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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii documentate
	Nr. crt.
	Elemente privind responsabilii/operațiunea
	Numele și prenumele
	Funcția
	Data
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1
	Elaborat
	Zlaczki Andrei
	Inspector 
	
	

	1.2.
	Verificat
	Hepcal Adrian
	Sef BDIUIPAP
	
	

	1.3
	Aprobat/Avizat
	Ponoran Silviu
	Primar/Presedinte comisie de monitorizare
	
	


2. Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor  procedurii documentate 

	Nr. crt.
	Ediția/ revizia în cadrul ediției
	Componenta revizuita
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplica prevederile ediției sau reviziei ediției

	
	1
	2
	3
	4

	2.1
	Ediţia I
	Document initial
	Document initial
	

	2.2
	Revizia 1
	Document initial
	Document initial
	

	2.3
	Revizia 2
	Document initial
	Modificare
	

	2.4
	Revizia 3
	Document initial
	Modificare
	

	2.5
	Revizia 4
	Document initial
	Modificare
	

	2.6
	Revizia 5
	Document initial
	Modificare
	

	2.7
	Revizia 6
	Document initial
	Actualizare
	

	2.8
	Revizia 7
	Document initial
	Actualizare
	

	2.9
	Revizia 8
	Document initial
	Actualizare
	

	2.10
	Revizia 9
	Document initial
	Actualizare
	


3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, revizia din cadrul ediției procedurii documentate 

Nota: Coloana referitoare la scopul difuzării se completează după caz cu următorul text: aplicare, informare, evidență, arhivare sau alte scopuri (a se preciza care sunt)
	Nr. crt.
	Scopul difuzării
	Exemplar nr.
	Compartiment
	Funcția
	Nume și prenume
	Data primirii
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1
	Informare
	1
	Comisia de monitorizare
	Secretar comisie
	Pasculet Daniela
	
	

	3.2
	Aplicare
	2
	BDIUIPAP
	Sef BDIUIPAP
	Hepcal Adrian
	
	

	3.3
	Aplicare
	3
	BDIUIPAP
	Consilier achizitii
	Vlad Ana
	
	

	3.4
	Evidenta
	3
	BDIUIPAP
	Inspector 
	Zlaczki Andrei
	
	

	3.5
	Arhivare
	3
	BDIUIPAP
	Inspector 
	Zlaczki Andrei
	
	


4. Scopul  procedurii  documentate
Procedura este menita să contribuie la atingerea eficienta a obiectivelor entității prin creșterea performanței și la crearea unui cadru comun pentru aplicarea principiilor de bună practică selectând cele mai eficiente metode.

Scopuri specifice

Stabilirea modului în care se desfăşoară activitatea de investiție , al cărei scop final este realizarea obiectivelor de investiții conform legilor în vigoare;
Stabilirea responsabilităţilor privind activităţile desfăşurate precum şi a modului de întocmire, a circulaţiei şi arhivării documentelor întocmite în cadrul acestui proces, avându-se în vedere asigurarea utilizării eficiente a fondurilor publice şi celorlalte principii ce stau la baza achiziţiilor publice.

Asigură existenţa unei documentaţii adecvate derulării procedurii de „realizare a obiectivului de investiție”.
4.1. Stabileşte modul de realizare a activităţii, compartimentele şi persoanele implicate
4.2. Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii
La nivelul biroului  exista toate registrele, formularele/programele specifice necesare desfasurarii activitatii

4.3. Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului
         Continuitatea serviciului (in perioadele de concediu de odihna/boala) este asigurata prin emiterea de dispozitie interna si delegarea de atributii in vederea ocuparii posturilor cu deficit de personal.
4.4. Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi/sau control, iar pe manager, în luarea deciziei
BDIUIPAP pune la dispozitie documentatia necesara unei bune colaborari in vederea desfasurarii actiunii de auditare şi/sau control; 
5. Domeniul  de aplicare a procedurii documentate
Procedura se refera la recepția, fiind aplicabilă entității publice, prin intermediul biroului de dezvoltare investiții, unitate implementare proiecte.
5.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura formalizate
5.2. Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi desfăşurate de entitatea publică
5.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea procedurată
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii procedurate; listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii
6. Documente de referinţa aplicabile activității procedurate

6.1.  Legislație primară

-  Legea nr.10/1995 privind calitatea în construcţii, modificată de Legea 587/2002;
- Hotărârea Guvernului nr.907/2016 - privind aprobarea conţinutului cadru al documentaţiei tehnico-economice aferentă investiţiilor publice precum şi a structurii şi metodologiei de elaborare a devizului general pentru obiective de investiţii şi lucrări de intervenţie;
- Hotărârea Guvernului nr.273/1994, Hotărârea Guvernului nr.343/2017  - privind regulamentul de receptie a lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora;
6.2.  Legislație secundara
· OSGG 600/2018 privind controlul intern managerial

-     OUG 57/2019 privind Codul administrativ
6.3. Alte documente

Note interne ale entității publice.
7. Definiţii și abrevieri ale termenilor utilizați în procedura documentate
7.1. Definiții
	Nr. crt.
	Termenul
	Definiţia

	1.
	Procedura operaţională
	prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii cu privire la aspectul procesual

	2.
	Ediţie a unei proceduri operaţionale
	forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale, aprobată şi difuzată

	3.
	Revizia în cadrul unei ediții
	acțiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediții a procedurii operaționale, acțiuni care au fost aprobate și difuzate

	4.
	An bugetar
	anul financiar pentru care se aprobă bugetul; anul bugetar este anul calendaristic care începe la data de 1 ianuarie şi se încheie la data de 31 decembrie;

	5.
	Buget
	document prin care sunt prevăzute şi aprobate în fiecare an veniturile şi cheltuielile sau, după caz, numai cheltuielile, în funcţie de sistemul de finanţare a instituţiilor publice;

	6.
	Beneficiar de investiție
	subiectul de drept care răspunde de promovarea şi realizarea investiţiei;

	7.
	Cheltuieli de investiții publice
	cheltuielile publice de capital destinate finanţării unor

obiective/proiecte de investiţii publice

	8.
	cheltuieli asimilate investițiilor
	demolări exclusiv cele aferente obiectivelor de investiţii; prospecţiuni; modernizări

efectuate tehnicii de calcul şi aplicaţiilor aferente etc.

	9.
	Investiții publice
	Cheltuielile de investiții pentru active fixe corporale şi necorporale de natura domeniului public şi/sau privat al statului, ca parte a cheltuieli lor de capital, total sau parţial efectuate din bugetele definite şi destinate realizării, după caz, a următoarelor:
· Lucrări de constru cţii şi capacităţi de producţie noi, de toate categoriile, inclusiv instalaţiile aferente acestora;

· Retehnologizări, modernizări, transformări şi extinderi la construcţiile existente şi instalaţiile aferente acestora, care conduc la modificări ale capacităţilor iniţiale sau la îmbunătăţirea parametrilor iniţiali;

· Consolidări , inclusiv intervenţii la construcţii pentru prevenirea sau înlăturarea efectelor produse de acţiuni accidentale şi calamităţi naturale (cutremure, inundaţii, prăbuşiri şi alunecări de teren, incendii) accidente tehnice şi alte asemenea

	10.
	investiția publică majoră
	investiţia publică a cărei valoare depăşeşte 25 milioane euro

	11.
	lucrări de construcții montaj
	totalitatea lucrărilor de construcţii şi instalatii aferente obiectelor de construcţii şi organizării de şantier, precum şi montajul echipamentelor, utilajelor şi

instlaţiilor tehnologice;

	12.
	lucrări de intervenții
	lucrări asimilate obiectivelor de investiţii , care constau în: reparaţii capitale,extinderi, transformări, modificări, modernizări, consolidări, reabilitări la construcţii şi

instalaţii existente, efectuate în scopul asigurării ce rinţelor de calitate şi funcţionale ale construcţiilor, potrivit destinaţiei lor

	13.
	modernizări de obiective de investifii:
	lucrări de retehnologizare, care conduc la modificarea

indicatorilor tehnico-economici aprobaţi

	14.
	obiectiv de investiții publice
	rezultatul scontat la realizarea unei investitii publice prin investire de capital pe timp limitat, ca urmare a realizării unuia sau mai multor obiecte situate pe

un amplasament distinct delimitat, care asigură satisfacerea în totalitate a neces ităţilor

preliminate

	15.
	program de investiții publice
	un ansamblu coerent de acţiuni, proiecte/obiective de in vestiţii ale unui titular de investiţie, care se desfăşoară pe o perioadă mai mare de un an, evaluate şi selectate, în limita de finanţare aprobată, pe baza criteriilor de prioritizare

	16.
	
	


7.2. Abrevieri ale termenilor

	Nr. crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	P.O.
	Procedură operaţională

	2.
	E
	Elaborare


	3.
	V
	Verificare

	4.
	A
	Aprobare

	5.
	Ap.
	Aplicare

	6.
	Ah.
	Arhivare

	7.
	L
	Lege

	8.
	CRL
	Comisia de Recepţie a Lucrărilor

	9.
	OG
	Ordonanța de Guvern

	10.
	HG
	Hotărâre de Guvern

	11.
	RLC
	Recepţia Lucrărilor de Construcţii

	12.
	PVR
	Proces Verbal de Recepţie

	13.
	AC
	Proces Verbal de Recepţie


8. Descrierea procedurii documentate
8.1.  Generalități
Procedura operațională = prezentare documentata, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii cu privire la aspectul procesual.

Pentru o bună gestionare a elaborării, aprobării și aplicării procedurilor operaționale, conducătorii entităților publice trebuie să asigure derularea tuturor acțiunilor privind elaborarea și/sau dezvoltarea sistemelor de management și control. 
Procedurile trebuie elaborate, aprobate și aplicate în condițiile cunoașterii și respectării regulilor de management constituite în cele 16 de standarde de control. 
Indiferent de activitatea la care se referă, o procedura operațională poartă amprenta fiecărui standard de control, din oricare dintre cele 5 elemente-cheie ale controlului managerial, respectiv mediul de control, performanța și managementul riscului, informarea și comunicarea, activitățile de control, auditarea și evaluarea. 
Condițiile esențiale ale procedurilor operaționale stabilesc, printre altele, ca acestea trebuie să fie scrise și formalizate pe suport hârtie și/sau electronic, simple și specifice pentru fiecare activitate, actualizate în mod permanent și aduse la cunoștința executanților și celorlalți factori interesați. 
În măsura în care dotarea tehnică și pregătirea personalului permit, operațiunile de elaborare, avizare, aprobare, difuzare, utilizare etc. a procedurilor operaționale, se pot derula și prin utilizarea sistemelor informatice.
  Etapele procedurii
Întocmirea notei de fundamentare privind oportunitatea şi necesitatea promovării obiectivului de investiţii de către membrii biroului după care se vizează de conducatorul instituției.
Elaborarea Listei de Investitii servicii/bunuri/lucrari de catre personalul biroului si avizarea acestuia de catre conducatorul instituţiei. 
Includere obiectiv de investiţii în Lista de Investitii servicii/bunuri/lucrari de către Consiliul Local.

Pentru fiecare Obiectiv de Investiţii (numai daca este cazul), întocmirea cererii pentru obţinerea Certificatului de Urbanism şi depunerea acesteia la Compartimentul Urbanism precum și depunerea documentațiilor pentru eliberarea avizelor și acordurilor prevăzute în CU.
Elaborarea documentaţiei de atribuire a serviciilor de proiectare SpF/ SF / DALI 
Desfasurarea procedurii de achizitie servicii de proiectare SpF/ SF / DALI 

Aprobarea indicatorilor tehnico - economici faza SF / DALI prin HCL.
Elaborarea documentaţiei de atribuire a contractului de achizitie  servicii de proiectare pentru faza PTh, DTAC, DE. 

Desfasurarea procedurii de achizitie servicii de proiectare pentru faza PTh, DTAC, DE. 

Desfasurarea procedurii de atribuire/achizitie a contractului de execuţie de lucrări si/sau dotari. 
Desfăşurarea procedurii de atribuire/achizitie pentru contractarea serviciilor de dirigenție de șantier.
Aprobarea indicatorilor tehnico-economici actualizati ca urmare a finalizarii procedurilor de achizitii (irespectiv actualizarea Devizului General al Obiectivului de Investitii), prin HCL
Notificare catre ISC şi Obtinere aviz ISC (daca este cazul), inclusiv transmiterea Programului de urmarire si control elaborat de catre proiectant. Raspunsul ISC  presupune si mentionarea scripitica a fazelor determinate la care ISC urmeaza a participa in teren.
Întocmirea documentației pentru eliberarea Autorizației de Construire 

Obtinerea Autorizației de Construire

Emiterea ordinului de începere a lucrărilor către executant 
Verificarea execuţiei lucrărilor – situaţii de lucrări lunare verificate şi acceptate la plata în baza caietelor de măsurători (sub aspect tehnic aferent cantitaţi din PTh si +/- Dispoziţii de santier, Note NCS / Note NR) și incadrarea în oferta de bază (sub aspect financiar). Verificarea calității lucrărilor executate împreună cu dirigintele de șantier. 
Decontarea situaţiilor de lucrări conform facturii emise de către executant și aprobată de serviciul financiar-contabil.
Rezolvarea situaților apărute în teren împreună cu proiectantul, consultantul și executantul datorită condițiilor terenului sau solicitări ale personalelor afectate (Note NCS / Note NR) .
Înştiinţarea I.S.C. şi a proiectantului în funcție de programul de control pe faze determinante se va face prin intermediul şi responsabilitatea directa a  dirigintelui de şantier.
Înstințarea executantului cu privire la depășirea bugetului alocat sau a sistării finanțării.

Întocmirea cărţii tehnice a construcţiei pe toată perioada de derulare a execuţiei lucrărilor inclusiv în  perioada de garanţie prin completarea jurnalului de evenimente.

Desemnarea comisiei de recepţie la terminarea lucrărilor.
Pregătirea documentaţiei tehnico-economice, a cărţii tehnice a Construcţiei, şi invitarea la recepţia la terminarea lucrărilor a unui reprezentant din partea ISC şi a unui reprezentat al instituţiei finanţatoare cu cel puţin 10 zile înainte de efectuarea recepţiei la terminarea lucrărilor.

Convocarea comisiei de recepţie la terminarea lucrărilor care se face în maximum 15 zile de notificarea terminarii lucrărilor de către antreprenorul lucrării și întocmirea Procesului verbal de recepţie la terminarea lucrarilor cu consemnarea observaţiilor, concluziilor şi a recomandărilor comisiei. 
La admiterea recepţiei la terminarea lucrărilor  se eliberează executantului cota parte din garanţie de bună execuţie (70%), prevăzută în contract.
Urmarirea in timp a constructiei/investitiei prin completarea jurnalului de evenimente.

Numirea comisiei de recepţie finală.
Convocarea comisiei de recepţie finală.
Întocmirea procesului verbal de recepţie finală a lucrarilor.
În cazul respingerii recepţiei finale clădirea se va elibera de sarcini se va conserva şi se va expertiza tehnic.

La admiterea recepţiei finale se eliberează executantului cota parte din garanţie de bună execuţie (30%), prevăzută în contract a se elibera la  terminarea perioadei de garanţie.

Cartea tehnică se predă spre păstrare şi completare în timp serviciului de administrare a domeniului public.

8.2 
Documente utilizate
8.2.1 Lista și proveniența documentelor utilizate

· documente interne birou DIUIPAP (referat necesitate/nota de fundamentare/nota justificativa, documentatie de atribuire, alte documente privind proceduri achizitie s.a.) 

· SF/DALI – Proiectant de specialitate 
· Certficat de urbanism – birou Urbanism
· PTh – Proiectant de specialitate inclusiv referate de verificare documentatii tehnico-economice – verificator autorizat 

· Autorizatie de construire - birou Urbanism
· Centralizator situaţii de lucrări lunare/finale emise de catre Executant, vizate de catre Beneficiar / Diriginte de santier
· Rapoarte de activitate - Diriginte de santier

· Dispozitii de santier – Proiectant, Executant

· Procese verbale receptie calitativa, lucrari ascunse, lucrari faze determinate – Proiectant , Executant, Beneficiar, Diriginte de santier, ISC
· Proces verbal la terminarea lucrarilor - Proiectant , Executant, Beneficiar, Diriginte de santier, ISC, Reprezentant finantator
· Proces verbal la receptia finala- Proiectant , Executant, Beneficiar, Diriginte de santier, ISC, Reprezentant finantator
· Cartea constructiei

8.2.2 Conținutul și rolul documentelor utilizate

Toate documentele menţionate la pct.8.2.1 se intocmesc conform prevederilor legale in vigoare la data redactarii/emiterii/avizarii acestora

8.2.3 Circuitul documentelor

Conform prevederi legale
8.3 Resurse necesare

8.3.1 Resurse materiale: 

Se dezvolta pe elementele de logistica: birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, reţea, imprimanta, posibilităţi de stocare a informaţiilor etc., dar şi pe elemente de alta natura, daca specificul activităţii o impune. 

· Birouri , scaune - 7 buc

· rechizite - conform necesar anual

· linie telefonica fixa – 1 buc

· calculatoare PC – 7 buc

· acces la retea, baza de date – 1 buc
· imprimante - 4 buc

8.3.2 Resurse umane

Birou DIUIPAP  - 7 persoane din care:

- 1 functie de conducere

- 6 functie de executie

8.3.3 Resurse financiare

Se are în vedere a se prevedea în buget UAT sumele necesare cheltuielilor de funcţionare (achiziţionarea materialelor consumabile necesare desfăşurării activităţii, acoperirea contravalorii serviciilor de întreţinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct implicat în activitatea respectiva etc.), dar şi a sumelor necesare altor tipuri de cheltuieli proprii unei anume activităţi.

Conform buget anual UAT

8.4  Modul de lucru

8.4.1 Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 
8.4.2 Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

8.4.3.   Valorificarea rezultatelor activităţii
9. Responsabilităţi și răspunderi în derularea activității
Membrii biroului de dezvoltare investiții elaborează documentațiile necesare, asigură legăturile între constructori și instituțile superioare, supraveghează execuția lucrărilor conform proiectului tehnic și a situației din teren. 
	Nr. crt.
	Compartimentul (postul)/acțiunea(operațiunea)
	I
	II
	III
	IV
	V

	
	0
	Inspector de specialitate 
	Sef BDIUIPAP
	Conducerea entitatii
	Inspector de specialitate 
	Inspector de specialitate 

	1
	Editare procedura 
	E
	
	
	
	

	2
	Verificare procedura 
	
	V
	
	
	

	3
	Aprobare procedura
	
	
	A
	
	

	4
	Activitati specifice
	
	
	
	Ap
	

	5
	Arhivarea documentelor
	
	
	
	
	Ah


10. Anexe, înregistrări, arhivări
	Numar anexa
	Denumirea anexei
	Elaborator
	      Aproba
	Nr. de exemplare
	       Difuzare
	Arhivare
	Alte elemente

	
	
	
	
	
	
	LLoc
	Perioada
	

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	
	Conform legii
	
	1
	
	
	
	


11. Cuprins
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