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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si : .
15 i v . Functia Data Semndtura
Nr. [responsabilii/operatiunea prenumele
crt.
1 2 “3 4 5/
1.1. [Elaborat Pages  [Consilieri
juridici
D= .= L —
! g
: W  (Secretar
1.2, Verlﬁcat | : R
1.3. |Aprobat RS Ss primar r
| -

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se aplica

Edi.ﬁ? ey s g e Corpp grvlenta Modalitatea revizieijprevederile editiei sau
Nk revizia 1n cadrul editiei rev1zu1tg . eviniel edifiel
1523 2 | 3 4
2.1, Editia I
2.2 Re.vizia 0
Pk 6 Revizia 1
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupai caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

(Sl.COP lvll.. . [Ezomplar Compartiment [Functia bt Data primirii [Semnétura
ifuzarii  |nr. prenume
1 2 3 4 8 6 7
T oo , 4
A - .
Tt v Consilieri J— 2 4
cHl informare |1 Juridic uridics ,' 4
B -
P -
% '
; Cabinetului ; »
3.2 informare |1 titnarului Primar . KJI ’ g
 — 7 ‘/ i
3.3. |informare |1 Viceprimar . r
' b o /
S FT
ecretar
3.4. informare |1
general B l
3' 5 PR Administrat Tas h‘ -
i ~ |or public P—-
: i '
36. |informare |1 SPCLEP Sef birou """'l 1
Compartimentul i P
[nformare Consilier e
37 L 1 resurse umane $ij. . ..
si aplicare o e juridic
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Compartiment l |
administratie, N -
: i 3 e~ — 1
3.8 informare |1 i Consilier =
arhiva si | —
monitorizarea
procedurilor i
A ! : Directia de . e -
3.9. informare |1 ' istenfi socials: Dlrec;tor r'-
: Ser\ficiul- ; o Is .
3.10. |informare |1 patrimoniu si  |Sef serviciu —_— B
" |comercial |
Serviciul L .
3.11.  l|informare |1 i ultvu{al,kde ~|Sef serviciu NN
invatdmant, L)
sport si tineret
; Directia Director |y — E
gdd<er infistmare. |1 economicd executiv \ o 4 _—
Serviciul — 3
3.14.  [informare |1 impozite, taxe si|Sef serviciu
' alte venituri '
Directia
. managementul | M
315, informare |1 proiectelor, Director AR ~
: o ey . ' LR -
achizitii publice
si investitii
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Serviciul de _
" amenajare a . . [Veres
3.16.  [informare |1 heritoriului si Sef serviciu b
urbanism
3.17.  finf 1 hi hi 14+ .
7.  |informare Arhitect sef Arhitect sef "
Serviciul de
gospodarire, |
3.18. |informare |1 o R |Sef serviciu | Ao
energetic, 1 o /
infrastructura si .
transport local
: ! Audit
b Compartiment . * =
3.19.  |informare |1 igers Pubhc ! b
: intern
Compartimentul o .
3.20. l|informare |1 snuatnude Consilier [N " 4
: urgenta de —~w £
deservire si paza : _—
Alte institutii
3.21.  [informare |1 subo.rd_o I.late.
_ Municipiului
Miercurea-Ciuc _
.
- o S Secretar W e
3.22. |evidentd e iein "
3.23.  |arhi Athiv ilier "
.23.  l|arhivare rhiva consilier
ST
scopuri




P : : PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1 Nr. de ex. 3
Unseipinl Migrcures-Cige PRIVIND - Revizia 0 Nr. de cx. 0
Serviciul juridic, contencios CONFORMITATEA Pagina 6 din 10
si administratie publici CU CERINTELE LEGALE | Exemplar nr. 1
locala Cod: PO -04

4. Scopul procedurii

Aceastd procedurd descrie metoda si responsabilititile pentru identificarea, evidenta, analiza,
accesul, comunicarea, determinarea modului de aplicare si asigurarea aplicarii obligatiilor de
conformare referitoare la aspectele de mediu si cerintele SSO, sub incidenta cirora intrd activititile si
serviciile derulate in cadrul institutiei. .

Nu in ultimul rénd, aceasta proceduré are drept scop si demonstrarea capacititii institutiei de a
evalua initial §i periodic conformarea cu aceste obligatii de conformare.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta proceduri se aplica de citre toate structurile existente in cadrul institutiei.

Activitafi in cadrul acestui proces: asigurarea tinerii sub control documentele de provenienti
externd, inclusiv obligatiile de conformare refereritor la aspectele de mediunsi cerintele SSO, in
vigoare, la care Municipiul Miercurea-Ciuc subscrie.

Procedura se aplicd prevenirii utilizirii neintentionate a documentelor perimate. :

Procedura descrie procesul de identificare acces si determinare a modului de aplicare la
obligatiile de conformare referitoare la aspectele de calitate in domeniul dee activitate al Primariei
municipiului Miercurea-Ciuc; : '

6. Documente de referinta
- SR ENISO 9001 : 2015 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul
crt. ‘ :
13 Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,

a metodelor de lucru stabilite si a regurilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2. Procedura operationald | Procedura care descrie o activitate sau un process care se
desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
cadrul institutiei

3 Cerinte legale Legi, ordonante, hotédrari de govern, ordine ministreiale aplicabile
aspectelor de mediu si SSO ale activitatilor, produselor si
serviciilor unei organizatii

4. Parte interesatd Persoana sau organizatia care poate afecta, poate fi afectatd, sau
poate percepe ca este afectatd de o decizie sau o activitati
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5. Alte cerinte Cerinte referitoare la mediu/SSO (alttele decét cele definite de

termenul “obligatii de conformare”) pe care institutia le-a adoptat si
care pot fi impuse la decizia organizatiei (reglementiri/
regulamente departamentale, norme interne) fie din partea pértilor
interesate (acorduri incheiate cu autoriltitile publice,
cerinte/principii/politici, protocoale, cerinte contractuale cu referire
la mediu/SSO incheiate cu pértile interesate)

7.2.Abrevieri:

1. P.O — Proceduri operationala

2. E — Elaborare

3. V — Verificare

4. A — Aprobare

5. Ap. - Aplicare

6. Ah. — Arhivare

7. SMC - Sistemul de Management al Calitatii
8. SSO — Séanatate si Securitate Ocupationala

8. Descrierea procedurii

8.1. Identificarea obligatiilor de conformare referitoare la aspectele de mediu si serintele
de SSO ‘

Institutia se asigurd de detinerea obligatiilor de conformare referitoare3 la aspectele de mediu
si cerintele de SSO prin achizitionarea legislatiei.

Autorizatile, certificatele, notificarile, acordurile, avizele necesare functionirii in acord cu
cerintele legislatiei roméne referitoare la mediu si SSO se obtin de cétre serviciul de resort, aflat in
subordinea viceprimarului. Aceasta obtine acorduri/avize de mediu/sandtate §i Securitate
ocupationald pentru noile investitii cat si pentru cele existente pentru care este nevoie de reiinoire.

Respectivele documente sunt incluse in Registrele de obligatii de conformare, péstrate pe
suport informatic.

Responsabilul care tine legitura cu partile interesate, ideentifici alte cerinfe impuse de citre
acestea (prin contracte, acorduri etc.) care sunt aplicabile proceselor, aspectelor de mediu si
pericolelor generate de activitatile curente, produsele si serviciile institutiei. |

Cerintele identificate sunt lvate in evidenta si inregistrate in Registre obligatii de
conformare.

Persoana responsabild identificd cerintele legale referitoare la pericolele identificate si la
aspectele de mediu generate de activitatile si serviciile organizatiei prin accesarea softului legislativ si
le inregistreaza in Registre obligatii de conformare, atat pe linie de mediu cét si pe linie de SSO.

8.2. Stabilirea actiunilor, responsabilitatilor si termenelor pentru obtinereé conformarii
initiale cu cerintele aplicabile ;



Municipiul Miercurca-Ciuc PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1 Nr. de ex. 3
PRIVIND _ Revizia 0 Nr. de ex. 0
Serviciul juridic, contencios CONFORMITATEA Pagina 8 din 10
si administratie publici CU CERINTELE LEGALE Exemplar nr. 1
locala Cod: PO -04

Pentru cerinfele la care conformitatea nu este demonstrate sau este sub semnul intrebarii,
persoana responsabild propune actiunile necesare pentru a obtine conformitatea. Se inregistreazi
aceste actiuni in rubrica corespunzitoare din formularul Plan de conformare cu obliga’iile de
conformare referitoare la aspectele de mediu si cerintele de SSO, alaturi de responsabilul de proces si
cu termenul propus pentru realizare.

Planul de conformare se aproba de catre primar, iar dupd aprobare se distribuie cite o copie a
acestuia persoanelor responsabile cu implementarea actiunilor, originalul se pastreazi la viceprimarul
de resort.

Lam nivelul structurilor unde au fost inregistrate situatii de neconformare, se implementeaza

" actiunile previzute in planurile de conformare.

8.3. Urmirirea stadiului deb implementare a planurilor de conformare si evaluarea
periodicd a nivelului de conformare cu obligatiile de conformare

Stadiul realizarii actiunilor prevdzute in planurile de conformare se urmaireste de citre
responsabilii compartimentelor aplicante pe parcursul implementirii actiunilor si la termenul scadent,
si annual de cdtre viceprimar, in cadrul revizuirii Registrelor de cerinte, in vederea actualizirii
acestuia §i a nivelului de conformare cu cerintele aplicabile.

In cazul in care actiunile prevazute in planurile de conformare nu se realizeazi la termenul
stabilit, responsabilul de activitate din compartimentul 1mp11cat va anunta viceprimarul. Aceasta
completazd Raportul de actiuni corrective. :

La termenul scadent al acfiunii, responsabilul de activitate din compartiment anunti
viceprimarul, care reevalueaza nivelul de conformare cu cerinta si revizuieste rezultatul inscris in
REgistrele obligatiilor de conformare la r4ubrica ”Conformare”

8.4. Asigurarea accesului la obligatiile de conformare referltoare la aspectele de mediu si
cerintele de SSO aplicabile

Registrele de cerinte sunt conduse de viceprimar si sunt disponibile la Viceprimar si la toate
structurile functionale ale aparatului de specialitate a primarului.

Totodata, viceprimarul instruieste personalul institutiei referitor la cerintele de mediu si SSO
pe care trebuie si le respecte in activitatea lor.

8.5. Actualizarea obligatiilor de conformare aplicabile

cheprlmarul actualizeazd Registrele obligatiilor de conformare permanent tindnd cont de
aparma uneia dintre urmatoarele situatii:

- aparifia de noi obligatii de conformare

- modificarea obligatiilor de conformare referitoare la aspectele de mediu si cerintele de
SSO

- identificarea de aspect de mediu, aparute ca urmare a noilor proiecte de investitii/
modernizdri sau ca urmare a unor modificari de tehnologie :

- noi pericole identificate, aparute ca urmare a noilor proiecte de investitii si modernizéri;
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8.6. Monitorizarea si misurarea procesului

Obiective: Identificarea in max. 5 zile de la aparitie a obligatilor de conformare referitoare
lam aspectele de mediu si cerintele de SSO, aplicabile domeniului de activitate, precum si
evaluarea anuald a conformarii cu acestea

Monitorizare: efectuatd de viceprimar si de conducétorn tuturor structurilor funcfionale ale
institutiei

9. Responsabilitati

Primarul — Decide locul de transmitere si modul de tratare a documentelor de provenienta
externd (conducitorii tuturor structurilor functionale a institutiei)

Viceprimarul — Elaboreaza programul anual de misurare si monitorizare privind protectia
mediului/SSO si rapoartele privind evaluarea conformarii cu obligatiile de conformare referitoare la
aspectele de mediu cerintele de SSO

- Efectueaza controale/inspectii la mstltutle pentru a verifica conformarea cu obligatiile de
conformare referitoare la aspectele de mediu si cerintele de SSO;

- Documenteazd neconformititile pentru situatiile de incalcare a obligatiilor de conformare
referitoare la aspectele de mediu si cerintele de SSO, initiaza si verificd implementarea actiunilor
corrective rezultate din acestea;

- Urmareste respectarea reglementarilor cu privire la protectia mediului/SSO;

- Documenteazd neconformititile contatate si actiunile corrective nhecesare pentru
solutionarea problemelor identificate si formuleaza propuneri de imbunititire, atunci cind este
necesar.

Personalul de executic — Efectueazd masurdrile §i monitorizirile necesare, inregistreaza
rezultatele si comunica rezultatele sefilor.
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10. Cuprins
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componentei in »
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