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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
reviziei procedurii operationale
Responsabili Numele si Functia Data Semnatura
/operatiunea prenumele /
1.1 | Revizuit Séarbu Raluca Politist Local Q. D204 Z %‘,/ ﬂ
Sindila Daniela i i g2
Sef Serviciu 9).0%. %0 2k »
| 1.2. | Verificat Ciulinaru Amalia Yy, </ /
Eugenia Director General |///r @7;{[[//4// ‘/ /
Verificat Anghel Bogdan : : T
1.3 | respectare format | Valentin gelz\i:lretarlat Ielmia 0¢ .03. 2oL J/\ 7
standard aprobat e A
Avizat Apreotesei Bogdan . " . A&/
1.4 Nicolae Presedinte CM DL 0 ( Do Zzl / 7
L—
Aprobat Robert Sorin Primar al ) Q%; 2
b2 Negoita Sectorului 3 01 08 0% e e
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Editia sau, Data de la care se
dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei aplica prevederile
revizia in revizuita editiei sau reviziei
cadrul editiei editiei
. Editia I X - 15.12.2017
1.1. | Revizia 0 - X 15.12.2017
1.2. | Revizia 1 Cod compartiment | Modificare cod 17.10.2019
Lista de difuzare | compartiment
Documente de
referinta
Réaspunderi si
responsabilitati
Diagrama flux
1.3. | Revizia 2 Lista de difuzare Completare si 20.10.2022
Réspunderi si modificare
responsabilitati
Diagrama flux
1.4 | Revizia 3 Lista de difuzare Actualizare
Abrevieri Completare si . )
modificare OX.O% e
Responsabilitati si Actualizare
rdspunderi
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3. Lista de difuzare a procedurii operationale

N Compartiment Functia Nume §i prenume ]?at.a - S%nﬁturﬁ
crt primirii
Sef Serviciu Sindila Daniela | % 08. 24|71, .
Politist local Badea Sorina // }'
Florentina LQSW L,
Politist local Orodel Violeta d ' M
Stefania a% Q g/lﬁﬂ//l
Politist local Postolache Cristina |
, Angelica LQCQ,%%%’\
Serviciul Sintezd, Evidentd | Politist local Penu Maria 26 08 ALy [/ Leed\
Contraventii Politist local Sarbu Raluca Ana 7%1
1 Maria 2(’0,08 2024
Politist local Gorun Mihai Suspendare —
! crestere|copil
Politist local Mitisaru Mircea LoC204 | |
s Nica Antonio ;
Politist local Adrian 0608 2-24 ‘
Politist local Epuraru Nicolae  [PO.CTC24| 70
Politist local Arsenescu Miluta  |1(-c®- 202N /=2~

4.Scopul procedurii

Procedura stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele si persoanele
implicate.

Scopul acestei activititi este comunicarea cétre contravenientul care a refuzat sd semneze §i -
sd primeascid exemplarul roz al procesului verbal de contravenfie, transmis cu aviz de primire,
conform art. 14, art. 27 din OG nr. 2/2001, privind regimul contraventiilor.

5.Domeniul de aplicare a procedurii

Procedura se utilizeazd/este aplicabild la nivelul Serviciului Sintezd, Evidenta Contraventii.
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6.Documente de referinta

1 | Reglementari internationale -

2 Legislatie primara O.G. nr. 2/2001, privind regimul contraventiilor, Lege nr.
207/2015, privind Codul de proceduri fiscala, art. 221, art.
226;

3 Legislatie secundara Codul de procedura civild — art. 163, art. 164 si art. 165.

4 Alte documente -

7.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
faptd sdvérsitd cu vinovitie, stabilitd si sanctionatd prin lege,
Contraventie ordonanta, prin hotdrdre a Guvernului sau, dupa caz, de cétre
1 autoritdtile competente, prin care o persoand fizicd sau juridica

incalca prevederi normative aflate in vigoare.

Contravenient persoanad care savarseste o contraventie.

7.2. Abrevieri

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 | DGPL Directia Generala de Politie Locali
2 | PO Procedurd Operationala
3 |PV Proces Verbal
4 |CM Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern managerial
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalititi

Comunicarea procesului verbal si a Ingtiintarii de plata se face prin postd, cu aviz de primire
in termen de cel mult 2 luni de la data aplicarii acesteia, conform art. 25, pet.2 i art.27 din OG nr.
2/2001, privind regimul contraventiilor, conform Deciziei nr. 10 a Inaltei Cursi de Casatie si
Justitie, sau prin afigare la domiciliul sau la sediul contravenientului, conform art. 25 pct. 2 si
art. 27 din O.G. nr. 2/2001, privind regimul regimul contraventiilor. Operatiunea de afisare se
consemneaza intr-un proces verbal semnat de cel pufin un martor.

Se primesc plicurile ce contin exemplarul roz al proceselor verbale de contraventie,
returnate de Posta Roménd. Se inregistreaza in « Registrul de evidentd a proceselor verbale
nesemnate » de contravenient, data intérii in serviciu. Se redacteazi adresa catre Politia localitatii
unde si are domiciliul contravenientul. Se aproba de catre sef serviciu, director executiv si director
general adjunct. Adresa aprobata impreund cu exemplarul roz al procesulul verbal de contraventie,
se trimit in plic cu aviz de primire si se depun la Serviciul Consiliere si Indrumare.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
1) Procesele verbale de constatare a contraventiei, care sunt emise de catre Direcfia Ordine
Publici si Control, Serviciul Circulatie pe Drumurile Publice, Disciplind in Constructii, Serviciul

Control Protec';la Mediului, Serviciul Monitorizare Institutii Publice, Serviciul Supraveghere Unitéti
de Invatamant si Serviciul Monitorizare Obiective si Unitéti de Invatamant.

2) Se verifici daci sunt intocmite conform prevederilor art. 14, art. 16, art.17, art. 19 si art. 25
din O.G. nr.2/2001, privind regimul contraventiilor, cu modificérile i completarile ulterioare.
3) Se inregistreazi in baza de date computerizatd a Serviciului Sintezd, Evidentd Contraventii,

toate procesele verbale de contraventie.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Procesele verbale de constatare a contraventiei, contin date cu privire la fapta savarsita
cu vinovitie, stabilitd si sanctionatd prin lege, ordonanta, prin hotérare a Guvernului sau, dupd caz,
de catre autorititile competente, prin care o persoand fizicd sau juridicd (contravenient) incalca
prevederi normative aflate in vigoare si are ca rol de sanctionare a persoanei.

8.2.3. Circuitul documentelor

Modul de organizare si desfagurare a activitatii procedurabile ,,Primirea proceselor verbale
emise de Directia Generald de Politia Locala si comunicarea citre contravenienti, a celor
nesemnate de acestia” din cadrul Serviciului Sinteza, Evidentd Contraventii - este redat prin
Diagrama de proces.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: Personalul implicat in activitatea de primire a proceselor verbale de
contravenfie si a celor nesemnate de acestia cétre contravenienti, trebuie si dispuni de elementele
de logisticd necesare pentru o buna desfasurare a activititii, si anume:

birouri, scaune, linii telefonice, calculatoare. formulare elaborate (registre interne), PC, UPC soft,
plicuri postale, confirmari de primire, pix-uri cu pastd albastrd, perforator, capse, fotocopiator,
imprimantd, hartie pentru fotocopiator, toner.

8.3.2. Resurse umane: Personalul implicat in activitatea de primire a proceselor verbale de
contraventie este compus din: $eful Serviciului Sinteza, Evidentd Contraventii si personalul
executant in cadrul serviciului.

8.4. Modul de lucru

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite i a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual:
8.4.1. primirea plicurilor postale, intacte (nedesficute) ce contin exemplarul 2 al proceselor
verbale, returnate de cétre Oficiul Postal, prin Registratura institutiei;

8.4.2. inscrierea In Registrul de evidenta a comunicarii proceselor verbale de contraventie
nesemnate de citre contravenient, a datei cdnd s-au returnat plicurile;
- 8.4.3. redactarea adreselor catre Politiile Locale din alte localititi, prin care se solicitd sprijinul in
vederea comunicdrii contravenientului, prin modalitatile descrise de art. 47 din Codul de Proceduri
Fiscald, a procesului verbal nesemnat de catre acesta;
8.4.4. analizarea si aprobarea adresei;
8.4.5. scrierea plicurilor si a confirmérilor de primire;
8.4.6. depunerea plicurilor la Seviciul Consiliere si Indrumare;
8.4.7. afisarile proceselor verbale nesemnate, ce au fost transmise spre afigare localititilor pe raza
carora domiciliaza contravenientul, se pot intoarce fie:
1) afisate in termenul legal de 2 luni §i se vor anexa proceselor verbale nesemnate in vederea
transmiterii la executare silita;
2) afigate Inafara termenului legal, caz in care executarea sanctiunii amenzii contraventionale,
se prescrie.

Procesele verbale nesemnate de contravenienti, vor fi verificate periodic daci ajung la
contravenienti, iar in situafia in care nu s-au intors plicurile sau confirmirile de primire, se va
intocmi o adresd catre organul de politie din raza administrativ-teritoriald a contravenientului, prin
care se va solicita iTnménarea procesului verbal de contraventie, in copie. Adresa va fi semnati de
catre conducerea DGPL.

9.Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Conducitorul de compartiment: Sef Serviciu
9.1.1 Se primesc plicurile ce contin exemplarele roz ale proceselor verbale de contraventie,
returnate de Posta Roména. Se inregistreaza in Registrul de evidentd a proceselor verbale nesemnate
de contravenient, Adresd trimisd spre afisare. Se redacteaza adresa cétre politia localitatii unde 1si
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are domiciliul contravenientul. Se aproba de catre Sef Serviciu, Director Executiv si Director
General. Adresa aprobatd impreund cu exemplarul roz al procesului verbal de contraventie, se trimit
in plic cu aviz de primire si se depun Insotite de borderou, la Serviciul Consiliere si Indrumare.

9.1.2. Primeste procesele verbale de contraventie de la serviciile operative, verifici dacd sunt
conforme cu prevederile art. 14, art. 16, art. 17, art. 19, art. 25 si art. 26, din OG nr. 2/2001, privind
regimul juridic al contraventiilor §i inregistreaza in programul informatic de Evidentd si Arhivare
procese verbale Prosoft, al Serviciului Sintezd, Evidentd Contraventii.

9.2 Persoanele desemnate pentru derularea activititii: polifistii locali sunt responsabili
pentru pentru inscrierea in Registrul de evidenta a proceselor verbale nesemnate, redactarea adresei
citre alte politii, in vedrea inménarii/afisarii, acestuia, punerea in plic cu confirmare de primire si
predarea catre Serviciul Consiliere si Indrumare.

10.Anexe -




o

A i 4 J PRIMARIA
‘A:la/ SECTORULUI

T
(ERI'-IT\I!?_"
%

I
|
Sistem de management #
certificat
1509001

3 PROCEDURA OPERATIONALA

ji',‘-"' BUCURESTI
PRIMARIA SECTOR 3 Returul plicurilor ce contin procesele | Editia I
BUCURESTI verbale nesemnate —
D.G.P.L. PO 92.05 Revizia 3
Serviciul Sintezi, Evidenta
Contraventii

11.Diagrama de proces

Serviciul Consiliere si indrumare - Returnarea plicurilor

postale ce contin procesele verbale nesemnate de citre
contrayenient

A4

Inregistrarea datei la care s-a returnat plicul, in programul de
evidentd contraventii Prosoft — Adresd trimisa spre afisare

e
v

Redactarea adresei prin care se solicit ajutorul politiei
locale in a carei razd domiciliazi contravenientul

4

Analiza,Aprobare
Sef Serviciu Sinteza, Evidenta
Contraventii/ Director

Transmiterea adresei + exemplarul 2 al
p.v.-ului, cétre alte politii locale

v

Inscrierea in Registrul intern, a datei (in termen legal de 2 luni
sau 1n afara termenului), comunicérii exemplarului 2 al PV-ului

v
Referat prescriere
Peste termen Pregitire in vederea transmiterii la
executare silitd
v
Arhivare
< FINAL







