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1.Scopul procedurii operationale

Scopuri generale:

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii,

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
primar, in luarea deciziei.

Scop specific:

1.5 Scopul procedurii operationale este de a stabili desfasurarea activitatii de emitere certificate
de urbanism in cadrul Compartimentului Administratie publica si juridic — urbanism.

1.6. Procedura descrie etapele si documentatia conforma/adecvata deruldrii activitatii.

1.7. Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operational;

Prezenta procedurd se aplica in cadrul primariei comunei Tigveni de catre compartimentul

Achizitii Publice.

3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Legislatie primara:
- Lege nr. 50/1991 din 29 iulie 1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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- Legea 350/ 2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificarile si completarile

ulterioare;

- Legea 10/1995 privind calitatea in constructii, republicata;

- Legea 114/1996, legea locuintei, republicata;

- Legea 230/2007 privind infiintarea organizarea si functionarea organizatiilor de proprietari cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 348/2008 Legea pomiculturii cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 372/2005 privind performanta energetica a cladirilor.

- Norme metodologice din 12 octombrie 2009 de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii

Legislatie secundara:

- HG nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii si
instalatii aferente acestora republicata cu moficarile si completarile;

- Ordin  Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern

managerial al entitatilor publice

Alte documente, inclusiv reglementari interne:

- regulamentul de organizare si functionare;

- regulamentul de ordine interioara;

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
Operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2. Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
unei editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
4. Autoritate sau Orice autoritate ori institutie publica ce utilizeaza sau
institutie publicd | administreaza resurse financiare publice, orice regie autonoma,
companie nationald, precum si orice societate comerciala aflata
sub autoritatea unei autoritati publice centrale ori locale si la
care statul roman sau, dupa caz, o unitate administrativ-
teritoriald este actionar unic ori majoritar.
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5. Urbanism Urmareste stabilirea directiilor dezvoltarii spatiale a localitatilor
urbane si rurale, in acord cu potentialul acestora si cu aspiratiile
locuitorilor
6. Certificatul de Actul de informare prin care autoritatile, in conformitate cu
urbanism prevederile planurilor urbanistice si ale regulamentelor aferente

acestora ori ale planurilor de amenajare a teritoriului, dupa caz,
avizate si aprobate potrivit legii, fac cunoscute solicitantului
elementele privind regimul juridic, economic si tehnic al
terenurilor si constructiilor existente la data solicitarii si
stabilesc cerintele urbanistice care urmeaza sa fie indeplinite n
functie de specificul amplasamentului, precum si lista
cuprinzand avizele si acordurile legale, necesare in vederea
autorizarii

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare

3. \% Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Pa. Pastrare

7. P Propune

8. Av Avizat

9. Cu Certificat de urbanism
10. AC Autorizatie de construie

5. Descrierea procedurii operationale

5.1 Generalitati

Certificatul de urbanism este actul de informare prin care autoritatile:
a) fac cunoscute solicitantului informatiile privind regimul juridic, economic si tehnic al
terenurilor si constructiilor existente la data solicitarii, in conformitate cu prevederile planurilor

urbanistice si ale regulamentelor aferente acestora ori ale planurilor de amenajare a teritoriului,

dupa caz, avizate si aprobate potrivit legii;

b) stabilesc cerintele urbanistice care urmeaza sa fie indeplinite in functie de specificul

amplasamentului;

¢) stabilesc lista cuprinzand avizele/acordurile necesare in vederea autorizarii;
d) Incunostinteaza investitorul/solicitantul cu privire la obligatia de a contacta autoritatea
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competentd pentru protectia mediului, in scopul obtinerii punctului de vedere si, dupa caz, al
actului administrativ al acesteia, necesare in vederea autorizarii.

In cazul vanzarii sau cumpirarii de imobile, certificatul de urbanism cuprinde informatiile
privind consecintele urbanistice ale operatiunii juridice.

Certificatul de urbanism se emite de autoritatile abilitate sa autorizeze lucrarile de constructii
si se elibereaza solicitantului in termen de cel mult 30 de zile de la data inregistrarii cererii,
mentionandu-se Tn mod obligatoriu scopul emiterii acestuia.

Certificatul de urbanism se semneaza de catre presedintele consiliului judetean sau de primar,
dupa caz, de secretar si de arhitectul-sef sau de catre persoand cu responsabilitate Tn domeniul
amenajarii teritoriului si urbanismului din aparatul propriu al autoritatii administratiei publice
emitente, responsabilitatea emiterii acestuia revenind semnatarilor, potrivit atributiilor stabilite
conform legii.

In vederea eliberdrii certificatului de urbanism, solicitantul - orice persoani fizica sau juridica
interesata - se va adresa autoritatilor cu o cerere care va cuprinde atat elementele de identificare a
imobilului pentru care se solicita certificatul de urbanism, respectiv localitate, numar cadastral si
numar de carte funciard, unde este cazul, daca legea nu dispune altfel, cat si elementele care
definesc scopul solicitarii. (5) Certificatul de urbanism nu confera dreptul de a executa lucrari de
constructii.

Certificatul de urbanism se emite si in urmatoarele situatii:

a) in vederea concesionarii de terenuri, potrivit legii;

b) in vederea adjudecarii prin licitatie a proiectarii lucrarilor publice 1n faza de "Studiu de
fezabilitate", potrivit legii;

¢) pentru cereri in justitie si operatiuni notariale privind circulatia imobiliara, atunci cand
operatiunile respective au ca obiect:

- comasarea, respectiv dezmembrarea terenurilor din/in cel putin 3 parcele;

— Imparteli ori comasari de parcele solicitate in scopul realizarii de lucrari de constructii si de
infrastructura;

— constituirea unei servituti de trecere cu privire la un imobil.

Operatiunile juridice mentionate, efectuate in lipsa certificatului de urbanism, sunt lovite de
nulitate. Solicitarea certificatului de urbanism este facultativa atunci cand operatiunile de imparteli
ori comasari de parcele fac obiectul iesirii din indiviziune, cu exceptia situatiei in care solicitarea
este facutd in scopul realizarii de lucrari de constructii si/sau de lucrari de infrastructura.

5.2. Documente utilizate:

- regulamentul general de urbanism;

- cerere tip pentru certificatul de urbanism;

- documentatia pentru certificatul de urbanism;
- certificatul de urbanism.
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5.3. Resurse necesare

5.3.1.Resurse materiale

- birou

- scaun

- rechizite

- linie telefonica

- materiale informatice

- acces la baza de date

- retea, imprimanta si posibilitati de stocare a informatiilor etc.

5.3.2. Resurse umane
- Conform statului de functii aprobat.

5.3.3. Resurse financiare
- In bugetul institutiei sunt prevazute sume necesare cheltuielilor de functionare in bune

conditii a activitatii primariei comunei Tigveni.

5.4 Modul de lucru
5.4.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Certificatul de urbanism cuprinde urmatoarele elemente privind:

a) regimul juridic al imobilului - dreptul de proprietate asupra imobilului si servitutile de
utilitate publica care greveaza asupra acestuia; situarea imobilului - teren si/sau constructiile
aferente - 1n intravilan sau extravilan; prevederi ale documentatiilor de urbanism care instituie
un regim special asupra imobilului - zone protejate, interdictii definitive sau temporare de
construire -, daca acesta este inscris 1n Lista cuprinzand monumentele istorice din Romania si
asupra cdruia, in cazul vanzarii, este necesard exercitarea dreptului de preemptiune a statului
potrivit legii, precum si altele prevazute de lege. Informatiile privind dreptul de proprietate si
dezmembrarile acestuia vor fi preluate din cartea funciara, conform extrasului de carte funciara
pentru informare;

b) regimul economic al imobilului - folosinta actuald, extrasul din regulamentul local de
urbanism aferent planului urbanistic in vigoare la data emiterii, privind functiuni permise sau
interzise, reglementari fiscale specifice localitatii sau zonei;

c¢) regimul tehnic al imobilului - extras din regulamentul local aferent documentatiei de
urbanism aprobate in vigoare, cu precizarea documentatiei de urbanism in vigoare la data
emiterii, a numarului hotararii de aprobare si, dupd caz, perioada de valabilitate, procentul de
ocupare a terenului, coeficientul de utilizare a terenului, dimensiunile minime si maxime ale
parcelelor, echiparea cu utilitdti, edificabil admis pe parcela, circulatii si accesuri pietonale si
auto, parcaje necesare, alinierea terenului si a constructiilor fatd de strazile adiacente terenului,
inaltimea minima i maxima admisa;
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d) regimul de actualizare/modificare a documentatiilor de urbanism si a regulamentelor locale
aferent - 1n cazul in care intentia sa nu se incadreazad in prevederile documentatiilor de urbanism
aprobate, informarea solicitantului cu privire la:

1. imposibilitatea modificarii prevederilor documentatiilor aprobate;

2. necesitatea obtinerii unui aviz de oportunitate in conditiile prezentei legi;

3. posibilitatea elaborarii unei documentatii de urbanism modificatoare, fard aviz de
oportunitate conform prezentei legi.

5.4.2.Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

ELABORAREA SI EMITEREA CERTIFICATULUI DE URBANISM

a) Depunerea documentatiei

Solicitantul se informeaza in cadrul compartimentului despre continutul documentatiei si a
cuantumului taxei pentru eliberarea certificatului de urbanism, achitd taxa la compartimentul
economic, gestionare impozite, apoi depune documentatia compartimentului specializat.
Continutul documentatiei este urmatorul:

- cererea-tip;

- planuri cadastrale/topografice, cu evidentierea imobilelor In cauza documentul de plata a taxei
de eliberare a certificatului de urbanism, in copie.

b) Verificarea continutului documentatiei

Responsabilul cu urbanismul verifica continutul documentatiei depuse.

Daca documentatia depusa este incompleta sau cu elemente de identificare insuficiente, in termen
de 5 zile de la data inregistrarii acest lucru se notifica in scris solicitantului, cu mentionarea
elementelor lipsa din documentatie, care se restituie in vederea completarii.

¢) Redactarea certificatului de urbanism

Certificatul de urbanism se redacteaza de catre responsabilul din cadrul primariei, in doua
exemplare, In baza cererii si a documentatiei complete depuse, in deplina concordanta cu
prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si cu situatia reald din teren la data solicitarii,
utilizandu-se formularul model F.6 "CERTIFICAT DE URBANISM".

Pentru redactarea certificatului de urbanism se consulta:

- documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului aprobate;

- legislatia specifica in vigoare;

- alte compartimentele din cadrul primariei;

- situatia reala din teren.

In cazul in care scopul pentru care se solicita eliberarea certificatului de urbanism nu se
incadreaza in prevederile documentatiilor de urbanism si de amenajare a teritoriului aprobate,
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eqe oy

posibilitatea/imposibilitatea realizarii obiectivului de investitii.

Certificatul de urbanism se completeaza, in functie de scopul pentru care a fost solicitat si se
aplica stampila-model "Anexa la Certificatul de urbanism nr", pe toate documentele anexa la
acesta.

d) Semnarea certificatului de urbanism

Responsabilul cu urbanismul din cadrul primariei semneaza certificatul de urbanism si il
inainteaza spre semnare persoanelor imputernicite in acest scop.

Certificatul de urbanism se semneaza de urmatoarele persoane din cadrul primariei comunei
Tigveni:

- persoana cu responsabilitate in domeniul urbanism;

- secretar;

- primar.

In absenta semnatarilor prevazuti de lege, certificatul de urbanism se semneaza de catre
inlocuitorii de drept ai acestora, imputerniciti in acest scop.

e) Inregistrarea certificatului de urbanism

Certificatul de urbanism este inregistrat de catre responsabilul cu urbanismul in registru de
evidenta a certificatelor de urbanism, in care acestea sunt inscrise in ordinea emiterii, numarul
certificatului avand corespondent in numarul de inregistrare a cererii.

f) Eliberarea certificatului de urbanism

Responsabilul cu urbanismul din cadrul primariei poate elibera certificatul de urbanism si anexele
la acesta astfel:

- direct solicitantului, caz in care solicitantul confirma in scris pe cererea de eliberare a
documentatiei numele, data eliberarii si semnétura;

- prin posta (cu scrisoare recomandatd cu confirmare de primire);

- certificatul de urbanism se elibereaza in termen de cel mult 30 de zile calendaristice de la data
inregistrarii cererii, indiferent de scopul pentru care a fost solicitat

PRELUNGIREA CERTIFICATULUI DE URBANISM

a) Depunerea documentatiei

Solicitantul achitd taxa de prelungire a termenului de valabilitate a certificatului de urbanism in
cuantum de 30% la compartimentul financiar contabil- impozite si taxe- achizitii publice, apoi
depune documentatia la compartiment Urbanism.

Continutul documentatiei este urmatorul:

- cererea-tip;
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- certificatul de urbanism in original;
- documentul de plata a taxei de prelungire a termenului de valabilitate a certificatului de
urbanism, in copie

b) Verificarea continutului documentatiei

Prelungirea termenului de valabilitate a certificatului de urbanism se poate face numai de cétre
emitent, la cererea titularului formulata cu cel putin 15 zile inaintea expirarii acestuia, pentru o
perioada de timp de maximum 12 luni, dupa care, In mod obligatoriu, se emite un nou certificat de
urbanism.

¢) Prelungirea certificatului de urbanism

In cazul in care certificatul de urbanism se incadreaza in termenul de cel putin 15 zile inaintea
expirarii responsabilul cu urbanismul procedeaza astfel:

- Se scoate din arhiva al doilea exemplar original al certificatului de urbanism depus;

- Completeaza in pag. 4 a cetificatului de urbanism datele privind prelungirea termenului de
valabilitate

- Semneazi certificatele de urbanism;

- Inainteza certificatele de urbanism spre semnare secretarului si apoi primarului.

In cazul in care nu este respectat termenul de 15 zile se face o adresa solicitatntului prin care i se
aduce la cunostinta obligatia de a solicita un nou certificat de urbanism.

d) Semnarea certificatului de urbanism

Responsabilul cu urbanismul din cadrul primariei semneaza certificatul de urbanism si 1l
inainteaza spre semnare persoanelor imputernicite in acest scop.

Certificatul de urbanism se semneaza de urmatoarele persoane din cadrul primériei comunei
Tigveni:

- secretar;

- primar.

In absenta semnatarilor prevazuti de lege, certificatul de urbanism se semneaza de catre
inlocuitorii de drept ai acestora, imputerniciti in acest scop.

e) Inregistrarea certificatului de urbanism

Prelungirea termenului de valabilitate a certificatul de urbanism este inregistrata de catre
responsabilul cu urbanismul in registru de evidenta a certificatelor de urbanism, unde a fost
inregistrat odata cu emiterea acestuia.

f) Eliberarea certificatului de urbanism
Responsabilul cu urbanismul din cadrul primariei poate elibera certificatul de urbanism astfel:
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- direct solicitantului, caz in care solicitantul confirma in scris pe cererea de prelungire a

termenului de valabilitate a certificatului de urbanism: numele, data eliberarii §i semnatura.
- prin posta (cu scrisoare recomandatd cu confirmare de primire) .
certificatul de urbanism se elibereaza in termen de cel mult 30 de zile calendaristice de la data

inregistrarii cererii

5.4.3.Valorificarea rezultatelor activitatii
Rezultatele activitatii se raporteaza la:
- gradul de realizare a indicatorilor de performanta asociati acestei activitati;
- furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii catre beneficiarii acestora;
- identificarea masurilor de imbunatatire.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Responsabilul cu urbanismul:
1. Verificarea documentatiei si restituirea acesteia in termen de 5 zile de la data inregistrarii cu

mentionarea elementelor lipsa din documentatie in vederea completarii;

2. Eliberarea certificatului de urbanism in termen de cel mult 30 de zile calendaristice de la data
inregistrarii cererii pentru documentatiile complete;
3. Asigurarea caracterului public a listei cu certificatele de urbanism emise;
4. Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul primariei;

5. Respectarea procedurii de eliberare a certificatului de urbanism;
6. Transmiterea listei cu certificatele de urbanism Inspectoratului Teritorial de Stat in Constructii

Arges.

7. Formular evidenta modificari

Nr. si data Nr. si data Nr. paginii unde Descrierea Avizul
editiei reviziei s-a efectuat modificarii conducatorului
modificarea compartimentului n
cadrul caruia s-a

elaborat procedura
1 2 4
Editia 1 Revizia 1 -

08.07.2019 08.07.2019

8. Formular analiza procedura

Denumirea Numele si prenumele Avizul favorabil ce Avizul nefavorabil cu
compartimentului conducatorului si presupune data si precizarea explicitd a
care exprima inlocuitorului de drept semnatura observatiilor la procedura
punctul de vedere al acestuia
Compartiment Vasilescu Robert 08.07.2019 -
Achizitii publice Alexandru
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9. Formular distribuire procedura

Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data Semnétura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
9.1. Aplicare 1(suport Compartiment Inspector Vasilescu | 08.07.2019
informatic) | Achizitii Publice Robert
Alexandru
9.2. Informare | 1(suport Conducere Primar Slatineanu | 08.07.2019
informatic) Dumitru
Doru
9.3. Informare | 1(suport Conducere Secretariatul | Nitu 08.07.2019
informatic) Tehnic al Tatiana
Comisiei de
monitorizare
9.4. Evidenta 1(suport Conducere Presedintele | Smeu 08.07.2019
informatic) Comisiei de | Constantin
monitorizare
9.5. Arhivare original Compartiment Inspector Vasilescu | 08.07.2019
Achizitii Publice Robert
Alexandru
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. | Denumirea Elaborator Aproba Numiér | Difuz Arhivare Alte
crt. anexei exempla are Loc | Perioada elemente
e
0 1 2 3 4 5 6 7 8
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