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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Gradinaru Angela Secretar General 14.03.2023
1.2 | Verificat Camara Costica Presedinte comisie SCIM 15.03.2023
1.3 | Aprobat Sirghie Gelu Primar 16.03.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 16.03.2023

2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Secretar General | Secretar General Gradinaru Angela 16.03.2023
3.2 | Aprobare Primar Primar Sirghie Gelu 16.03.2023
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Camara Costica 16.03.2023
SCIM
3.4 | Arhivare Secretar General | Secretar General Gradinaru Angela
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura se refera la procesul de emitere a dispozitiilor primarului, si se aplica de catre
secretarul general al UAT-ului si de aparatul de specialitate al primarului.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura de fata stabileste modalitatea, etapele, departamentele implicate si responsabilitatile pentru
redactarea si avizarea dispozitiilor emise de catre primar, analizarea si propunerea spre avizare din punct
de vedere al legalitatii a dispozitiilor si a referatelor de specialitate intocmite de cdtre aparatul de
specialitate al primarului.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:
Procedura se aplica de catre toate persoanele din aparatul de specialitate al primarului.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate structurile.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate structurile.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Secretar General.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala Tn administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

- Dispozitia primarului;

- Hotaréari ale Consiliului Local;

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea, dupa caz, a

uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 cs Compartiment de specialitate

7.2.8 Scr Secretariat
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Actele normative ale autoritatilor administratiei publice locale se adopta ori se emit pentru reglementarea
unor activitati de interes local, In limitele stabilite prin Constitutie si prin lege si numai in domeniile in care
acestea au atributii legale. Actul administrativ trebuie sa fie emis de autoritatea competentd si in limite
competentei sale.

La elaborarea proiectelor de hotarari, ordine sau dispozitii se va avea In vedere caracterul lor de acte
subordonate legilor, hotararilor si ordonantelor Guvernului si altor acte de nivel superior. Reglementarile
cuprinse in hotararile Consiliului Local sau in dispozitille primarului nu pot contraveni Constitutiei
Romaniei si reglementarilor din actele normative de nivel superior.

Tn exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin
executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor
interesate, dupa caz.

Dispozitiile primarului si hotararile Consiliului Local sunt supuse controlului de legalitate al prefectului in
conditiile legii care li reglementeaza activitatea.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

a) Referat de specialitate pentru emiterea dispozitiilor primarului;
b) Dispozitia primarului;

) Registrul de evidenta a dispozitiilor primarului.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

a) Referat de specialitate pentru emiterea dispozitiilor primarului identificd necesitatea emiterii
Dispozitiilor primarului, in concordanta cu legislatia de specialitate;

b) Dispozitia primarului, cu motivarea dispozitiei care contine motive de drept si motive de fapt;

) Registrul de evidenta a dispozitiilor primarului.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Compartimentele de specialitate identifica necesitatea emiterii Dispozitiilor primarului, consulta
legislatia de specialitate, intocmesc Referatele de specialitate, prin care se motiveaza necesitatea
emiterii Dispozitiilor primarului;

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

a) Realizeaza analiza dispozitiilor primarului;

b) Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului, hotararile consiliului local;

) Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.
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8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama institutiei.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

a) ldentificarea necesitatii emiterii dispozitiilor primarului;

b) Consultarea legislatiei de specialitate;

) Intocmirea Referatelor de specialitate, prin care se motiveaza necesitatea emiterii Dispozitiilor
primarului;

d) Emiterea Dispozitiilor cu caracter normativ ale primarului;

e) Avizarea legalitatii Dispozitiilor se acorda de catre secretarul general al UAT-ului;

f) Inregistrarea Dispozitiilor in Registrul de evidentd a Dispozitiilor emise de Primarul UAT-ului;

g) Inaintarea la Institutia Prefectului judetului a Dispozitiilor primarului pentru controlul de legalitate;
h) Comunicarea Dispozitiilor persoanelor vizate;

i) Afisarea Dispozitiilor cu caracter normativ ale primarului;

j) Intocmirea Procesului-verbal de afisare a Dispozitiilor cu caracter normativ ale primarului;

k) Arhivarea documentelor.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

In formula introductivd a proiectului de act normativ adoptat sau emis de autorititile administratiei
publice locale se mentioneaza, pe langa temeiurile juridice, si temeiul legal din Ordonanta de urgenta nr.
57/2019 privind Codul administrativ, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Tn vederea intrarii lor in vigoare, actele normative adoptate de autoritatile administratiei publice locale
se aduc la cunostinta publica, In conditiile Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, prin afisare Tn locuri autorizate si prin publicare intr-un cotidian local de mare tiraj.
Aducerea la cunostinta se face in termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect.

Tn exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea
devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor
interesate, dupa caz.

Actele administrative sunt emise pe baza legii, in scopul executdrii sau organizarii executarii legilor si a
celorlalte acte normative emise de autoritatile superioare.

Din perspectiva continutului lor, actele administrative pot fi:

a) Acte administrative normative - cuprinde reglementari de principiu, si sunt destinate unui numar
nedeterminat de persoane. Acestea pot contine norme juridice imperative (care impun o anumita
activitate), prohibitive (care interzic o anumita activitate) sau permisive (care ofera posibilitatea de a
realiza o anumitd activitate.

b) Acte administrative individuale - care reprezinta manifestarea de vointa care produce efecte juridice
cu privire la persoane determinate, sau, intr-o formula mai explicitd, care ,creeaza, modifica sau
desfiinteaza drepturi si obligatii in beneficiul sau sarcina unor persoane dinainte determinate.

Pentru a fi valabil, un act administrativ trebuie sa indeplineasca patru conditii:
+ sa fie emis de autoritatea competenta si in limitele competentei sale;

+ sa fie emis in forma si cu respectarea procedurii prevazute de lege;

+ sa fie conform cu Constitutia, legile si actele normative in vigoare;
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+ sa fie conform cu interesul public sau individual urmarit de lege.

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale comunica actele administrative prefectului in cel
mult 10 zile lucratoare de la data adoptarii, respectiv emiterii.

Dispozitiile se aduc la cunostinta publica si se comunica, in conditiile legii, prin grija secretarului general
al unitatii administrativ-teritoriale.

Dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostinta publica. Aducerea
la cunostinta publica a dispozitiilor cu caracter normativ se face in termen de 5 zile de la data
comunicarii oficiale catre prefect.

Comunicarea dispozitiilor cu caracter individual catre persoanele carora li se adreseaza se face in cel
mult 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect.

Dispozitiile cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicarii catre persoanele carora li
se adreseaza.

Compartimentul de specialitate Intocmeste un referat de necesitate, cu propunerea de emitere a actului
administrativ si realizeaza redactarea Dispozitiilor primarului.

Secretarul general al Institutiei, are urmatoarele obligatii:

- Verifica legislatia Tn domeniu / statutul institutiei, Regulamentul de Organizare si Functionare precum si
orice alte aspecte legale aplicabile respective dispozitii;

- Avizeaza de legalitate respectiva dispozitie. Avizarea pentru legalitate emisa nu se refera la aspecte
economice si / sau tehnice sau de alta natura, decat cele juridice ale documentelor supuse avizdrii
pentru legalitate. Tn situatia refuzul de a oferi avizarea pentru legalitate secretarul general va intocmi un
Referat de neavizare, In care va mentiona cauzele care au determinat decizia de neavizare a referatului
de specialitate, neconcordanta acestuia cu normele legale, precum si propuneri de modificare a
referatului si / sau solutii legale alternative, astfel incat acesta sa poata oferi avizul pentru referatul de
specialitate.

- Inregistreaza Dispozitiile primarului in Registrul de evidentd, realizand evidenta Dispozitiilor;

- Comunica Dispozitiile primarului Institutiei Prefectului pentru controlul de legalitate;

- Comunica Dispozitiile cu caracter normativ ale primarului persoanelor vizate;

- Afiseaza Dispozitiile cu caracter normativ ale primarului la avizier;

- Intocmeste Procesele-verbale de afisare a Dispozitiilor cu caracter normativ ale primarului;

- Arhiveaza documentele.

Dispozitiile primarului se semneaza de catre acesta, deoarece este vorba de o autoritate unipersonala, si
sunt avizate de catre secretarul general al UAT-ului din punct de vedere al legalitatii. Primarul poate
solicita informatii suplimentare cu privire la legislatia aplicabila.

Primarul poate sa-si delege unele dintre atributii viceprimarului, dar nu poate delega dreptul de a emite
dispozitii. Tn cazul in care functia de primar devine vacantd, in caz de suspendare din functie,
viceprimarul care exercita de drept atributiile acestuia, va putea emite dispozitii, inclusiv cu caracter
normativ, pana la validarea mandatului noului primar, sau dupa caz, pana la incetarea suspendarii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretarul general
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.03.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. - - 16.03.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -
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Cuprins
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