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1. SCOP

1.1. Stabilirea unui set unitar de reguli privind emiterea dispozitiilor de primar.
1.2. Asigura documentatia necesara derularii procesului de emitere a dispozitiilor
de primar.

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

1.4. Asigurd unui circuit corect, eficient, operativ si legal al activitdtilor
desfasurate si al documentelor elaborate.

1.5. Stabileste modul de realizare a activitatilor privind emiterea dispozitiilor de
primar.

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica in cadrul compartimentului intern
specializat in domeniul de activitate al Secretarului general de pe raza
administrativ — teritoriala a U.A.T. Zamostea si urmareste modul de derulare al
activitatilor privind emiterea dispozitiilor de primar.

2.2. Stabileste cadrul juridic unitar privind emiterea dispozitiilor de primar.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativa, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- - Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

- Procedura PS-U.A.T. Zamostea - 22 privind elaborarea procedurilor la
nivelul entitatilor publice.

- Regulamentul de Organizare si Functionare al U.A.T. Zamostea;

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Comisiei de monitorizare;
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4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN
PROCEDURA

4.1. Definitii ale termenilor

Autoritate publica - Orice organ de stat sau al unitatilor administrativ-
teritoriale care actioneazd, in regim de putere publicd, pentru satisfacerea unui
interes legitim public; sunt asimilate autoritatilor publice, persoanele juridice de
drept privat care, au obtinut statut de utilitate publicd sau sunt autorizate sa
presteze un serviciu public, in regim de putere publica.

Autoritati ale administratiei publice locale - Sunt consiliile locale,
consiliul judetean si Consiliul General al Municipiului Bucuresti, ca autoritati
deliberative, si primarii/primarul general/presedintele consiliului judetean, ca
autoritati executive.

Act administrativ - Actul unilateral cu caracter individual sau normativ
emis de o autoritate publica, in regim de putere publica, in vederea organizarii
executdrii legii sau a executdrii in concret a legii, care da nastere, modificd sau
stinge raporturi juridice: dispozitia — actul administrativ emis de primar; hotararea
— actul administrativ adoptat de consiliul local.

Referat - Documentul intocmit, dupa caz, de catre:

- compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

- institutiile publice de interes local, cu personalitate juridicd, aflate in
subordinea consiliului local .

cuprinzand motivele de fapt si de drept privind necesitatea emiterii dispozitiei.

Registru evidenta dispozitii - Registrul electronic de evidentd a
dispozitiilor emise.

Registru comunicari dispozitii - Registru privind adresele de comunicare
a dispozitiilor Institutiei Prefectului.

Cvorum - Numarul minim de membri prevazut de lege pentru intrunirea
valabila a unui organ colegial;

Alesii locali - Primarul, viceprimarul, consilierii locali, presedintele
consiliului judetean, vicepresedintii consiliului judetean si consilierii judeteni; in
exercitarea mandatului lor, alesii locali indeplinesc o functie de autoritate publica;

Consilii locale - Consilii  orasenesti, municipale si  consiliile
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor;

Procedura de sistem (procedurd generald) - descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul entitdtii publice aplicabil/aplicabila
majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;
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Editie a unei proceduri de sistem - Forma initiald sau actualizata, dupa
caz, a unei proceduri de sistem aprobata si difuzata;

Revizia In cadrul unei editii - Actiunile de modificare, addugare,
suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii de sistem actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

Control intern - Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si
implementate de cdtre managementul si personalul entitdtii publice, in vederea
furnizarii unei asigurdri rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitétii publice
intr-un mod economic, eficient si eficace; respectarea regulilor externe si a
politicilor si regulilor managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor;
prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de
contabilitate si producerea in timp util de informatii de incredere, referitoare la
segmentul financiar si de management.

Standarde de control intern - Un minim de reguli de management, menit
sa creeze un model de control managerial uniform si coerent. De asemenea,
standardele constituie un sistem de referinta, in raport cu care se evalueaza
sistemele de control intern, se identifica zonele si directiile de schimbare.

Regulamentul de organizare si functionare - un instrument de conducere
care descrie structura unei entitdti, prezentdnd pe diferitele ei componente
atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitdti, mecanisme de relatii.

Entitate publica - autoritate publica, institutie publicd, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriald  este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Functie - totalitatea posturilor care au caracteristici asemandtoare din
punctul de vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitétilor si
procedurilor.

Fisa postului - document care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului,
cat si entitatii si care precizeaza sarcinile si responsabilitdtile care i1 revin
titularului unui post; in general, fisa postului cuprinde: informatii generale privind
postul (denumirea postului, nivelul postului, scopul principal al postului),
conditiile specifice pentru ocuparea postului (studiille de specialitate,
perfectiondri, cunostinte de operare/programare pe calculator, limbi strdine,
abilitati, calitati si aptitudini necesare, cerinte specifice, competenta manageriald),
sarcinile/atributiile postului, sfera relationala.
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Competenta - totalitatea cunostintelor, abilitatilor si aptitudinilor unei
persoane de a-si indeplini la un standard cat mai ridicat sarcinile si
responsabilitatile postului.

Obiective - efectele pozitive pe care conducerea entitatii publice incearca
sa le realizeze sau evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearca sa
le evite.

Obiective generale - enunt general asupra a ceea ce va fi realizat si a
imbunatatirilor ce vor fi intreprinse; un obiectiv descrie un rezultat asteptat sau un
impact si rezuma motivele pentru care o serie de actiuni au fost intreprinse.

Obiective individuale - exprimari cantitative sau calitative ale scopului
pentru care a fost creat si functioneazd postul respectiv; aceste obiective se
realizeaza prin intermediul sarcinilor, ca urmare a competentei profesionale, a
autonomiei decizionale si a autoritatii formale de care dispune persoana angajata
pe postul respectiv.

Obiective specifice - derivate din obiective generale si care descriu, de
reguld, rezultate sau efecte asteptate ale unor activitati care trebuie atinse pentru
ca obiectivul general corespunzidtor sa fie indeplinit; acestea sunt exprimate
descriptiv sub forma de rezultate si se stabilesc la nivelul fiecarui compartiment
din cadrul entitatii publice; obiectivele specifice trebuie astfel definite incat sa
raspunda pachetului de cerinte SMART (specifice, masurabile, adecvate, realiste,
cu termen de realizare).

Structura organizatorica - configuratia interna a unei entitati publice
formate din persoane, subdiviziuni organizatorice si relatii, astfel determinate
incat sa asigure premisele organizatorice adecvate realizarii obiectivelor
managementului public (organigrama entitatii publice).

4.2. Abrevieri ale termenilor

H.G. = Hotérarea Guvernului
0.U.G. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
S.C.I.LM. = Sistem de control intern/managerial

C.M. = Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial.

P.O. = Procedura operationala.

R.O.F.

Regulament de Organizare si Functionare
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R.O.L. = Regulament de Ordine Interioara
E = FElaborare

\Y% = Verificare

A = Aprobare

Ap. = Aplicare

Ah. = Arhivare

C.F.P. = control financiar preventiv

5. DESCRIEREA PROCEDURII

Secretarul unitdtii administrativ-teritoriale este persoana care asigura
continuitatea si permanenta administratiei publice locale. Secretarul are sarcina
extrem de importantd de a asigura conformitatea cu legea a tuturor actelor emise
de primar, precum si a celor adoptate de consiliul local, respectiv consiliul
judetean..

Generalitati

Procedura operationala are in vedere activitatea de verificare a indeplinirii
conditiilor legale, de forma si fond, in vederea avizarii pentru legalitate de catre
Secretarul General si semnarii de catre Primar a dispozitiilor emise de acesta.

Rolul documentelor
De a conferi legalitate dispozitiillor emise de Primar, a tinerii evidentei
acestora, precum $i monitorizarea activitdtii de emitere a acestora.

Etapele activitatii
In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ
sau individual.

Propunerea de emitere de catre primar a dispozitiilor se face, dupa caz, de
catre compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului
sau de institutiile publice de interes local, cu personalitate juridica, aflate in
subordinea consiliului local, si consta intr-un REFERAT 1n care sa fie prezentate
motivele de fapt si de drept privind necesitatea si legalitatea emiterii dispozitiei.
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Verificarea respectarii conditiilor de fond

a) se va verifica conformitatea cu actele normative de nivel superior in a
caror executare este emisd dispozitia, respectiv dacd exista concordanta intre
obiectul reglementat prin dispozitie si prevederile legale in temeiul carora este
emisa;

b) se va verifica competenta Primarului de a emite dispozitia, prin raportare
la obiectul acesteia si la atributiile Primarului;

c) se va verifica daca referatul cuprinde motivele de drept si de fapt pentru
emiterea dispozitiei.

Verificarea conditiilor de forma

Dispozitia trebuie sa aiba forma scrisa, s contind atat in preambul cat si in
dispozitiv, toate informatiile necesare pentru a identifica autoritatea emitenta,
destinatarul actului, masura adoptatd, termenul, atunci cand este cazul, si
conditiile in care se executd masura dispusa.

Dispozitia trebuie sa cuprinda stampila, numarul de inregistrare al actului
administrativ, data emiterii, semnatura Primarului, precum si a Secretarului
General care avizeaza pentru legalitatea acesteia.

La elaborarea dispozitiilor primarului trebuie respectate prevederile Legii
nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativda pentru elaborarea actelor
normative, republicatd , cu modificarile ulterioare si Instructiunile privind
emiterea dispozitiilor primarului prevazute in anexa.

Incepand cu data de 1 ianuarie 2020, in administratia publicd nu se mai
foloseste sigiliul autoritatilor si institutiilor publice, certificarea autenticitatii si
forta juridica a actelor fiind date de semnatura persoanei competente.

Prin exceptie de la prevederile alin. anterior, sigiliul este folosit alaturi de
semnatura persoanei competente pentru proiectele si actele normative adoptate
sau emise de institutiile sau autoritatile publice prevazute in Constitutia Romaniei,
titlul IT capitolul IV, titlul 111, titlul IV art. 140 si 141 st titlul V.
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5.2. Resurse necesare
5.2.1. Resurse materiale
Logistica:
- mobilier,
- rechizite,
- calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante, posibilitati
de stocare a informatiilor.
5.2.2. Resurse umane
Personalul din cadrul Primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.
5.2.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale Primariei in vederea achizitionarii
materialelor consumabile necesare acestei activitdti si asigurdrii serviciilor de
intretinere a logisticii.

6. RESPONSABILITATI

. Personalul
Compartimentul Presedinte desemnat
Nr. (postul)/ Conducitorul S Seful

Comisie de ’ pentru

crt. actiunea unitatii o . structurii
>, monitorizare elaborarea
(operatiunea)

procedurii

Compartiment
secretariat

PRUP

Stabilirea
persoanelor
responsabile cu
procedurarea la
nivelul fiecérei
structuri

Inregistrarea
procedurii

Difuzarea AV \Vs -
procedurii

Comunicarea
despre noua
editie/revizie a
procedurii

Difuzarea
5. procedurii i i v Ap. -
modificate
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. Personalul
Compartimentul Presedinte desemnat
Nr. (postul)/ Conducitorul S Seful Compartiment
. i pes Comisie de ’ . pentru . PRUP
crt. actiunea unitatii el . structurii secretariat
> . ’ monitorizare elaborarea
(operatiunea) .
procedurii
Abrogarea - - A"
6. procedurii Ap- Ap-
Legenda:

Ap. = aplicare
V = verificare
P = propunere

7. DISPOZITII FINALE

(1) Prezenta procedura se implementeaza direct la nivelul tuturor entitatilor
publice;

(2) Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza

prezenta procedura, aplicarea acesteia se va realiza si de catre inlocuitorii de drept
al acestor persoane;

(3)  Anexele si formularele fac parte integranta din prezenta procedura;
(4) Prezenta procedura si anexele in original se pastreaza la Secretarul
General din cadrul U.A.T. Zamostea, ca structurd initiatoare;

(5) Aceasta procedura intra n vigoare la data aprobarii.

8. ANEXE:
Anexa nr. 1: Diagrama de proces

10
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DIAGRAMA

DE PROCES

Primar/Viceprimar

A

y

Secretar general

A

y

Anexa 1

REFERAT EMITERE DISPOZITIE

A\ 4

VERIFICAREA RESPECTARII CONDITIILOR DE FOND

A

y

VERIFICAREA CONDITIILOR DE FORMA

!

ELABORARE DISPOZITIE
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Anexa 2

INSTRUCTIUNI PRIVIND EMITEREA DISPOZITIILOR
PRIMARULUI

Cap. I. Dispozitii generale

Art. 1. - Prezentele Instructiuni stabilesc modul de elaborare, redactare si
emitere a dispozitiilor Primarului.

Art. 2. — Prezentele Instructiuni au fost realizate cu respectarea prevederilor
Legii nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicatd2 , cu modificarile si completarile ulterioare, si1 a Hotararii
Guvernului Roméniei nr.561/2009 pentru aprobarea Regulamentului privind
procedurile, la nivelul Guvernului, pentru elaborarea, avizarea si prezentarea
proiectelor de documente de politici publice, a proiectelor de acte normative,
precum si a altor documente, in vederea adoptarii/aprobatrii.

Cap. II. Forma de redactare a dispozitiilor

Art. 3. - Dispozitiile prin modul de exprimare trebuie sa asigure normelor
din cuprinsul lor un caracter obligatoriu.

Art. 4. - (1) Textul trebuie sa fie formulat clar, fluent si inteligibil, fara
dificultdti sintactice si paragrafe obscure sau echivoce. Forma si estetica
exprimarii nu trebuie sa prejudicieze stilul juridic, precizia si claritatea
dispozitiilor.

(2) Este obligatoriu a se utiliza codificarea standardizatd a setului de
caractere romanesti (diacritice), aliniamentul in pagina-uniform, fontul utilizat
fiind Times New Roman, marimea 12p — 14 p.

Art. 5. - Termenii de specialitate pot fi utilizati numai dacad sunt consacrati
in domeniul de activitate la care se refera reglementarea.

Art. 6. - Daca o notiune sau un termen nu este consacrat sau poate avea
intelesuri diferite, semnificatia acestuia in context se stabileste prin actul normativ
ce le instituie, in cadrul dispozitiilor generale sau intr-o anexa alaturata lexicului
respectiv.

Art. 7. - Exprimarea prin abrevieri a unor denumiri sau termeni se poate
face numai prin explicitarea in text la prima folosire.

12
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Art. 9. — (1) Textul articolelor trebuie sa aibd caracter dispozitiv fara
explicatii sau justificari, de reguld, verbele sa fie utilizate la timpul prezent, forma
afirmativa, pentru a se accentua caracterul imperativ al dispozitiei respective.

(2) Nu este permisd prezentarea unor explicatii prin folosirea
parantezelor.

Cap. I1I. Structura dispozitiei

Art. 10. - Partile constitutive ale dispozitiilor sunt: titlul, denumirea
autoritatii emitente, preambul, partea dispozitiva, formula de atestare a legalitatii
emiterii, semnatura Secretarului General si a Primarului, numarul si data
dispozitiei, anexele.

Art. 11. - Titlul dispozitiilor

(1) Titlul actului cuprinde denumirea genericd a acestuia si subiectul
reglementarii si va cuprinde intr-o formulare cat mai concisd acest obiect al
reglementarii.

(2) Dispozitiile de modificare, completare sau abrogare a unor alte
dispozitii, vor purta in titlu mentiunea privitoare la modificarea si/sau completarea
insotita de titlul actului ce urmeaza a fi modificat sau/si completat, precum si de
numarul si data emiterii acestuia.

(3) La stabilirea titlului este necesar sa se evite paralelismele
denumirilor, fiind interzis ca douad acte in vigoare sa poarte acelasi titlu. 15

(4) Ca element de identificare, titlul se intregeste, dupa adoptarea
actului, cu un numar de ordine, la care se adauga data in care a fost emisa aceasta.

Art. 12. — Denumirea autoritatii emitente Se va utiliza urmatorul paragraf:
“Primarul .......... , ales Tn conditiile stabilite de Legea nr. 115/2015 pentru alegerea
autoritdtilor administratiei publice locale, pentru modificarea Legii administratiei
publice locale nr. 215/2001, precum si pentru modificarea si completarea Legii
nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali™.

Art. 13. Preambulul cuprinde in sintezd scopul si temeiurile legale si de
drept ale reglementarii, fiind structurat in patru parti, fiecare parte reprezentata de
o expresie distinctd, dupd cum urmeazd: “Avand in vedere:” — in care se
mentioneaza Referatul de specialitate, diferite adrese, avizele obligatorii potrivit
legii, precum si cele facultative etc., prin acestea exprimandu-se atitudinea
organului emitent fatd de organul care avizeazi actul administrativ. in

13
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conformitate cu prevederile:” — in care se mentioneazd in mod expres articolele
din actele normative pe baza si in executarea cdrora dispozitia este emisa (legi,
hotarari, ordonante si ordonante de urgenta ale Guvernului, ordine, decizii etc.),
si nu doar o indicare genericd a actului normativ respectiv. “In temeiul
prevederilor” — in care se mentioneaza temeiul legal din Codul Administrativ.

Art. 14. - Partea dispozitiva

(1) Partea dispozitiva a dispozitiilor este alcatuita din totalitatea prevederilor
normative si a normelor juridice instituite pentru sfera raporturilor sociale ce fac
obiectul acestora.

(2) Articolul este elementul structural de baza al partii dispozitive si el
cuprinde de regula, o singura dispozitie normativa aplicabila unei situatii date.

(3) Articolul se exprima in textul hotararii prin abrevierea ,,Art.”. Articolele
se numeroteaza in continuare, in ordinea din text, de la inceputul pana la sfarsitul
actului normativ cu cifre arabe. Daca dispozitia cuprinde un singur articol se va
defini prin ,,Articol unic”.

(4) In cazul dispozitiilor care au ca obiect modificari sau completiri ale altor
dispozitii, articolele se numeroteazad cu cifre romane, pastrandu-se numerotarea
cu cifre arabe pentru textele modificate sau completate.

(5) Alineatul este o subdiviziune a articolului si este constituit, de regula,
dintr-o singurd propozitie, fraza, prin care se reglementeaza o ipoteza juridica
specifica ansamblului articolului; dacd dispozitia nu poate fi exprimatd printr-o
singura propozitie sau fraza, se pot adauga noi propozitii sau fraze separate prin
punct si virgula.

(6) In dispozitiile cu o anumita intindere, daci un articol are doua sau mai
multe alineate, acestea se numeroteaza la inceputul fiecaruia cu cifre arabe
cuprinse 1n paranteza.

Art. 15. - Enumerarile in text:

(1) Daca textul unui articol sau alineat contine enumerari prezentate distinct,
acestea se identificd prin utilizarea literelor alfabetului romanesc si nu prin liniute
sau alte semne grafice

(2) O enumerare distinctd, marcata cu o litera, nu poate cuprinde, la randul
ei, o altd enumerare si nici alineate noi.

Art. 16. - (1) In cazul dispozitiilor prin care se aproba o singurd anexa,
acest lucru se va exprima prin utilizarea expresiei ’prevazutd in anexa (conform
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anexei) care face parte integranta din prezenta hotarare”, iar cand se aproba mai
multe anexe se va utiliza expresia “prevazute in anexele nr. 1 — X (conform
anexelor nr. 1 — X)) care fac parte integranta din prezenta hotarare”.

(2) Anexele la dispozitii vor avea in partea dreaptd sus a paginii scrisd
mentiunea ”Anex a la Dispozitia nr. / ”, respectiv ”Anexa nr. 1
la Dispozitia nr. / ”, s1 vor fi semnate de cdtre conducatorul
compartimentului care a propus emiterea dispozitiei, iar in cazul unei anexe cu
mai multe pagini, acestea vor fi numerotate si semnate pe fiecare pagina.

Art. 17. - In cazul regulamentelor, a normelor metodologice de aplicare a
unui act, continutul acestora va fi sistematizat in urmatoarea ordine de prezentare
a ideilor:

a) dispozitii generale sau principii generale - cuprind prevederi care
orienteaza intreaga reglementare, determina obiectul si principiile acesteia.; 16

b) dispozitii privind fondul reglementarii - cuprind reglementarea propriu-
zisa a relatiilor sociale ce fac obiectul actului normativ. Succesiunea si gruparea
dispozitiilor de fond cuprinse in regulament sau norme metodologice de aplicare
a unei hotarari se fac in ordine logica, astfel reglementarile de drept material sa
preceada celor de ordin procedural, iar in caz de instituire de sanctiuni, aceste
norme sa fie plasate Tnaintea dispozitiilor tranzitorii si finale.;

c) dispozitii tranzitorii - cuprind masurile ce se instituie cu privire la derularea
raporturilor juridice nadscute in temeiul vechii reglementari care urmeaza sa fie
inlocuita de noul act, precum si reglementari de corelare a celor douda norme
juridice, astfel incat punerea in aplicare a noului regulament sau norma sa decurga
firesc si sa evite retroactivitatea acestuia sau conflictul intre norme succesive.;

d) dispozitii finale - cuprind masurile necesare pentru punerea in aplicare a
regulamentului sau a normelor metodologice, data intrarii in vigoare a acestuia,
implicatiile asupra altor acte normative ca: abrogari, modificari, completari,
precum si dispozitia de republicare dacd este cazul. La dispozitia cu caracter
temporar se va prevedea si perioada de aplicare sau data incetarii aplicarii sale.

Art. 18. - (1) Capitolele, titlurile, partile se numeroteaza cu cifre romane,
in succesiunea pe care o au in structura din care fac parte. Sectiunile si paragrafele
se numeroteaza cu cifre arabe.

(2) Titlurile, capitolele, sectiunile si paragrafele se denumesc prin
exprimarea sintetica a reglementarilor pe care le cuprind.
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Cap. IV. Modificarea, completarea, abrogarea dispozitiilor

Art. 19. - (1) Modificarea unei dispozitii consta in schimbarea expresa a
textului unor sau mai multor articole sau alienate ale acestuia si in redarea lor intr-
o noud formulare.

(2) Pentru exprimarea normativd a intentiei de modificare a unei
dispozitii se nominalizeaza expres textul vizat, cu toate elementele de identificare
necesare, utilizand sintagma — “se modifica si va avea urmatorul cuprins” urmata
de redarea noului text.

Art. 20. — (1) Completarea unei dispozitii constd in introducerea unor
norme juridice noi, cuprinzand ipoteze suplimentare, exprimate in texte care se
adauga elementelor structurale existente, prin utilizarea unei formule de
exprimare cum ar fi : “Dupa articolul .... se introduce un nou articol, art....., care
va avea urmatorul cuprins”.

(2) Daca dispozitia de completare nu dispune renumerotarea actului
completat, articolele sau alineatele nou introduse vor dobandi numarul articolelor
corespunzatoare celor din textul vechi, dupd care se introduce, insotite de un
indice cifric pentru diferentiere.

Art. 21. — Abrogarea: Prevederile cuprinse intr-o dispozitie contrara altei
dispozitii trebuie abrogate. Abrogarea poate fi totala sau partiala.

Art. 22. — Intrarea in vigoare:

(1) Dispozitiile se comunica prefectului in cel mult 10 zile lucratoare de la
data adoptarii.

(2) Dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii si produc efecte
juridice de la data aducerii la cunostintd publicd. Aducerea la cunostintd publica
a dispozitiilor cu caracter normativ se face in termen de 5 zile de la data
comunicarii oficiale catre prefect.

(3) Dispozitiile cu caracter individual devin obligatorii si produc efecte
juridice de la data comunicdrii lor catre persoanele carora li se adreseaza.
Comunicarea dispozitiilor cu caracter individual catre persoanele carora li se
adreseaza se face in termen de cel mult 5 zile de la data comunicarii oficiale catre
prefect, cu exceptia dispozitiillor care au ca obiect nasterea, modificarea,
suspendarea, sanctionarea si Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor
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publici a caror intrare in vigoare este reglementatd de art. 528 din Codul

Administrativ.

Cap. V. Dispozitii finale
Art. 23. - Prevederile prezentelor Instructiuni se completeazd cu alte
dispozitii cuprinse in acte normative specifice in vigoare sau ulterioare.

17




Judetul Suceava

PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1]

U.A.T.
Zamostea

.. . . . ) Revizia [0]
privind emiterea dispozitiilor de primar

Exemplar nr. [1]
Cod: PO - U.A.T. Zamostea — S.G.— 11

a procedurii cod:

Cod: F1- PO-UAT Zamostea -S.G. — 11

LISTA DE DIFUZARE
la nivelul

Editia Revizia

Nr.
crt.

Nume, prenume

o Data difuzare ..
Semnatura |, . Observatii
Incunostintare

DATA

SEF COMPARTIMENT

18




\ ”

U.A.T.

Zamostea
Judetul Suceava

PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1]

.. . . . ) Revizia [0]
privind emiterea dispozitiilor de primar

Exemplar nr. [1]
Cod: PO - U.A.T. Zamostea — S.G.— 11

Cod: F2- PO-UAT Zamostea - S.G. — 11

EVIDENTA MODIFICARILOR

Ed.
crt.

Data
editiei

Data Semnatura
Rev. reviziei Pag. Descriere modificare conducatorului
compartimentului

19




