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DISPOZITIA NR. 240
Privind aprobarea regulamentului cuprinzdnd masurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive

Ec. Balan Mihai, primar al comunei Bérnova, judetul IASI;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicd
legislativd pentru elaborarea actelor normative, republicata, cu modificarile si
completérile ulterioare, ale Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Avand in vedere prevederile art. 437 alin. (3), art. 528 din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modific3rile si completdrile ulterioare.

in temeiul art. 196 alin. 1 lit. b) din Ordonata de urgenta nr. 57 din 5 iulie 2019

privind Codul Administrativ;

DISPUNE

Art.1 Se aprobd regulamentul cuprinzand masurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive,
potrivit anexei 1 ce face parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art. 2. Prevederile prezentei dispozitii vor fi aduse la cunostinta publica prin
afisare la sediul Consiliului Local al comunei Barnova, persoanelor nominalizate,
personal si Institutiei Prefectului Judetului Iasi prin grija secretarului general al
comunei Barnova in termen de 10 zile lucrdtoare de la data emiterii prezentei (art.

197 alin. 1 din O.U. nr. 57/2019).
Data astazi 31.08.2023

Vizat pentru legalitate,
Secretarul general al comunei,

Primar, —_—
EC. BALAV@H_\?Q Jr. DIMA RADU-DANIEL

ﬂé/&







ANEXA la
Dispozitia primarului comunei Barnova
cu nr. 240 din 31.08.2023

Regulamentul cuprinzind masurile metodologice, organizatorice, termenele
si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive

CAP. I - DISPOZITII INTRODUCTIVE

Art. 1. - Prezentul regulament are ca scop stabilirea masurilor metodologice,
organizatorice, a termenelor, precum si circulatia proiectelor de dispozitii ale primarului
comunei BARNOVA.

Art. 2. - (1) Dispozitia este actul administrativ unilateral emis de catre Primarul Comunei
BARNOVA, in regim de putere publicd, in vederea organizdrii executarii legii sau a
executdrii in concret a legii, pentru indeplinirea atributiilor conferite acestuia prin
Constitutie, legi, decrete ale Presedintelui Romaniei, ordonante si hotarari ale Guvernului,
sau prin hotdrari ale Consiliului Local al Comunei BARNOVA.

(2) Dispozitiile pot avea caracter normativ sau individual, in functie de gradul de
intindere al efectelor juridice.

3) Dispozitiile cu caracter normativ sunt acte administrative care contin reglementari
cu caracter general, impersonale si cu aplicabilitate repetata, care produc efecte erga
omnes.

(4)  Dispozitiile cu caracter individual sunt acte administrative care contin reglementari
care produc efecte, de reguld, fatd de o persoand sau, uneori, fata de mai multe persoane,
nominalizate expres in continutul acestora.

(5) Proiectele de dispozitii se elaboreazd cu respectarea prevederilor Legii nr. 24/2000
privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor normative, republicata,
cu modificirile si completdrile ulterioare, ale Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare si ale
prezentului Regulament.

CAP. II - INITIEREA, ELABORAREA, REDACTAREA, STRUCTURA SI CONTINUTUL
PROIECTELOR DE DISPOZITII

Art. 3. - Au competentd de initiere si elaborare a proiectelor de dispozitii
compartimentele de specialitate din aparatului de specialitate al primarului comunei
BARNOVA, fiecare potrivit atributiilor si limitelor stabilite prin Regulamentul de organizare
si functionare, fisa postului sau prin alte acte normative.

Art. 4. - Initierea proiectelor de dispozitii de catre persoanele cu competente in acest
domeniu se realizeazd numai dupd fincunostiintarea si, implicit, obtinerea acordului
primarului, prin inscrierea semnaturii acestuia sau a persoanelor imputernicite in mod
expres de acesta, prin dispozitie de delegare de competente, pe referatul supus aprobarii.
Art. 5. - Proiectele de dispozitii trebuie s& indeplineascd conditiile de formd si fond
prevazute de Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, adaptate acestei categorii de acte administrative.

Art. 6. - (1) Proiectele de dispozitii, prin modul de exprimare, trebuie sa asigure
normelor din cuprins caracter obligatoriu.



(2) Textul trebuie s& fie formulat clar, fluent si inteligibil, fard dificultati sintactice si
paragrafe obscure sau echivoce. Forma si estetica exprimarii nu trebuie sa prejudicieze
stilul juridic, precizia si claritatea dispozitiilor.

(3) Este obligatoriu s& se utilizeze codificarea standardizatda a setului de caractere
romanesti (diacritice), aliniamentul in pagina-uniform, fontul utilizat fiind verdana,
marimea 12 p.

(4) Termenii de specialitate pot fi utilizati numai dacd sunt consacrati in domeniul de
activitate la care se refera reglementarea.

(5) Dacd o notiune sau un termen nu este consacrat sau poate avea intelesuri diferite,
semnificatia acestuia in context se stabileste prin actul normativ care le instituie, in
cadrul dispozitiilor generale sau intr-o anexa alaturata lexicului respectiv.

(6) Exprimarea prin abrevieri a unor denumiri sau termeni se poate face numai prin
explicitarea in text la prima folosire.

(7) Textul articolelor trebuie si aib& caracter dispozitiv fard explicatii sau justificari, de
reguld, verbele s3 fie utilizate la timpul prezent, forma afirmativa, pentru a se accentua
caracterul imperativ al dispozitiei respective.

(8) Nu este permisd prezentarea unor explicatii prin folosirea parantezelor/liniutelor.

Art. 7. - Partile constitutive ale unui proiect de dispozitie se structureaza

astfel: a) antet - denumirea autoritatii emitente;

b) titlul proiectului de dispozitie - trebuie sa cuprinda denumirea proiectului de dispozitie;

c¢) formula introductiva - cuprinde denumirea autoritatii emitente (Primarul Comunei
BARNOVA, Judetul Neamt);

d) preambul - In preambul se mentioneaza ordine, instructiuni, circulare ori alte acte
normative emise de autorititile administratiei publice centrale si care sunt publicate in
Monitorul Oficial, referatul compartimentului din aparatul de specialitate al primarului
care a initiat proiectul de dispozitie, documente de prezentare si motivare;

e) partea dispozitiva - reprezintd continutul propriu-zis al proiectului de dispozitie;

f) functia, numele si prenumele persoanei autorizate sa semneze dispozitia (primarul

_comunei

BARNOVA), precum si a celui care avizeazd proiectul de dispozitie/contrasemneazd

dispozitia (secretarul general al comunei).

g) in parte dreaptd de jos a dispozitiei/proiectului de dispozitie se va scrie un numar de
ordine, la care se adauga data emiterii/intocmirii a acestuia.

Art. 8. - (1) Titlul proiectului de dispozitie cuprinde denumirea generica si subiectul

reglementérii intr-o formulare cat mai concisa.

(2) Proiectele de dispozitii de modificare, completare sau abrogare a altor dispozitii,
vor purta in titlu mentiunea privitoare la modificarea si/sau completarea insotitd
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 sd se evite paralelismele denumirilor, fiind
interzis ca doua acte in vigoare sa poarte acelasi titlu.

Art. 9. - (1) Preambulul cuprinde in sintezd scopul si temeiurile legale si de drept ale

reglementérii, fiind structurat in patru parti, fiecare parte reprezentata de o expresie

distincta, dupa cum urmeaza:

(2) "In conformitate cu prevederile:” - in care se mentioneaza in mod expres articolele

din actele normative pe baza si in executarea cdrora dispozitia este emisa (legi,

ordonante, ordonante de urgentd si hotarari ale Guvernului, ordine, decizii etc.), si nu
doar o indicare genericd a actului normativ respectiv. (3) "Tindnd cont de:” - in care sunt



mentionate alte documente ce fundamenteaza Proiectul de dispozitie si care nu fac parte
din categoria documentelor mentionate la pct. 2 si pct.4.

(4) "Ludnd act de:” - in care se mentioneazd referatul, diferite adrese, avizele
obligatorii potrivit legii, precum si cele facultative etc., prin acestea exprimandu-
se atitudinea organului emitent fatd de organul care avizeaza actul administrativ.

(5) “In temeiul prevederilor” - in care se mentioneaza temeiul legal din Codul
Administrativ.

6) Inaintea pd&rtii dispozitive se utilizeazd formula: "Formulez prezenta
PROPUNERE"- in cazul proiectelor de dispozitie si “Emit urmatoarea
DISPOZITIE:"- in cazul dispozitiilor.

Art. 10. - (1) Partea dispozitivd a dispozitiilor este alcdtuitd din totalitatea prevederilor
normative si a normelor juridice instituite pentru sfera raporturilor sociale ce fac obiectul
acestora.

@) Articolul este elementul structural de bazd al partii dispozitive si el cuprinde

de reguld, o singur dispozitie normativa aplicabila unei situatii date.

(3) Articolul se exprim3 in textul hotdrérii prin abrevierea ,Art.”. Articolele se

numeroteazd in continuare, in ordinea din text, de la inceputul péna la sfargitul

actului normativ cu cifre arabe. Dacd dispozitia cuprinde un singur articol se va
defini prin ,Articol unic”.

@ In cazul dispozitiilor care au ca obiect modificari sau completari ale altor

dispozitii, articolele se numeroteaza 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 reguld, dintr-o

singurd propozitie, frazd, prin care se reglementeaza o ipoteza juridica specifica

ansamblului articolului; dacd dispozitia nu poate fi exprimatd printr-o singura
propozitie sau fraz3, se pot adduga noi propozitii sau fraze separate prin punct Si
virgula.
(6) in dispozitiile cu o anumitd intindere, daca un articol are doua sau mai multe alineate,
acestea se numeroteazi la inceputul fiecdruia cu cifre arabe cuprinse in paranteza.
Art. 11, - (1) Daca textul unui articol sau alineat contine enumerari prezentate distinct,
acestea se identificd prin utilizarea literelor alfabetului roméanesc gi nu prin liniute sau alte
semne grafice.
(2) O enumerare distinctd, marcata cu o litera, nu poate cuprinde, la randul ei, o alta
enumerare si nici alineate noi.
Art. 12. - 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;
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 logicd, astfel reglementdrile de drept material sa preceada celor de ordin
procedural, iar in caz de instituire de sanctiuni, aceste norme sa fie plasate inaintea
dispozitiilor tranzitorii si finale;
) dispozitii tranzitorii - cuprind mdsurile ce se instituie cu privire la derularea
raporturilor juridice ndscute in temeiul vechii reglementari care urmeaza sa fie inlocuita
de noul act, precum si reglementdri de corelare a celor doua norme juridice, astfel fncat
punerea in aplicare a noului regulament sau norma sa decurgd 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: abrogdri, 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. 13. - (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.

Art. 14. - (1) Modificarea unei dispozitii consta in schimbarea expresa a textului unor
sau mai multor articole sau alineate si in redarea lor intr-o noua formulare.

(2) Pentru exprimarea normativd a intentiei de modificare a unei dispozitii se
nominalizeazi expres textul vizat, cu toate elementele de identificare necesare, utilizdnd
sintagma - “se modificd si va avea urmatorul cuprins” urmata de redarea noului text.
Art. 15. - (1) Completarea unei dispozitii consta in introducerea unor norme juridice noi,
cuprinzdnd 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) Dacé dispozitia de completare nu dispune renumerotarea actului completat, articolele
sau alineatele nou introduse vor dobdndi numarul articolelor corespunzatoare celor din
textul vechi, dupa care se introduc, insotite de un indice cifric pentru diferentiere.

Art. 16. - (1) Prevederile cuprinse intr-o dispozitie, contrare unei reglementari de
acelasi nivel sau de nivel superior, vor fi abrogate.

(2) Abrogarea poate fi totald sau partiala. In cazul abrogarilor partiale, intervenite

succesiv, ultima abrogare se va referi la intregul act normativ, nu numai la textele

rdmase in vigoare. Abrogarea unei dispozitii, partiald sau totald, are intotdeauna
caracter definitiv, nemaiputandu-se repune in vigoare.

(3) Abrogarea poate fi dispusa, de regula, printr-o prevedere distincta in finalul

unei dispozitii care reglementeaza o anumita problematica, dacé aceasta afecteaza

reglementari conexe anterioare.

Art. 17. - (1) In cazul proiectelor de dispozitii prin care se aprob3 o singurd anexa
se utilizeazd expresia “prevézutd in anexa (conform anexei) care face parte integrantd
din prezenta dispozitie”, iar cand se aproba mai multe anexe se va utiliza expresia
"prevézute in anexele nr. 1 - X (conform anexelor nr. 1 - X) care fac parte integranta din
prezenta dispozitie”.

(2) Anexele la proiectele de dispozitii vor avea in partea dreaptd sus a paginii scrisa
mentiunea “Anexa la Dispozitia nr. ....... [Rmiaiiiiinnns " respectiv "Anexa nr. 1 la Dispozitia
0] R . ”, si vor fi semnate de catre persoana care a propus emiterea dispozitiei,
iar in cazul unei anexe cu mai multe pagini, acestea vor fi numerotate si semnate pe
fiecare pagina.

Art. 18. - (1) Compartimentul de specialitate care initiazé proiectul de dispozitie va
intocmi un referat in care se vor mentiona, pe ldnga persoana cdreia i se adreseaza,
respectiv caracterul normativ sau individual al actului, temeiul legal, oportunitatea si
necesitatea emiterii dispozitiei, efectele acesteia si dupa caz, termenul si instantele de
judecata competente.

(2) Referatul intocmit de compartimentul de resort asigura temeinicia proiectului de
dispozitie, prin stabilirea corectd a starii de fapt si legalitatea, prin corecta incadrare in
drept a situatiei de fapt.



(3) Referatul se inregistreaza la nivelul compartimentului de specialitate din aparatul
de specialitate al primarului care initiaza proiectul de dispozitie, in registrul general pentru
inregistrarea corespondentei.

(4)  Personalul din cadrul compartimentului mentionat la alin. (1) raspunde pentru
legalitatea si realitatea mentiunilor cuprinse in referat.

Art. 19. - (1) Proiectul de dispozitie intocmit, conform prezentului Regulament, de catre
compartimentul de resort din aparatul de specialitate in atributiile cdruia se regaseste
obiectul supus reglement#rii, insotit de referatul mentionat la art. (19) semnat de
persoana ce |-a intocmit si aprobat de cétre primarul comunei, se vor depune de catre
initiator la secretarul general al comunei, in vederea avizarii pentru legalitate,
materializata prin semnatura sa.

(2) Avizarea pentru legalitate a proiectului de dispozitie poate fi:

a) favorabil3, caz in care proiectul de dispozitie se semneazd/avizeazd de cdtre
secretarul general al comunei;

b) favorabild, cu obiectii sau propuneri, ce vor fi comunicate persoanei initiatoare,
verbal sau in scris, dup3 cum secretarul general al comunei apreciaza ca se justifica, astfel
incat acestea s3 fie avute in vedere la definitivarea proiectului de dispozitie;

c) negativd, Tn acest caz avizul se motiveazd de cdtre secretatul general si este insotit
de documentele sau de informatiile pe care se sprijina.

3) Proiectele de dispozitii cu caracter normativ vor fi prezentate de initiator secretarului
general al comunei, insotite de observatiile si propunerile formulate in perioada de
consultare publicd, astfel cum acestea au fost inregistrate in Registrul electronic pentru
consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor din Monitorul Oficial Local.

4) Insusirea proiectului de dispozitie, avizat pentru legalitate potrivit prezentului
articol, se face de catre primarul comunei.
®) Secretarul general al comunei va verifica urmatoarele:

a) conformitatea cu actele normative de nivel superior in a cdror executare este emisa
dispozitia, respectiv dacd existd concordantd intre obiectul reglementat prin dispozitie
si prevederile legale in temeiul cérora este emisd.

b) competenta primarului de a emite dispozitia prin raportare la obiectul acesteia si
atributiile primarului.

¢) existenta documentelor justificative, atunci cand este cazul.

d) respectarea normelor de tehnicd legislativa.

Art.20. - Functionarii publici cu competente de avizare sau contrasemnare a proiectelor

de dispozitii care apreciazé cd acestea sunt ilegale au dreptul de a refuza avizarea ori

contrasemnarea cu respectarea prevederilor art. 437 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind

Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 21. - Proiectele de dispozitii atit cele avizate pentru legalitate, cat si cele pentru

care s-a refuzat avizarea conform procedurii prevazute la art. 20, insotite in acest caz de

obiectiile sau propunerile functionarilor publici care le-au formulat, vor fi transmise de
indat3, prin grija initiatorilor, primarului comunei in vederea analizarii si semnarii.

Art. 22. - (1) Formula de atestare a autenticitatii cuprinde sintagma: ,,PRIMAR", sub

care se inscrie prenumele si numele persoanei care exercitd aceastd autoritate, ldasandu-

se spatiul necesar pentru semnatura sa.
(2) Formula de atestare a legalitatii cuprinde sintagma: ~Avizeaza pentru legalitate:" -
in cazul proiectelor de dispozitii si ,,Contrasemneaza pentru legalitate:” - in cazul
dispozitiilor, sub care se imprima ,,SECRETARUL GENERAL AL COMUNETI", iar sub aceasta
se inscrie prenumele si numele persoanei care exercitd aceasta functie publicd de
conducere, I8sdndu-se spatiul necesar pentru semnatura sa.



(3) In subsolul ultimei pagini a proiectului de dispozitie se inscriu, prenumele si numele
persoanei care a redactat si data redactarii.
Art. 23. - (1) Dupd semnarea de cdtre Primarul comunei, initiatorul va transmite
proiectul de dispozitie si dispozitia secretarului general al comunei in vederea atribuirii,
de indatd, atdt a numarului in ordine cronologica din Registrul electronic pentru evidenta
proiectelor de dispozitii/Registrul electronic pentru evidenta dispozitiilor tinut in cadrul
compartimentului de secretariat si publicat in Monitorul Oficial Local al comunei BARNOVA.
(2) Numerotarea proiectelor de dispozitii/dispozitiilor se face separat pe fiecare an
calendaristic, incepand cu numarul 1.
(3) Numérul si data intocmirii proiectului de dispozitie/numarul si data emiterii
dispozitiei sunt inscrise in partea dreapta din josul ultimei pagini, intregind identitatea
acesteia.
@) In dispozitille care, potrivit legii, necesitd emiterea in mai multe exemplare
originale, se va face mentiune expresa privind numarul acestora.
(5) Un exemplar original al dispozitiei va ramane in gestiunea secretarul general al
comunei in vederea arhivarii conform normelor legale in materie.
Art. 24. - (1) Dispozitiile primarului comunei se semneaza numai de catre acesta si se
contraAsemneazé pentru legalitate de secretarul general al comunei.
(2) In situatia cand primarul este in imposibilitatea de a semna (delegatii, concedii),
dispozitiile se semneazd de viceprimar desemnat prin dispozitie pentru a-I inlocui, sub
forma: "PRIMAR, Prenume si nume, Viceprimar"
(3) In situatia cénd secretarul general al comunei este in imposibilitatea de a
contrasemna (delegatii, concedii), dispozitiile se contrasemneazd de catre persoana
delegata prin dispozitie.
Art. 25. - (1) Secretarul general al comunei va proceda, in termen legal, la comunicarea
dispozitiilor catre Institutia Prefectului - judetul Neamf, precum si catre persoanele
interesate si compartlmentele obligate a le aduce la indeplinire.
(2) In situatia in care, transmiterea actului se face direct celui interesat sau celui obligat
a duce la indeplinire, se va consemna pe verso data primirii si semnatura de primire a
celui in cauza.
3) In cazul expedierii prin corespondent3 a dispozitiei, dovada comunicarii acesteia se
va realiza prin intermediul condicilor de corespondenta si a borderoului.
Art. 26. — (1) 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 termenul legal de la data comunicarii oficiale catre prefect.
(2) Dispozitiile cu caracter individual devin obligatorii si produc efecte juridice de la data
comunicarii lor catre persoanele carora li se adreseaza.
(3) Comunicarea dispozitiilor cu caracter individual catre persoanele carora li se
adreseazd se face in termenul legal de la data comunicarii oficiale catre prefect, cu
exceptia dispozitilor care au ca obiect nasterea, modificarea, suspendarea,
sanctionarea si incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici a céror intrare
in vigoare este reglementata de art. 528 din Codul Administrativ.
Art. 27. - (1) Unele dispozitii pot avea aplicare limitatd in timp, in spatiu, sau in ce
priveste obiectul reglementarii.
(2) Prin dispozitii ulterioare se poate prelungi, extinde sau restrange durata de timp,
aplicarea in spatiu sau cu privire la obiectul reglementdrii, cu conditia ca acestea sa
intervind inainte de expirarea termenului si sa indice, cand este cazul, noul termen.



CAP III. DISPOZITII FINALE

Art. 28. - Proiectele de dispozitie initiate de compartimentele de specialitate din cadrul
aparatului de specialitate al primarului devin dispozitii dupa semnarea acestora de citre
persoanele indreptatite, respectiv primarul comunei si secretarul general al comunei.
Art. 29. - Prezentul Regulament poate fi modificat prin dispozitie a primarului comunei
BARNOVA, ori de cate ori este necesar, pentru punerea acestuia in acord cu prevederile
legale in vigoare sau cu alte norme interne.

Art. 30. - Prevederile prezentului regulament se completeaza cu alte dispozitii cuprinse
in acte normative specifice in vigoare.

Vizat pentru legalitate,
Secretarul general al comunei,
Jr. DIMA RADU-DANIEL







