ANEXA la dispozitia nr. 146 din 17.11.2025

REGULAMENT

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

Art.1. (1) Prezentul regulament este emis Tn aplicarea prevederilor Anexei nr. 1 la Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare si a
dispozitiilor Art. 84 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, cu modificdrile si completarile ulterioare si cuprinde masurile metodologice, organizatorice,
termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive.

(2) In exercitarea atributiilor ce le revin, autorititile administratiei publice locale adopts sau emit, dupa
caz, acte administrative cu caracter normativ sau individual, dupa cum urmeaza:

a) consiliul local si consiliul judetean adopta hotarari;
b) Primarul si presedintele consiliului judetean emit dispozitii.

(3) In organizarea executarii sau executdrii Tn concret a legii, autoritatile deliberative si cele executive
adopta, emit sau incheie, dupa caz, si alte acte juridice prin care se nasc, se modifica sau se sting drepturi
si obligatii.

Art.2. (1) Dispozitia primarului constituie actul administrativ ce exprima vointa manifestata unilateral de
catre primarul comunei Poienari si produce Tn mod direct efecte, are caracter de actualitate si este
obligatorie:

a) pe intreg teritoriul comunei Poienari, Tn cazul in care dispozitia are caracter normativ;
b) pentru persoana sau persoanele nominalizate, in cazul in care dispozitia are caracter individual.

(2) Prin dispozitie se creaza/se modifica/se sting unele drepturi si obligatii sau se aproba/ se interzice o
activitate din domeniile care intra in competenta primarului, potrivit legii sau ca Insarcinare data de cdtre
Consiliul Local al comunei Poienari.

Art.3. (1) Organizarea executarii si executarea In concret a dispozitiilor constituie o preocupare constanta
a primarului comunei Poienari, precum si a viceprimarului, secretarului general al comunei, a oricaruia
dintre functionarii publici sau din personalul contractual anume responsabilizat cu aducerea la
indeplinire a dispozitiei respective.

(2) Neaducerea la indeplinire a prevederilor dispozitilor emise de primarul comunei Poienari, la
termenele si in conditiile prevazute in acestea, se sanctioneaza potrivit Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare sau Codului
muncii, dupa caz.

Art.4. (1) Se deleaga competenta de initiere si elaborare a proiectelor de dispozitii catre secretarul
general al comunei, precum si tuturor salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Poienari ori catre conducatorii institutiilor/serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului Local
al comunei Poienari, fiecare potrivit competentelor, atributiilor si limitelor stabilite prin fisa postului sau
alte acte, pentru realizarea prerogativelor cu care este investit primarul, potrivit legii, sau ca insarcinare
data de catre Consiliul Local al comunei Poienari.

(2) Persoanele prevazute la alin. (I) catre care s-a delegat competenta de initiere si elaborare a proiectelor
de dispozitii, exercita aceste atributii in numele primarului si nu Tn numele functiei pe care o detin.

(3) Primarul poate interveni oricand in procesul de initiere si elaborare a proiectelor de dispozitii.

Art.5. (1) Initierea unui proiect de dispozitie de persoanele catre care s-a delegat aceasta competentd, se
realizeaza numai dupa Tntocmirea unui referat cu propunerea de emitere a dispozitiei, aprobat de
primar.

(2) Referatul intocmit se Tnregistreaza in registrul general pentru inregistrarea corespondentei,



constituind dovada indeplinirii atributiilor si competentelor stabilite prin fisa postului.

Art.6. (1) Proiectele de dispozitii trebuie sa indeplineasca conditiile de forma si fond prevdzute de Legea
nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, cu modificarile si
completarile ulterioare, adaptate acestor categorii de acte si nu pot contraveni unor prevederi din acte
normative de nivel superior.

(2) Proiectul de dispozitie are urmatoarele parti constitutive:

a) antet-
“ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA POIENARI
PRIMAR";
e Db) titlul;

e () formulaintroductiva;
e d) preambulul;
® ¢) partea dispozitiva;

o f) formula de atestare a autenticitatii.
(3) Titlul proiectului de dispozitie cuprinde obiectul reglementarii exprimat sintetic.

(4) Se interzice ca titlul unui proiect de dispozitie sa fie acelasi cu cel al altei dispozitii in vigoare, numai
daca, prin acest proiect, se abroga dispozitia respectiva.

(5) Formula introductiva este urmdtoarea: "Primarul comunei Poienari, judetul Neamt;

“Avand in vedere:"

(6) Preambulul urmeaza formula introductiva si cuprinde:

a) mentionarea dispozitiilor legale pe baza siin executarea cdrora proiectul de dispozitie a fost initiat;
b) emiterea, In sinteza, a scopului reglementarii;

c) avizele avute in vedere, atunci cand pentru emiterea dispozitiei respective se impune obtinerea unui
astfel de aviz;

d) naintea partii dispozitive, urmatoarea formula:

In temeiul Art. 196, alin. (I), lit. b) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codui
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

“"PRIMARUL COMUNEI POIENARI,

emite urmatoarea dispozitie:”

(7) Partea dispozitiva a proiectului de dispozitie reprezinta continutul propriu-zis al reglementarii,
alcatuit din totalitatea normelor juridice instituite pentru sfera raporturilor ce fac obiectul acestuia.

(8) Formula de atestare a autenticitatii cuprinde:

a) ,PRIMARUL COMUNEI POIENARI", sub care se inscrie prenumele si numelele persoane| care exercita
aceasta autoritate, ldasandu-se spatiul necesar pentru semnatura sa:

b)  Contrasemneaza pentru legalitate, sub care se mentioneaza ,SECRETARUL GENERAL AL
COMUNELI", iar sub aceasta se inscrie prenumele si numele persoanei care exercita aceasta functie
publica specifica de conducere, lasandu-se spatiul necesar pentru semndatura sa: ;

Art.7. (1) Articolele cuprind madsurile propuse, responsabilitatile si termenele privind ducerea ia



indeplinire a acestora.

(2) Articolele vor fi redactate in forma prescriptiva, Intr-un stil clar, concis, sobru si precis care sa excluda
orice echivoc cu respectarea regulilor gramaticale si de ortografie a limbii romane.

(3) Folosirea unor cuvinte/ sintagme in alta limba decat limba romana este permisa numai daca nu exista
un sinonim de larga raspandire in limba romana.

(4) Termenii de specialitate vor fi intrebuintati numai daca sunt consacrati si stapaniti de catre cei carora
li se adreseaza.

(5) Redactarea textelor se face prin folosirea cuvintelor in sensul lor curent in limba romana moderna,
evitandu-se regionalismele.

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

(7) Articolele se exprima in textul dispozitiei prin abrevierea "Art.". Ele se numeroteaza in continuare, in
ordinea din text, de la inceputul pana la sfarsitul proiectului de dispozitie, cu cifre arabe.

(8) Articolele trebuie sa aiba caracter dispozitiv, sa prezinte norma instituita fara explicatii si justificari.

(9) Pentru accentuarea caracterului imperativ al dispozitiei, la redactare, verbele vor fi utilizate la timpul
prezent, forma afirmativa.

(10) In cazul in care din dispozitia normativd primard a unui articol decurg, in mod organic, mai multe
ipoteze juridice, acestea vor fi prezentate n alineate distincte.

(11) Alineatul se evidentiaza printr-o usoara retragere de la alinierea textului pe verticala.

(12) In dispozitiile cu o anumita intindere, dacd un articol are doud sau mai multe alineate, acestea se
numeroteaza la inceputul fiecaruia cu cifre arabe cuprinse in paranteza.

(13) Ultimele articole ale proiectului de dispozitie vor cuprinde in mod obligatoriu:

denumirea autoritatilor, institutiilor si persoanelor interesate de continutul dispozitiei, pentru a se
asigura comunicarea lor, denumirea celor stabiliti sa asigure ducerea la indeplinire a prevederilor inscrise
in dispozitie.

Art.8. (1) Anexele la dispozitii trebuie sa aiba un temei cadru in corpul dispozitiei, purtand mentiunea ca
~Anexa face parte integranta din prezenta dispozitie".

Anexa va purta antetul dispozitiei, precum si mentiunea ,Anexa” la dispozitia nr. din .

Daca sunt mai multe anexe, acestea se numeroteaza cu cifre arabe, cronologic, in ordinea in care au fost
enuntate in textul proiectului.

Art.9. (1) Dreptul de a initia si propune proiecte de dispozitii apartine:
Primarului comunei Poienari

Viceprimarului comunei Poienari

Secretarului General al comunei Poienari

Serviciilor si compartimentelor din aparatul de specialitate.

Art.10. Dispozitiile astfel Tntocmite, insotite de un referat intocmit de compartimentul de resort din
aparatul de specialitate Tn atributiile caruia se regaseste obiectul supus reglementarii, precum si de
actele preparatorii, se vor Tnainta Secretarului General al comunei Poienari pentru verificarea legalitatii
acestora.

Art.11. Daca dispozitia nu Intruneste cerintele de legalitate se va returna initiatorului pentru a fi refacuta,
urmand sa parcurga din nou etapele procedurale descrise mai sus.

Art.12. (1) Dupa semnare, dispozitia se va Tnapoia secretarului general al comunei Poienari pentru a
primi un numar din registrul special de numerotare a dispozitiilor.

(2) Un original al dispozitiei si al anexelor acesteia se pastreaza la secretarului general al comunei
Poienari, unul la compartimentul persoanei care I-a initiat, iar unul va fi Tnaintat Prefectului Judetului
Neamt.



Art.13. Dupa intrarea In vigoare, pe durata existentei unei dispozitii, pot surveni unele evenimente,
precum modificarea, completarea sau abrogarea.

Art. 14. (1) Modificarea consta in schimbarea expresa a textului unuia sau mai multor articole ori alineate,
dandu-le o noua formulare.

(2) Pentru exprimarea normativa a intentiei de modificare se nominalizeaza expres textul vizat, cu toate
elementele de identificare, dispozitia se formuleaza utilizdndu-se sintagma ,Se modifica si va avea
urmatorul cuprins:", urmata de redactarea noului text.

Art.15. (1) Completarea unui act normativ consta in introducerea unei dispozitii noi, cuprinzand solutii si
ipoteze suplimentare, care se adauga elementelor structurate existente prin utilizarea urmdtoarei
formule de exprimare: ,Dupa articolul . . ./alin. se introduce un nou articol...../alin., cu urmatorul
cuprins:".

(2) Actul de completare poate sa dispuna renumerotarea articolelor actului completat si republicarea lui
sau, ca acestea sa dobandeasca numarul structurilor corespunzdtoare din textul vechi, insotite de un
indice cifric pentru diferentiere.

Art.16. Modificarea ori completarea unei dispozitii este admisa numai daca nu afecteaza conceptia
generald sau caracterul unitar al acesteia, ori daca nu priveste intreaga sau cea mai mare parte a
reglementarilor. In caz contrar, ele se inlocuiesc cu o noud reglementare, urmand si fie in intregime
abrogate.

Art.17. Reglementarile de modificare si completare se incorporeaza in actul de baza de la data intrarii lor
in vigoare, identificandu-se cu acesta, iar interventiile ulterioare de modificare sau completare vor fi
raportate tot la actul de baza.

Art.18.1n cazul dispozitiilor care au ca obiect modificiri sau completari, articolele se numeroteazs cu
cifre romane, pastrandu-se numerotarea cu cifre arabe pentru textele modificate sau completate.

Art.19. (1) Prevederile cuprinse intr-o dispozitie, contrare unei reglementari de acelasi nivel sau de nivel
superior, vor fi abrogate.

(2) Abrogarea poate fi totala sau partiala.

(3) In cazul abrogarilor partiale, intervenite succesiv, ultima abrogare se va referi la intregul act normativ,
nu numai la textele ramase in vigoare.

(4) Abrogarea unei dispozitii, partiala sau totala, are Intotdeauna caracter definitiv, nemaiputandu-se
repune in vigoare.

(5) Abrogarea poate fi dispusa, de regula, printr-o prevedere distincta in finalul unei dispozitii care
reglementeaza o anumita problematica, daca aceasta afecteaza reglementdri conexe anterioare.

Art.20. (1) Unele dispozitii pot avea aplicare limitata in timp, in spatiu sau in ce priveste obiectul
reglementarii.

(2) Prin dispozitii ulterioare se poate prelungi, extinde sau restrange durata de timp si aplicarea
in spatiu sau se poate modifica obiectul reglementarii, cu conditia ca acestea sa intervind inainte de
expirarea termenului si sa indice, cand este cazul, noul termen.

Art.21. () Contrasemnarea pentru legalitate poate fi:

1. favorabild, caz’in care proiectul de dispozitie se semneaza de catre secretarul general al comunei;

2. favorabila, cu obiectii sau propuneri, ce vor fi comunicate persoanei initiatoare, verbal sau In scris,
dupa cum secretarul general al comunei apreciaza ca se justifica, astfel incat acestea sa fie avute in
vedere la definitivarea proiectului de dispozitie;

3. negativa, caz in care secretarul general al comunei nu va semna dispozitia si va motiva in scris
refuzul, insotit de documentele sau de informatiile pe care se sprijina.
(2) Contrasemnarea pentru legalitate de catre secretarul general al comunei se poate face:
a) la prezentarea de catre initiator a proiectului de dispozitie;

b) pana cel tarziu cu doua ore Thainte de sfarsitul programului de lucru al zilei urmatoare celei in care i sa



prezentat proiectul de dispozitie;

¢) in cazul in care examinarea proiectului de dispozitie necesita o documentare aprofundata si care nu
permite Tncadrarea in termenul prevazut la lit. b), inainte de expirarea acestui termen, secretarul general
al comunei poate solicita primarului Tncuviintarea privind prelungirea termenului; termenul stabilit de
primar nu poate fi depasit.

(3) Insusirea proiectului de dispozitie, contrasemnat pentru legalitate potrivit prezentului articol, se face
de catre primarul comunei la termenele si in conditiile prevazute la alin. (3), lit. a) si b).

Art.22. (1) Dispozitiile insusite de catre primar prin semndtura si contrasemnate pentru legalitate de catre
secretarul general al comunei, se inregistreaza in Registrul pentru evidenta dispozitiilor, in ordinea datarii
lor, incepand cu nr. 1 pe fiecare an calendaristic.

(2) Numarul dispozitiei si data emiterii acesteia sunt inscrise in imediata apropiere a titlului dispozitiei,
intregind identitatea acesteia.

(3) Elementele de identificare prevadzute la alin. (2) se inscriu de catre secretarul general al comunei.

Art.23. In situatia in care, emiterea dispozitiilor, precum si contrasemnarea pentru legalitate se exercitd
de catre alte persoane decat cele prevazute la art. 6 alin. (8) lit. a) si b), in limitele si in conditiile legii,
inaintea denumirii functiei se mentioneaza P’ reprezentdnd forma abreviatd a cuvantului "pentru” si
prenumele si numele persoanei respective, cat si functia detinutd de drept in structura functionala a
administratiei publice locale.

Ex. ,,p. PRIMARUL COMUNEI ", VICEPRIMARUL COMUNEI . (prenumele si numele)

Art.24. Prin grija secretarului general, la termenele si in conditiile prevazute de lege si/sau de hotarari ale
Consiliului Local ori de dispozitii ale primarului, se asigura comunicarea cdtre autoritatile, institutiile,
persoanele interesate, precum si aducerea la cunostinta publica a dispozitiilor emise de catre primar.

Art. 25. - (1) Pe orice dispozitie a primarului, dupa semnaturile persoanelor autorizate, potrivit
prezentului regulament, se Tnsereaza urmadatorul cartus:
CARTUS NECESAR DE INSERAT PE ORICE DISPOZITIE A PRIMARULUI, DUPA ATESTAREA
AUTENTICITATII ACESTEIA
PROCEDURI ADMINISTRATIVE OBLIGATORII, ulterioare emiterii Dispozitiei primarului

nr. /202.
Semnatura
persoanei

Nr. Data .

ort. OPERATIUNI EFECTUATE 77/LL/AN r€sponsablle
sa efectueze
procedura

0 1 2 3

1 Semnarea dispozitiei') ol 1202,

Data pana la care dispozitia
2 trebuie comunicata | ../.../202..
prefectului’), potrivit legii

Comunicarea catre prefectul @../../202..

3

judetului Neamt?)

Aducerea la cunostinta | .../.../202..
4 i33+4

publica="%)
c Comunicarea, numai n cazul  ../../202..

celei cu caracter individual®*%)

Dispozitia devine obligatorie®)  .../../202..

6 sau produce efecte juridice®),
dupa caz



Extrase din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

N art. 240 alin. (1):,Primarul, ..., prin semnare, investeste cu formuld de autoritate
executarea actelor administrative emise ... in exercitarea atributiilor care ii revin
potrivit legii.”;

2) art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general ... comunica dispozitiile primarului si
prefectului in cel mult 10 zile lucratoare de la data ... emiterii.,

3) art. 197 alin. (4):, ... dispozitiile se aduc la cunostinta publicd si se comunicd, in
conditiile legii, prin grija secretarului general al .................. 7

4 art. 199 alin. (1).,Comunicarea ... dispozitiilor cu caracter individual catre
persoanele carora Ii se adreseaza se face in cel mult 5 zile de la data comunicarii
oficiale catre prefect.”;

) art. 198 alin. (1):,... dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data
aducerii lor la cunostinta publica.”;

®) art. 199 alin. (2):, ... dispozitiile cu caracter individual produc efecte juridice de Ia
data comunicdrii catre persoanele cdrora li se adreseaza.

/) art. 599: , Termenele previzute de prezentul cod se calculeazd pe zile calendaristice,
incluzédnd in termen si ziua in care el incepe sa curga si ziua cand se implineste, cu
exceptiile expres prevazute de prezentul cod.”

IMPORTANT: Potrivit prevederilor art. 197 alin. (5) din Codul administrativ,
coroborate cu cele ale art. 5 alin. (2) din anexa nr. 1 la Codul administrativ, Tncepand
cu data de 1 ianuarie 2020 @ Dispozitiile cu caracter normativ se publica, pentru
informare, in format electronic si in monitorul oficial local, in format ,pdf” editabil,
pentru a se pastra macheta si aspectul documentului intacte, astfel incat acesta sa
arate exact asa cum a fost realizat si sa poata fi tiparit corect de oricine si de oriunde,
fara sa cuprindda semnadturile olografe ale persoanelor, asigurdndu-se respectarea
reglementdarilor in materia protectiei datelor personale.

(2) Datele din cartusul prevazut la alin. (1) se inscriu prin grija secretarului general, semnand n coloana 3.

(3) Dispozitia primarului cu caracter normativ se aduce la cunostinta publica prin publicarea in Monitorul
Oficial Local, numai dupa ce este completat cartusul prevazut la alin. (1). Pentru dispozitia publicata in
format electronic, in coloana 3, se insereaza numai prenumele si numele persoanelor respective.
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