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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
pl‘lVllld. . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentd modificari

Data de la

Avizul
care se < .
Nr aplics conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea prica compartimentului
editiei/ N s o oL prevederile | < .
[ reviziei revizuita reviziei oo . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
. s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul Ex.

Numele si

Data

Data retragerii
versiunii

Data intrarii

PO Compartiment | Functia . ... | Semnitura .. Semnitura in vigoare a
difuzarii | nor. prenumele | primirii procedurii . .
A . noii proceduri
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4.SCOP

4.1. Scopul prezentei proceduri: elaborarea si emiterea dispozitiilor primarului.

4.2. Documentatia aferentd procedurii si necesard in derularea activititii se compune din: cerere
/referat/raport/ancheta sociald, dispozitie.

4.3. In vederea asigurarii continuitatii activititii se mentioneaza atributii in acest sens in fisa postului,
atat in fisa de post a persoanei responsabile din fiecare compartiment functional, cat si in cea a
inlocuitorului de drept. In acest sens, inlocuitorul desemnat este instruit de citre responsabilul cu privire
la prezenta procedura si documentatia aferenta.

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

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Domeniul de aplicare al prezentei proceduri il reprezintd emiterea dispozitiilor primarului.

5.2. Prezenta procedura se aplica in baza O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

5.3. Prezenta procedurd se aplicd de toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative

6.2.2. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata (r1)

6.2.3.Legea nr. 29/2011 pentru modificarea si completarea Legii nr. 24/2000 privind normele de
tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative

6.2.4.0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara
6.3.1. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare i indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.2. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.
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7.1.3. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei sectiun/
pagini).

7.1.4. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de héartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.5. Procedura operationald (procedurd de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii entitati publice.

7.1.6. Revizie procedurd - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de regula sub 50% din continutul
procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O0.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.77. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.1 = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

Prezenta procedurd descrie modul de lucru cu privire la: elaborare proiecte dispozitii, inregistrare,
acordare viza legalitate, emitere, comunicare, arhivare.

Dispozitiile sunt expresia autoritatii executive a primarului prin care se realizeaza autonomia locala si
a faptului ca este conducatorul serviciilor publice locale.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Documentele utilizate in cadrul procedurii sunt:

a. cerere;

b. referat;

c. rapoarte;

d. anchete sociale;

e. adrese de la alte institutii.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

8.2.2.1. Functionarii publici si salariatii primariei, in aplicarea actelor normative si hotararilor
Consiliului Local, vor identifica cazurile in care este necesara emiterea unei dispozitii, in domeniul lor de
competenta, conform atributiilor pe care le au stabilite prin fisa postului.
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8.2.2.2. Daca o dispozitie contine noi sarcini de serviciu, cu caracter definitiv, care sunt date spre
indeplinire unui functionar public, ea trebuie adusa si la cunostinta compartimentului de resurse umane,
care o va atasa la fisa postului pe care 1l ocupa functionarul respectiv, pana la revizuirea acesteia.

8.2.2.3. Compartimentele de specialitate vor putea demara aceastd procedura, doar pentru activitatile
direct legate de atributiunile acestora.

8.2.3. Circuitul documentelor

8.2.3.1. Compartimentul/Functionarul public care a intocmit “Referatul de aprobare” si “Dispozitia” le
va asigura circuitul de aprobare.

8.2.3.2. Dispozitia va fi depusa dupa semnare la persoana responsabild de inregistrare, avand pe verso
enumerate de structura emitenta, compartimentele spre care se va face difuzarea.

8.2.3.3. Persoana responsabila va inregistra dispozitia in “Registrul de evidenta a dispozitiilor” (anexa
3), dupa care, exemplarul 1 1l indosariaza la colectie, exemplarul 2 il Tnainteaza la Prefectura judetului,
iar exemplarul 3, 1l returneaza compartimentului emitent, care va efectua operatiunile de difuzare.

8.2.3.4. Structurile care potrivit reglementarilor legale in vigoare propun emiterea de dispozitii, vor
asigura circuitul de semnare intern, dupa care le vor prezenta pentru viza de legalitate la secretarul
general al unitatii administrativ/teritoriale si aprobare la primar.

Circuitul documentelor: (circuitul documentelor este prezentat grafic)

Compartimentele functionale

— v T

Ancheta sociala

Referat Raport

|

Persoana responsabila inregistrare

A 4

Primar

v

Compartimentele functionale

v

Secretar general al U.A.T.

v

Persoana responsabila inregistrare

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,
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8.3.2. Resurse umane
Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.3.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.1.1. Informarea conducerii executive.
Informarea primarului despre necesitatea emiterii unei dispozitii se face printr-un
referat/raport/ancheta sociala, care trebuie sa cuprinda:
a) temeiul legal care impune emiterea dispozitiei;
b) propuneri referitoare la cazul concret;
c) viza sefului de structurd din care face parte salariatul sau functionarul.
Referatul se va depune la mapa primarului pentru aprobare.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.2.1. Referatul de aprobare
»Referatul de aprobare a dispozitiei privind ... ” este documentul care insoteste dispozitia aflatd in
stare de proiect (anexa 1).
Referatul de aprobare se redacteaza intr-un stil explicativ, clar, folosindu-se terminologia reglementarii
propuse si cuprinde in principal:
a) cerintele care reclama necesitatea dispozitiei,
b) principiile de baza si finalitatea reglementéarii propuse, cu evidentierea elementelor noi;
c) efectele avute in vedere, in functie de obiectul reglementérii propuse;
d) implicatiile pe care noua reglementare le are;
e) fazele parcurse in pregitirea proiectului si rezultatele obtinute, evidentiindu-se studiile,
cercetarile, evaluarile statistice, specialistii consultati;
f) mentiuni cu privire la compatibilitatea dispozitiei, cu alte reglementéri existente.
Referatul de apobare se poate Intocmi in maxim 2 exemplare originale, din care unul se pastreaza la
compartimentul / functionarul care pastreaza evidenta dispozitiilor emise si al doilea la emitent.

8.4.2.2. Emiterea dispozitiilor
8.4.2.2.1.Functionarul public sau salariatul care a intocmit un referat/raport/anchetd sociald si care a
fost aprobata de primar va proceda la:
a) redactarea proiectului de dispozitie;
b) solicitarea inregistrarii, numerotarii $i datrii provizorii a acestuia in registrul special aflat la
persoana responsabila de aceste activitati;
¢) depunerea proiectului dispozitiei impreund cu intreaga documentatie care sta la baza emiterii
dispozitiei, aprobatd de catre primar, la mapa secretarului general al unititii administrativ/teritoriale
pentru obtinerea vizei de legalitate.
8.4.2.2.2. Secretarul U.A.T., in urma analizei legalitatii proiectelor de dispozitii, poate hotari:
a) avizarea de legalitate a proiectelor de dispozitii care au fost intocmite cu respectarea normelor
de tehnica legislativa si a legislatiei in vigoare si Tnaintarea acestora pentru semnare de cétre primar;
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b) restituirea proiectelor de dispozitii salariatilor care au intocmit proiectul in vederea completarii
sau modificarii acestora;
¢) sa nu acorde viza de legalitate atunci cand considera ca proiectul de dispozitie este ilegal.
8.4.2.2.3. Opinia motivata referitoare la nelegalitatea proiectului se va inainta primarului Impreuna cu
intreaga documentatie.
8.4.2.2.4. Toate dispozitiile semnate de catre primar se inainteaza functionarului responsabil pentru
inregistrarea, numerotarea i datarea definitiva in registrul special de dispozitii.
8.4.2.2.5. Proiectele care nu au fost semnate de citre primar se Tnainteaza functionarului responsabil
pentru radierea inregistrarii, numerotarii si datarii provizorii.
8.4.2.2.6. Titlul dispozitiei / deciziei va cuprinde atat denumirea genericd (“DISPOZITIA”) cat si
obiectul exprimat sintetic (privind / pentru / referitoare la ...).
8.4.2.2.7. Dispozitia trebuie sa se integreze organic in sistemul legislativ, scop in care:
a) dispozitia trebuie corelatd cu prevederile actelor normative de nivel superior sau de acelasi
nivel, cu care se afld in conexiune;
b) dispozitia intocmitd pe baza unui act normativ de nivel superior, nu poate depasi limitele
competentei instituite prin acel act si nici nu poate contraveni principiilor si dispozitiilor acestuia;
c) dispozitia trebuie sa asigure unicitatea actului normativ, prin cuprinderea reglementarilor de
acelasi nivel intr-un singur act.
8.4.2.2.8. Continutul unei dispozitii se va sistematiza In urmatoarele capitole:
a) Dispozitii generale — care va cuprinde prevederile care orienteaza intreaga reglementare, determina
obiectul si principiile acesteia;
b) Dispozitii privind fondul reglementarilor — care cuprinde reglementarile propriu-zise;
c) Dispozitii tranzitorii — care asigura corelarea cu vechile reglementari;
d) Dispozitii finale — care cuprind masurile generale pentru punerea in aplicare a actului:
- data intrérii in vigoare a acestuia iar la dispozitiile cu caracter temporar se va prevede
perioada de aplicare sau data incetarii aplicarii sale;
- implicatiile asupra altor acte normative, ca abrogéari, modificari sau completari;
- cine raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiei: Compartiment/Persoana.
8.4.2.2.9. Titlul dispozitiei este unic. Se interzice ca denumirea sa fie aceeasi cu a altui act normativ
aflat in vigoare.
8.4.2.2.10. In cazul in care dispozitia modifici sau completeaza alti dispozitie, titlul va exprima
optiunea de modificare sau de completare a dispozitiei avute n vedere.
8.4.2.2.11. Textul articolelor trebuie sa aiba un caracter dispozitiv, s prezinte norma instituita fara
explicatii sau justificari.
8.4.2.2.12. Articolul va cuprinde o singura dispozitie normativa, aplicabila unei situatii date.
8.4.2.2.13. In cazul in care din dispozitia normativa primari, decurg mai multe ipostaze juridice,
acestea vor fi prezentate in aliniate distincte, asigurandu-se articolului o succesiune logica a ideilor si o
coerenta a reglementarii.
8.4.2.2.14. Daci sunt necesare enumerdri, ele vor fi facute prin utilizarea literelor alfabetului romanesc
si nu prin liniute sau alte forme grafice. O enumerare nu poate cuprinde o altd enumerare sau aliniate noi.
8.4.2.2.15. Dispozitia se emite in minim 3 exemplare originale (anexa 2), se intocmesc in mod
obligatoriu in limba romana, sub sanctiunea nulitatii.
8.4.2.2.16. Dispozitiile devin executorii numai dupa ce au fost adusa la cunostinta publica sau dupa ce
a fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.
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8.4.3. Comunicarea / aducerea la cunostinta a dispozitiilor

8.4.3.1.Dispozitiile normative se aduc la cunostintd publicd in baza legii prin grija Secretarului
General al unitatii administrativ/teritoriale, iar cele individuale se aduc la cunostintd persoanelor
nominalizate.

8.4.3.2. Secretarul general al U.A.T., va comunica dispozitiile, emise de primar, prefectului in cel mult
5 zile lucratoare de la semnarea lor.

8.4.3.3. Dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii si produc efecte de la data aducerii lor la
cunostintd publica, iar cele individuale de la data comunicarii.

9. RESPONSABILITATI
chl; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I I I v \4 VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabilii/Coordonatorii de activitati/structuri
-Raspund de verificarea continutului referatelor elaborate in
1 cadrul activitatilor/structurilor pe care le coordoneaza. \Y
-Réspund de vizarea referatelor elaborate in cadrul
activitatilor/structurilor pe care le coordoneaza.
Persoana care asigura evidenta dispozitiilor E
-Réspunde de inscrierea corectd in baza de date a datelor de V,
2 referinta pentru dispozitii. A
-Réspunde de elaborarea dispozitiillor pentru ducerea la Ar});
indeplinire a hotararilor Consiliului Local.
Presedintele Comisiei de monitorizare
3 >, < < Av
- Avizeaza prezenta procedura
4 Secretarul general al U.A.T. Av
-Réaspunde de avizarea pentru legalitatea dispozitiilor.
5 Primarul A
-Aproba dispozitiile.
Elaboratorii documentelor
6 -Réspund de corectitudinea continutului referatelor de aprobare a E
dispozitiilor.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Av - avizat
Ap — aplicat
Ah - arhivat
10. ANEXE, iNREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. < Denumu_'ea Elaborator Aprobi Nr Difuzare Arhivare - Alte
anexa anexei de ex Loc Perioada | elemente
Anexa Nr.: 1 — Structurile din Primar /
1 Referat de o Coordonator 2
cadrul Primariei <
aprobare structura
5 Anexa Nr.: 2 — | Secretar general | Primar/ Secretar 3
Dispozitie al UA.T. general al U.A.T.
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Nr. < Denumu_'ea Elaborator Aprobi Nr Difuzare Arhivare - Alte
anexa anexei de ex Loc Perioada | elemente
Anexa Nr.: 3 —
3 Registrul de Secretar general 1
evidenta a al U.A.T.
dispozitiilor
11. CUPRINS
Numirul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei 1
in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9
10 Anexe, inregistrari, arhivari 9
11 Cuprins 10




