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1. Scopul procedurii

De asemenea, se stabileste modul in care se realizeaza la UAT elaborarea, promovarea si
aprobarea proiectelor de HCL, cu respectarea cerintelor legislative in vigoare.

2. Domeniul de aplicare

3. Documente de referinti
3.1. Reglementari internationale
- Nu e cazul;

3.2. Legislatie primara
a) OUG nr. 57/2019 privind Codul administratiy
b) Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica locala

3.3. Legislatie secundari
a) 0.8.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlulyj intern/managerial al
entitatilor publice;

3.4. Alte documente, inclusiy reglementiri interne ale entititii publice
a) ROF, ROL, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.
b) Dispozitia Primaruluj pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati fn procedura

4.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationals - Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate g nivelul intregii
entititi publice

reguli si modalititi de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd a obiectivelor compartimentului si/sau
entitatii publice
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Compartiment (denumire generici pentru structuri organizatorice) - Directie/ serviciw/
birow/ compartiment

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a une;
proceduri operationale, aprobati si difuzata.

Revizia in cadrul unej editii - Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
Operationale, actiuni ce ay fost aprobate si difuzate.

Control intern - Ansambly] politicilor si procedurilor concepute si implementate de citre
managementul si personalul entitatii publice, in vederea furnizirii unei asigurari rezonabile
pentru: atingerea obiectivelor entitdtii publice intr-un mod economic, eficient si eficace;
fespectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor managementului; protejarea bunurilor si
a informatiilor; prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de

directiile de schimbare.

Cvorum - Numérul minim de membri prevazut de lege pentru intrunirea valabilz a unui organ
colegial;

Alesii locali - Primarul, viceprimarul, consilierii locali, presedintele consiliuluj Jjudetean,
vicepresedintii consiliuluj Judetean si consilierij Judeteni; in exercitarea mandatului lor, alesii
locali indeplinesc o functie de autoritate publicg; ‘

Consilii locale - Consilij orasenesti, municipale si consiliile subdiviziunilor administratiy-
teritoriale ale municipiilor,

Institutia publici - Structurs functionala care actioneazi in regim de putere publici si/ sau

presteaza servicii publice si care este finantat3 din venituri bugetare si/sau din veniturj proprii,
in conditiile legii finantelor publice.

4.2. Abrevieri ale termenilor

HG = Hotérarea Guvernulyj
0.U.G. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Roméniei
SCIM = Sistem de contro] intern/managerial
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CM = Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de contro] managerial.

P.O, = Procedura operationala.

PC = Presedintele Comisiei de monitorizare
ST = Secretariat Tehnic al CM

R.O.F. = Regulament de Organizare si F unctionare
R.O.L. = Regulament de Ordipe Interioara

E = Elaborare

\% = Verificare

A = Aprobare

Ap. = Aplicare

Ah. = Arhivare

5. Descrierea procedurii

Secretarul unitatij administrativ-teritoriale este persoana care asigura continuitatea si
permanenta administragiei publice locale. Secretarul are sarcina extrem de importants 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 operationali are in vedere activitatea de verificare a Indeplinirii conditiilor legale,
de forma si fond, in vederea avizarii pentru legalitate de citre Secretarul General $1 semndrii
de cdtre Primar a dispozitiilor emise de acesta.

.Rolul documentelor
De a conferi legalitate dispozitiilor emise de Primar, a tinerii evidentei acestora, precum si
monitorizarea activitatii de emitere a acestora.

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

Propunerea de emitere de ciitre primar a dispozitiilor se face, dupi caz, de citre
compartimentele de resort din cadru] aparatului de specialitate al primaruluj say de institutiile
publice de interes local, cu personalitate juridics, aflate in subordinea consiliului local, si
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constd intr-un REFERAT in care s3 fie prezentate motivele de fapt si de drept privind
necesitatea si legalitatea emiterii dispozitiei.

Verificarea respectarii conditiilor de fond

a) se va verifica conformitatea cu actele normative de nivel superior in a ciror executare este

emisd dispozitia, respectiv daci exists concordanti intre obiectul reglementat prin dispozitie
si prevederile legale in temeiul cirora este emisé;

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

¢) se va verifica daci referatu] cuprinde motivele de drept si de fapt pentru emiterea

dispozitiei.

Verificarea conditiilor de forma

Dispozitia trebuie si aiba forma scrisd, sd contind atdt in preambul cAt si In dispozitiv, toate
informatiile necesare pentru a identifica autoritatea emitentd, destinatarul actului, masura
adoptati, termenul, atunci cand este cazul, si conditiile in care se executd masura dispusa.

Dispozitia trebuie si cuprindz st
emiterii, semnitura Primarului,

legalitatea acesteia.

La elaborarea dispozitiilor primarului trebuie respectate prevederile Legii nr. 24/2000 privind

ampila, numarul de inregistrare al actului administrativ, data
precum si a Secretarului General care avizeazi pentru

normele de tehnica legislativi pentru elaborarea actelor normative, republicatd , cu

modificarile ulterioare si Instructiunile privind emiterea dis

anexa.

Tncepe‘md cu data de 1 ianuarie 2020, in admi
autoritatilor i institutiilor publice, certificarea a

de semnétura persoanei competente.

Prin exceptie de la prevederile alin. anterior
competente pentru proiectele
autorititile publice previazute in
art. 140 si 141 si titlul V.

Resurse necesare

Resurse materiale — mobilier, PC, acces la baza de date, retea,
Resurse umane - Persoana desemnata din cadrul UAT cu sarci

S€ns.

Resurse financiare - Buget alocat pentru desfasurarea activitatii de asigurare a transparentei

decizionale.

pozitiilor primarului previzute in

nistratia publici nu se mai foloseste sigiliul
utenticitatii gi forfa juridica a actelor fiind date

, sigiliul este folosit alaturi de semnatura persoanei
sl actele normative adoptate sau emise de institutiile sau
Constitutia Romaniet, titlu] II capitolul IV, titlul II1, titlul TV

posta electronica, imprimanta.
ni de serviciu stabilite in acest
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0. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

?r: Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | o m|imw|v \m
0 1 2 4 5 6
Responsabil activitate/
-Verificd conformitatea cu prevederile legale si
| standardele implementate pentru aplicarea procedurii. EV
-Semneazi procedura pentru verificat cu conformitatea. |
-Raspunde de monitorizarea si aplicarea integrali a
prevederilor procedurii.
Presedintele Comisiei de monitorizare/
2 | -Verifici conformitatea procedurii cu cerintele A
Ordinului 600/2018;
Primarul /
-Asigurd cadrul legislativ i organizatoric pentru
3 | desfasurarea activititilor descrise in prezenta
procedurd;
-Aprobé/reaproba prezenta procedura
Angajatii responsabili
4 | Pun in aplicare prevederile prezentei proceduri si Ap
raspund pentru aplicare.
Noti:
E - elaborat
V - verificat
A —aprobat
\ﬁ)—aplicat
7. Formular evidenti modificiri
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8. Formular analizi proceduri
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9. Formular distribujre (difuzare) procedurs
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10. Anexe

INSTRUCTIUNI PRIVIND EMITEREA DISPOZITIILOR PRIMARULUI

Cap.I. Dispozitii generale

Art. 1. - Prezentele Instructiuni stabilesc mody] de elaborare, redactare s emitere a
dispozitiilor Primarului.

Art. 2. — Prezentele Instructiuni au fost realizate cu respectarea prevederilor Legii nr.24/2000

Cap.IL, Forma de redactare 3 dispozitiilor
Art. 3. - Dispozitiile prin modul de exprimare trebuie s asigure normelor din cuprinsul lor un
caracter obligatoriu.
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Art. 4. - (1) Textul trebuie si fie formulat clar, fluent si inteligibil, fara dificultati sintactice si
paragrafe obscure sau echivoce, Forma sl estetica exprimarii nu trebuie si prejudicieze stilul
Juridic, precizia si claritatea dispozitiilor.

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

Art. 5. - Termenii de specialitate pot fi utilizafi numai daca sunt consacrafi in domeniul de
activitate la care se refers reglementarea.
Art. 6. - Daca o notiune sau un termen nu este consacrat sau poate avea intelesuri diferite,
semnificafia acestuia in context se stabileste prin actul normativ ce le instituie, in cadrul
dispozitiilor generale sau tntr-o anexa alaturati lexicului respectiv.
Art. 7. - Exprimarea prin abrevieri a unor denumiri sau termeni se poate face numai prin
explicitarea in text la prima folosire.
Art. 9. — (1) Textul articolelor trebuie s3 aibd caracter dispozitiv fira explicatii sau justificari,
dereguld, verbele si fie utilizate Ia timpul prezent, forma afirmativa, pentru a se accentua
caracterul imperativ al dispozitiei respective.
(2) Nu este permisi prezentarea unor explicatii prin folosirea parantezelor.,

Cap.III. Structura dispozitiei
Art. 10. - Partile constitutive ale dispozitiilor sunt: titlul, denumirea autoritdtii emitente,
preambul, partea dispozitivi, formula de atestare a legalitatii emiterii, semnitura Secretarului
General si a Primarului, numarul si data dispozitiei, anexele.

Art. 11. - Titlul dispozitiilor

(1) Titlul actului cuprinde denumirea genericd a acestuia si subiectul reglementirii si
va cuprinde Intr-o formulare cat mai conciss acest obiect al reglementirii.

(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 numdrul si data emiterii acestuia.

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

(4) Ca element de identificare, titlu] se intregeste, dupa adoptarea actului, cu un
numir 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 n conditiile stabilite de Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor 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 sinteza scopul si temeiurile legale si de drept ale
reglementdrii, fiind structurat in patru parti, fiecare parte reprezentati de o expresie distinctd,
dupa cum urmeaza: *Avand in vedere:” — in care se mentioneazi Referatul de specialitate,
diferite adrese, avizele obligatorii potrivit legii, precum si cele facultative etc., prin acestea
exprimanduse atitudinea organului emitent fad de organul care avizeaza actul administratiy.

“In conformitate cu prevederile:” — in care se mentioneaza in mod expres articolele din actele
normative pe baza i in executarea cirora dispozitia este emisi (legi, hotarari, ordonante si

9
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ordonante de urgentd ale Guvernului, ordine, decizii etc.), si nu doar o indicare generica a
actului normativ respectiv. *in temeiul prevederilor” - in care se mentioneazi temejul legal
din Codul Administrativ.

Art. 14. - Partea dispozitiva

reguld, o singura dispozitie normativi aplicabili unei situatii date.

(3) Articolul se exprima in textul hotarérii prin abrevierea »ATL.”. Articolele se
numeroteaza in continuare, in ordinea din text, de la inceputul pani la starsitul actulyi
normativ cu cifre arabe. Daci dispozitia cuprinde un singur articol se va definj prin ,,Articol
unic”,

(4) In cazul dispozitiilor care au ca obiect modificiri say completari ale altor dispozitii,
articolele se numeroteaza cy cifre romane, pastrandu-se nhumerotarea cu cifre arabe pentry
textele modificate sau completate.

(5) Alineatul este o subdiviziune a articolului si este constituit, de reguld, dintr-o singura
propozitie, frazi, prin care se reglementeazi o ipoteza juridici specificd ansamblului
articolului; daci dispozitia nu poate fi exprimata printr-o singura propozitie sau fraza, se pot
adauga noi propozitii san fraze Separate prin punct si virgula.

(6) In dispozitiile cu o anumits intindere, daci un articol are doud sau mai multe alineate,
acestea se numeroteazi la inceputul fiecaruia cu cifre arabe cuprinse in parantezi.

Art. 15. - Enumeririle in text:

integranti din prezenta hotarare”, iar cand se aprobd mai multe anexe se va utiliza expresia
“prevazute in anexele nr. ] — X (conform anexelor nr. | — X) care fac parte integranti din
prezenta hotirare™,

(2) Anexele la dispozitii vor avea in partea dreapti sus a paginii scrisd mentiunea
"Anex a la Dispozitia nr. / ", respectiv "Anexanr. 1 Ia Dispozitia nr.

/ ", §i vor fi semnate de citre conducatorul compartimentulyi care a propus
emiterea dispozitiei, iar in cazyl unei anexe cu mai multe pagini, acestea vor fi numerotate gi
semnate pe fiecare pagina.

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

a) dispozitii generale say principii generale - cuprind prevederi care orienteaza Intreaga
reglementare, determing obiectul si principiile acesteia.; 16

b) dispozitii privind fondu] reglementarii - cuprind reglementarea propriu-zisi a relaiilor
sociale ce fac obiectul actului normativ. Succesiunea si gruparea dispozitiilor de fond cuprinse
in regulament sau norme metodologice de aplicare a une; hotéréri se fac in ordine logica,

10
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astfel reglementarile de drept material si preceada celor de ordin procedural, iar in caz de
mstituire de sanctiuni, aceste norme si fie plasate fnaintea dispozitiilor tranzitorii si finale.;

¢) dispozitii tranzitorii - cuprind masurile ce se instituie cu privire la derularea
nporturilor juridice ndscute in temeiul vechij reglementéri care urmeaza si fie inlocuiti de
noul act, precum si reglementiri de corelare a celor dous norme juridice, astfel incat punerea
inaplicare a noului regulament sau norma s decurgd firesc si s evite retroactivitatea acestuia
sau conflictul intre norme succesive.;

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

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

(2) Titlurile, capitolele, sectiunile si paragrafele se denumesc prin exprimarea
sinteticd a reglementirilor pe care le cuprind.

Cap. IV. Modificarea, completarea, abrogarea dispozitiilor
Art. 19. - (1) Modificarea unei dispozitii consti in schimbarea expresa a textului unor sau mai
multor articole sau alienate ale acestuia §1 in redarea lor intr-o noua formulare.

(2) Pentru exprimarea normativi 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” urmatd de redarea noului text.

Art. 20. — (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) Daca dispozitia de completare nu dispune renumerotarea actuluj completat,
articolele sau alineatele nou introduse vor dobandi numarul articolelor corespunzatoare celor
din textul vechi, dupa care se introduce, insotite de un indice cifric pentru diferentiere.

Art. 21. — Abrogarea: Prevederile cuprinse intr-o dispozitie contrari altei dispozitii trebuie
abrogate, Abrogarea poate fi totali sau partiala.
Art. 22, — Intrarea in vigoare:

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

(2) Dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii si produc efecte Juridice de la data
aducerii la cunostinta publica. Aducerea la cunostintd publici a dispozitiilor cu caracter
normativ se face in termen de 5 zile de la data comunicdrii oficiale cétre prefect.

(3) Disporzitiile cu caracter individual devin obligatorii si produc efecte juridice de la
data comunicarii lor catre persoanele cirora Ij se adreseaza. Comunicarea dispozitiilor cu
caracter individual citre persoanele cirora i se adreseaza se face in termen de cel mult 5 zile
de la data comunicirii oficiale catre prefect, cu exceptia dispozitiilor care au ca obicet

11
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nasterea, modificarea, suspendarea
functionarilor publici a caror intrar

Administrativ.

Cap. V. Dispozitii finale
Art. 23. - Prevederile prezentelor Instructiuni se co

acte normative specifice in vigoare sau ulterioare.

12

» sanctionarea si incetarea raporturilor de serviciu ale
¢ in vigoare este reglementati de art. 528 din Codul

mpleteazi cu alte dispozitii cuprinse in




