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1. SCOPUL PROCEDURII

1. Stabilirea unui set de reguli pentru activitatea de emitere a dispozitiilor de catre

Primarul Municipiului Vaslui, in vederea:

- utilizarii eficiente a timpului alocat acestei activitti;

- asigurdrii evidentei dispozitiilor emise de Primarul Municipiului Vaslui;

- asigurdrii continuitatii acestei activitati, in conditii de fluctuatie a salariatilor;

- asigurarii unei proceduri de lucru unitare la nivelul intregului aparat de specialitate

al primarului.

2. Stabilirea responsabililor cu elaborarea, verificarea, aprobarea, aplicarea si
arhivarea documentelor n cadrul procedurii operationale;

3. Stabilirea unei succesiuni logice a operatiunilor in procesul de emitere a
dispozitiilor Primarului Municipiului Vaslui;

4. Stabilirea responsabilitatilor in derularea operatiunilor procedurii.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se utilizeaza de personalul din cadrul Serviciului Administratie Publica
Locala.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Reglementiri internationale

- GDPR (General Data Protection Regulation)

3.2. Legislatie primara

- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare;

- Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor
normative;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Hotararea Guvernului nr. 123/2002, pentru aprobarea Normele metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia public;

- Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 52/2003 aprobate prin H.G. nr. 831/2022.
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3.3. Legislatie secundari

- Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice.

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN ISO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si Vocabular

SRISO/TR 10013:2003 Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitégii

3.5 Standarde de referinta anti-mita

ISO 37001:2016 — Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de utilizare.

3.6 Reglementiri interne

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui;
- Regulamentul de Ordine Interioara

4. DEFINITII si ABREVIERI

4.1. Definitii
Sunt utilizate definitiile din documentele de referinta, precum si alte definitii:

Primarul Municipiului Vaslui -Autoritatea executivi de la nivelul
Primariei Municipiului Vaslui

Dispozitie — Actul administrativ emis de cétre Primar, cu caracter normativ
sau individual, in vederea organizérii executdrii legii sau a executdrii in concret a legii,
care da nastere, modifica sau stinge raporturi juridice.

Referat — Documentul intocmit, dupa caz, de catre compartimentele de
resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului si institutiile publice de interes
local, cu personalitate juridicd, aflate in subordinea consiliului local, cuprinzand
motivele de fapt si de drept privind necesitatea emiterii dispozitiei.
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Registrul electronic de evidenta dispozitii — Registrul de evidenta a dispozitiilor
emise, (registrul dispozitii din programul informatic de la nivelul U.A.T. — Municipiul
Vaslui);

Procedura operationala — Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizati, dupa caz,
a unei proceduri operationale, aprobata si difuzati.

4.2. Abrevieri

Sunt folosite abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului de
management al calititii din cadrul Primariei Municipiului Vaslui ” (anexi la Manualul
Calitatii)

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. Generalitati

In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupi ce au fost afisate, respectiv comunicate
persoanelor interesate.

Procedura operationald are in vedere activitatea de verificare a respectirii normelor
de tehnicd legislativd a dispozitiilor in vederea avizirii pentru legalitate de citre
Secretarul General si semnérii de catre Primar.

5.2. Etapele
5.2.1 Propunerea de emitere de citre primar a dispozitiilor

Se face, dupa caz, de citre 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 consti intr-un REFERAT in care si fie
prezentate motivele de fapt si de drept privind necesitatea si legalitatea emiterii
dispozitiei.

Numarul si data Referatului sunt alocate din programul informatic de la nivelul
U.A.T. - Municipiului Vaslui, de cétre fiecare compartiment din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, respectiv din programul de registraturdi al fiecirei
institutii/directii subordonate, adresa de inaintare fiind depusi si inregistrati la
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registratura Priméariei Municipiului Vaslui.

5.2.2 Verificarea normelor de tehnici legislativi
Dispozitiile, insotite de referate, se transmit Serviciului Administratie Publici Locals —
consilierului juridic repartizat compartimentului care face propunerea, in vederea
verificdrii normelor de tehnica legislativa, respectiv:

- Competenta Primarului de a emite dispozitia, prin raportare la obiectul acesteia si
la atributiile Primarului,

- Daca referatul cuprinde motivele de drept si de fapt pentru emiterea dispozitiei;

- Daci dispozitia contine atdt in preambul cat si in dispozitiv, toate informatiile
necesare pentru a identifica destinatarul actului, masura adoptat, termenul, atunci
cénd este cazul, si conditiile in care se executd misura dispusi.

- Daca sunt respectate Instructiunile privind emiterea dispozitiilor primarului.

- Daca existd observatii, responsabilul cu elaborarea propunerii de dispozitie
definitiveazi actul administrativ si documentele suport, modificandu-le si
completindu-le corespunzitor. Dupa operarea modificirilor impuse, actul
administrativ va fi semnat de consilierul juridic desemnat.

5.2.3. Semnarea, inregistrarea si intrarea in vigoare a dispozitiilor

Intocmirea si redactarea dispozitiilor se face de catre cei care le propun, sub
indrumarea personalului din cadrul Serviciului Administratiec Publicd Locald —
Compartiment Juridic, intr-un numar minim de 4 exemplare originale (1- pentru
arhivare, 1-pentru Institutia Prefectului Judetul Vaslui, 2 — pentru cei care au propus
emiterea dispozitiei).

Dispozitiile vor fi semnate de catre conducitorul compartimentului/institutiei care le-
a propus, precum si de catre persoanele responsabile cu verificarea indeplinirii
conditiilor de fapt si de drept privind necesitatea emiterii dispozitiilor respective.

Dispozitiile se avizeazi de legalitate de Secretarul General si se semneazi de Primar.

Responsabilul cu elaborarea dispozitiei depune actul administrativ pentru semnare la
cabinetul primarului.

Dupé semnare si stampilare, dispozitiile vor fi inregistrate de citre personalul din
cadrul Serviciului Administratie Publicid Locald in Registrul de evidentd electronic a
dispozitiilor din programul informatic de la nivelul U.A.T. — Municipiul Vaslui, numirul
si data fiind scrise pe fiecare exemplar al dispozitiilor.

Arhivarea dispozitiilor si comunicarea acestora Institutiei Prefectului se realizeaza
de catre Serviciul Administratie Publica Locala.
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Responsabilul cu intocmirea dispozitiei va transmite dispozitia scanata electronic sau
pe bazi de semnaturd de primire compartimentelor/persoancelor vizate din aparatul de
specialitate al primarului care au obligatia ducerii la indeplinire a prevederilor acesteia.

Dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii la cunostinta
publica, prin postare pe site-ul institutiei, la Monitorul Oficial Local, in termen de cel
mult 5 zile de la data comunicarii oficiale cétre Institutia Prefectului Judetul Vaslui, prin
grija responsabilului cu aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, din cadrul Serviciului Administratie Publica Locala.

Dispozitiile cu caracter individual se comunica catre persoanele cérora li se adreseazi
de catre compartimentele/institutiile care le-au propus, in cel mult 5 zile de la data
comunicirii oficiale citre Institutia Prefectului judetul Vaslui si produc efecte juridice
de la data comunicdrii citre persoanele carora li se adreseaza.

5.5. Instructiuni privind emiterea Dispozitiilor Primarului
5.5.1. Forma de redactare a dispozitiilor

Dispozitiile, prin modul de exprimare trebuie sd asigure normelor din cuprinsul
lor un caracter obligatoriu.

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

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

Termenii de specialitate pot fi utilizati numai daca sunt consacrati in domeniul de
activitate la care se refera reglementarea.

Daci 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 aldturata lexicului respectiv.

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

5.5.2. Structura dispozitiei

Partile constitutive ale dispozitiilor sunt: titlul, denumirea autorititii emitente,
preambul, partea dispozitiva, semndtura Secretarului General si a Primarului,
semnaturile: responsabilului cu Intocmirea dispozitiei, conducatorului compartimentului
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st consilierului juridic din cadrul Serviciului Administratie Publica Locala, repartizat
respectivului compartiment, numarul si data dispozitiei, anexele.
5.5.3. Titlul dispozitiilor

Titlul actului cuprinde denumirea genericé a acestuia si subiectul reglementarii si
va cuprinde intr-o formulare cat mai concisa acest obiect al reglementarii.

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

La stabilirea titlului este necesar sa se evite paralelismele denumirilor fiind interzis
ca doua acte in vigoare si poarte acelasi titlu.

Ca element de identificare, titlul se intregeste, dupa adoptarea actului, cu un numir
de ordine, la care se adauga data In care a fost emisd aceasta.

5.5.4. Denumirea autoritiatii emitente

Se va utiliza urmatorul paragfaf: ” Primarul Municipiului Vaslui’’.
5.5.5. Preambulul

Preambulul cuprinde in sintezd scopul si temeiurile legale si de drept ale
reglementarii, fiind structurat in trei parti, fiecare parte reprezentatd de o expresie
distinctd, dupa cum urmeaza:

»’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 avizeazd actul
administrativ.

»In conformitate cu prevederile’’ - in care se mentioneazd in mod expres
articolele din actele normative pe baza si in executarea carora dispozitia este emisa (legi,
hotarari, ordonante si ordonante de urgentd ale Guvernului, ordine, decizii etc.) si nu
doar o indicare generica a actului normativ respectiv.

In temeiul prevederilor’’ — in care se mentioneaza temeiul legal din Codul
Administrativ.

5.5.6. Partea dispozitiva

Partea dispozitivd a dispozitiilor este alcatuitd din totalitatea prevederilor
normative s1 a normelor juridice instituite pentru sfera raporturilor sociale ce fac
obiectul acestora.

Articolul este elementul structural de baza al partii dispozitive si el cuprinde
de regula, osingurd dispozitie normativd aplicabild unei situatii date.
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Articolul se exprima in textul dispozitiei prin abrevierea ,Art.” Articolele se
numeroteazd in continuare, in ordinea din text, de la Inceputul pand la sférsitul actului
normativ cu cifre arabe. Daca dispozitia cuprinde un singur articol se va defini prin
JArticol unic”

In cazul dispozitiilor care au ca obiect modificiri sau completdri ale altor
dispozitii, articolele se numeroteazd cu cifre romane, pastrindu-se numerotarea
cu cifre arabe pentru textele modificate sau completate.

Alineatul este o subdiviziune a articolului si este constituit, de regula, dintr-
o singura propozitie, fraza, prin care se reglementeazi o ipotezd juridicd specificd
ansamblului articolului; daca dispozitia nu poate fi exprimatd printr-o singuri
propozitie sau frazi, se pot adduga noi propozitii sau fraze separate prin punct si
virgula.

in dispozitiile cu o anumiti intindere, daci un articol are doui sau mai
multe alineate,acestea se numeroteazd la inceputul fiecdruia cu cifre arabe cuprinse
in paranteza. .

Daca textu] unui articol sau alineat contine enumerari prezentate distinct, acestea
se identificd prin utilizarea literelor alfabetului romanesc si nu prin liniute sau alte semne
grafice.

O enumerare distinctd, marcata cu o literd, nu poate cuprinde , la rAndul ei, o alti
enumerare si nici alineate noi.

in cazul dispozitiilor prin care se aproba o singurd anex3, acest lucru se va exprima
prin utlizarea expresiei — prevazuta in anexa ( conform anexei) care face parte integranti
din prezenta dispozitie, iar cand se aprobd mai multe anexe se va utiliza expresia —
prevazute in anexele nr. 1 — X ( conform anexelor nr. 1-X) care fac parte integranti din
prezenta dispozitie.

Anexele la dispozitii vor avea in partea dreapti sus a paginii scrisd mentiunea —
Anexa la Dispozitia nr. / , respectiv Anexa nr. 1 la Dispozitia nr.

/ si vor fi semnate de catre 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.

In cazul regulamentelor, a normelor metodologice de aplicare a unui act,
continutul acestora va fi sistematizat in urmatoarea ordine de prezentarea a ideilor:
a) Dispozitii generale sau principii generale — cuprind prevederi care
orienteazi intreaga reglementare, determind obiectul si principiile acesteia.
b) Dispozitii privind fondul reglementirii — cuprind reglementarea propriu-
zisd a relatiilor sociale ce fac obiectul actului normativ. Succesiunea si
gruparea dispozitiilor de fond cuprinse in regulament sau norme metodologice
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de aplicare a unei hotéréri se fac in ordine logica, astfel reglementirile de drept
material sd preceadd celor de ordin procedural, iar in caz de instituire de
sanctiuni, aceste norme si fie plasate inaintea dispozitiilor tranzitorii si finale.

c) Dispozitii tranzitorii — cuprind masurile ce se instituie cu privire la derularea
raporturilor juridice néscute in temeiul vechii reglementiri care urmeazi si fie
inlocuitd de noul act, precum si reglementiri de corelare a celor doui norme
juridice, astfel incat punerea in aplicare a noului regulament sau norma si
decurga firesc si sd evite retroactivitatea acestuia sau conflictul intre norme
succesive.

d) Dispozitii finale — cuprind maésurile necesare pentru punerea in aplicare a
regulamentului sau.a normelor metodologice, data intririi in vigoare a
acestuia, implicatiile asupra altor acte normative ca: abrogiri, modificiri,
completari, precum si dispozitia de republicare dacd este cazul. La dispozitia
cu caracter temporar se va prevedea si perioada de aplicare sau data Incetirii
aplicarii sale.

Capitolele, titlurile, partile se numeroteazi cu cifre romane, in succesiunea pe care

0 au In structura din care fac parte. Sectiunile si paragrafele se numeroteazi cu cifre
arabe.

Titlurile, capitolele, sectiunile si paragrafele se denumesc prin exprimarea

sinteticd a reglementarilor pe care le cuprind.

5.5.7 Modificarea, completarea, abrogarea dispozitiilor

Modificarea unei dispozitii constd in schimbarea expresi a textului unor sau mai
multor articole sau alineate ale acestuia si in redarea lor intr-o noui formulare.

Pentru exprimarea normativa a intentiei de modificare a unei dispozitii se
nominalizeaz expres textul vizat, cu toate elementele de identificare necesare, utilizand
sintagma — se modificd si va avea urmdtorul cuprins- urmati de redarea noului text.

Completarea unei dispozitii constd in introducerea unor norme juridice noi,
cuprinzdnd ipoteze suplimentare, exprimate in texte care se adaugd elementelor
structurale existente, prin utilizarea unei formule de exprimare cum ar fi: Dupa
articolul..... se introduce un nou articol, art.......care va avea urmditorul CUpTInS.....

Dacéd dispozitia de completare nu dispune renumerotarea actului completat,
articolele sau alineatele nou introduse vor dobandi numirul articolelor corespunzatoare
celor din textul vechi, dupd care se introduce, insofite de un indice cifric pentru
diferentiere.
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Abrogarea —Prevederile cuprinse intr-o dispozitie contrari altei dispozitii trebuie

abrogate. Abrogarea poate fi totala sau partial.
5.5.8 Intrarea in vigoare

Dispozitiile se comunicad prefectului in cel mult 10 zile lucritoare de la data
adoptarii.

Dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii si produc efecte juridice de la
data aducerii la cunostintd publicid. Aducerea la cunostinti publici a dispozitiilor cu
caracter normativ se face in termen de 5 zile de la data comunicirii oficiale catre prefect.

Dispozitiile cu caracter individual devin obligatorii si produc efecte juridice de la
data comunicarii lor citre persoanele cirora li se adreseazi. Comunicarea dispozitiilor
cu caracter individual cétre persoanele cirora li se adreseazi se face in termen de cel
mult 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect, cu exceptia dispozitiilor care au
ca obiect nasterea, modificarea, suspendare, sanctionarea si incetarea raporturilor de
serviciu ale functionarilor publici a caror intrare in vigoare este reglementati de art. 528
din Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

6. Resurse necesare

6.1. Resurse materiale

Personalul Serviciului Administratie Publicd Locala trebuie si dispuna de elementele
de logistica necesare pentru buna desfisurare a activitatii, si anume: rechizite, linii
telefonice, calculatoare, imprimante, xeroxuri performante, scanner, memorie externa,
etc.

6.2. Resurse umane

Personalul implicat in activitatea procedurabili este compus din Secretarul General,
Seful Serviciului Administratie Publicd Locald precum si personalul de executie din
cadrul Serviciului Administratie Publici Locala.

6.3. Circuitul documentelor

Modul de organizare §i desfasurare a activititii procedurabile este redat prin
Diagrama de proces.

7. ANEXE
t:numerare Continut Cod
nexe i formular
Anexa Macheta dispozitie FO 37-03-01-1
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8. DIAGRAMA DE PROCES

CONTROL
LEGALITATE
Institutia
Prefectului -Jud.
Vaslui

REFERAT COMPARTIMENT DE
SPECIALITATE

INTOCMIRE SIREDACTARE DISPOZITIE
COMPARTIMENT DE SPECIALITATE

VIZA
SECRETAR
GENERAL

DISPOZITIE
VIZATA DE SECRETARUL
GENERAL

SEMNARE
PRIMAR

DISPOZITIE
SEMNATA, STAMPILATA

INREGISTRARE
Serviciul
Administratie
Publicid Locala

DISPOZITIE
ARHIVATA
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Anexa Macheta Dispozitie
FO 37-03-01-1
ROMANIA
JUDETUL VASLUI
MUNICIPIUL VASLUI
PRIMAR

DISPOZITIA nr.

Primarul Municipiului Vaslui,

......... nume, prenume)...

Avédnd in vedere -................. I (se mentioneazd documentele suport —,
referate, cereri, solicitdri, acte justificative pentru aprobarea dispozitiei)

In conformitate cu prevederilé meiressi e er e e (se mentioneaza in mod expres
articolele din actele normative)

In temeiul prevederilor -...........ceueeeen.. (se mentioneaza temeiul legal din
Codul administrativ)

DISPUN:

ATE L - e e
ATE2 = oot st
Art.3 - Ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteaza........ (se mentioneazd

compartimentele responsabile cu implementarea prevederilor dispozitiei).
Cate un exemplar se va comunica celor in drept.

Vaslui - ....(data emiterii dispozitiei)

PRIMAR, CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITAE
SECRETAR GENERAL,

Nume, Prenume Functia publici | Semuniitura
........ (conducdtor compartiment initiator)

.....{fumictia de conducere definuid)....
verificat legalitate jes......... |
Redactat, ........... [ e

*Se vor numerota paginile acolo unde este cazul
**Anexele la dipozitie vor fi numerotate in ordinea atasgdrii lor



