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1. Formular evidenta modifidiri 

Nr. Data Data Nr. 
Editia Revizia Descriere modificare 

crt. editiei reviiiei pag. 
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1:2 Revizia 0 
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2. Formular analiza procedura 

A viz favorabil 
Nume ~ i 

Inlocuitor 
Nr. 

Com part. 
prenume 

de drept 
crt. conduciitor 

sau delegat Semniitura Data 
com part. 

2.1 
Secretar CM JZ?' SC!M 
lnformare si 

2.2 
relatii cu 
publicul, 
Arhivii 

2.3 
Resurse 
Umane 

2.4 
Achizitii 
publice 
lnvestitii, 

2.5 proiecte, 
prmrrame 

2.6 Urbanism 

2.7 
Regi strul 
Agricol 

2.8 
Impozite ~ i 

taxe 

2.9 Contabilitate 

2.10 
Politi a 
Local ii 
S.P .C.L.E.P. 

2.11 - Evidentii 
persoane 
S.P.C.L.E.P. 

2.12 - Starea 
Civilii 
Situatii de 

2.13 
urgentii, 
protectia 
mediului 

2.1 4 Juridic 

Resurse 
2.15 Umane -

Salarizare 

2.16 Audit 

2.17 D.A.S. 
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A viz nefavorabil 

ObservaTii Semniitura Data 
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3. Lista de distribuire a procedurii 
Nr. Scopul Exemplar Compartiment/ 

Func(ia 
Numele si 

difuzarii birou/servici u prenumele crt. nr. 
1 2 3 4 5 

3. 1. Aplicare 1 Secretar oras Secretar Faur Felicia 
lnformare si 

Cbetrosanu N icoleta-
3.2. Aplicare 2 relatii cu Consilier 

publicul. Arhiva 
Gigi a 

3.3. Aplicare 3 Resw·se Umane Consilier 
Andrei Ana 
Alexandra 

3.4. Aplic_are 4 Achizitii publice Inspector Nastasi! Daniel 
lnvestitii , 

3.5. Aplicare 5 proiecte, Inspector Rotariu Nelu 
programe 

3.6. Aplicare 6 Urbanism 
Referent de 

Scafariu Romica 
specialitate 

3.7. Aplicare 7 
Registrul 

Consilier Pila Sandel 
Agricol 

3.8. Aplicare 8 lmpozite si taxe $ef Serviciu Gologan Alina Elena 
3.9. Aplicare 9 Contabilitate $ef Birou Gugeanu Lenura 

3.10. Aplicare 10 Politia Locala $ef Serviciu 
Birnoveanu Marius-

$teranica 
S.P .C.L.E.P. -

Referent 
3.11. Aplicare 11 Evidenta 

superior 
Stancescu Sandu 

persoane 

3.12. Aplicare 12 
S.P.C.L.E.P. -

Inspector Cioncu Daniela - Ina 
Starea Civila 

Situa\ii de 

3.13 . Aplicare 13 
urgenta, Inspector de 

Vlad Adrian-Marius 
protec(ia specialitate 
mediului 

3.14. Aplicare 14 Juridic Consilier Radu Dan 

3.15 . Aplicare 15 
Resurse Umane 

Consilier Stancescu Petronela 
- Salarizare 

3.16. Aplicare 16 Audit Auditor Hagiu Cristin 
3.18 Apl icare 18 D.A.S. $ef Serviciu Rotariu Camelia 
3.20. Jnformare 20 Primar Voicu Vasile 
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(1 ) Prezenta procedura documenteaza procesul de emitere dispozitii primar asa cum este 
planificat. operat, masurat si imbunatatit in cadrnl Primiiriei orasului Negresti . 

(2) Stabileste modul de realizare a acti vitatii , compartimentele si persoanele implicate. 

(3) Da asif:_rurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii. 

( 4) Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului. 

(5) Sprijinaauditu1$i/saualteorganismeabilitateinactiunideaudirare$i/saucontrol.iarpemanager. 
inluareadeciziei. 

(6) Stabileste cand se solicita avizarea pentru legalitate si astfel se reduc riscmile institutiei 
de a emite dispozitii eronate din punct de vedere legal. 

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 

(1 ) Procedura de fata stabile$te modalitatea, etapele, birourile, serviciile si compartimentele 
implicate si responsabilitatile pentru desrasurarea activitiitii de avizare pentru legali tate pe 
care o fumizeazii secretarul orasului cu privire la dife1ite documente emise de conducerea 
acesteia. 

(2) Toate compartimentele sunt implicate in initierea, avizarea proiectelor de dispozitii ale 
primarului, functie de specificul atributiilor, sub coordonarea directii a secretarului orasului. 

(3) Procedura va delimita principalele activitati si etape de care depinde silsau care depind de 
activitatea procedurata. 

(4) Compartimentele fumizoare de date sil sau beneficiare de rezultate ale activitatii 
procedurate pot fi, ipotetic, absolut toate din cadrul auto1itiitii publice locale. 

6. Documente de referinta 
' 

6.1. Reglementari internationale 

Nu este cazul 

6.2. Legislatie primara (Legi, ordonante ale guvernului) 

Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicata, modificata si completata; 

Legea nr. 393/ 2004 privind Statutul alesilor locali, cu modificarile si completarile 
ulterioare; 

Ordonanta Guvemului nr. 35/2002 privind aprobarea Regulamentului de organizare si 
functionare a consiliilor locale; 

Legea nr. 273/2006 privind bugetul local, cu modificarile si completiirile ulterioare; 

Legea nr. 227/2015 privind codul fi scal; 

Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ; 
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Legea nr.52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publicii, republicatii 
cu modificiirile ~i completiirile ulterioare; 

Legea nr. 18/ 1991 privind fondul funciar, cu modificiirile ~ i completiirile ulterioare; 

Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul jmidic al acesteia; 

Legea nr. 7 I 1996 privind cadastrul si publicitatea imobiliara, cu modificarile ~1 

completarile ulterioare; 

Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata cu modificiirile ~i 

completiirile ulterioare; 

Legea nr.24/2000, privind normele de tehnicii legislativa pentru elaborarea actelor 
no1mative, republicatii; 

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

Legea nr. 16112003 privind unele masuri pe:ntru asigurarea transparentei in exercitarea 
demnitiitilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea 
coruptiei; 

Legea nr.53/2003 Codul Muncii, cu modificiirile ~i completiirile ulterioare; 

Legea nr. 153/201 7, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice; 

Legea m.416/2001 , privind venitul minim garantat; 

6.3. Legislatie secundara (hotarari ale guvernului) 

H.G. nr. 1209/ 2003 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici; 

H.G.1344/2007, privind normele de organizare ~i functionare a comisiilor de disciplinii; 

H .. G.833/2007 privind normele de organizare ~i functionare a comisiilor paritare ~i 

incheierea acordmilor colective; 

H.G. nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici; 

6.4. Alte reglementari 

Regulamentul de organizare ~i func\ionare 

Regulamentul de ordine inte1ioarii. 

Ordinul S.G.G. nr.600/2018 privind aprobarea Codului control intern manage1ial al 
entitiitilor publice; 

7. Definitii si abrevieri , 

7.1. Definifii 

7 .2. Abrevieri 

• PO - procedura operationalii 
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1) Comparrimentul de specialitate intocmeste un referat cu propunerea de emitere a actului 
administrativ si anume: -

a) Dispozitii referitoare la desfacerea contractelor de munca. aspecte referitoare la 
salarizare. acordare venit minim garantat, etc. 

2) Secretarul UA T poate solicita informatii suplimentare. daca e cazuL si verifica temeiul 
legal al dispozitieiptin consultarea legislatiei aplicabile. statutului organizat1e1, 
Regulamentului de Organizare si Functionare a institutiei precum si a oricaror alte aspecte 
legale aplicabile respectivei decizii. 

3) Avizarea pentru legalitate emisa de secreta.rul ora~ului nu se refera la aspecte 
economice si/ sau tehnice sau de alta natura decat ceie juridice ale documentelor supuse 
avizarii pentru legalitate. 

4) In tem1en de maxim 5 zile lucratoare de la primirea documentului. secretarul orasului 
ve1ifica temeiul legal apoi transmite referatul prirnarului cu urmatoarele solutii : 

a) Acceptul prin avizarea pentru legalitate a propunerii de emitere a dispozitiei prin 
semnarea referatului compartimentului de specialitate. 

b) Refuzul de a oferi avizul pentru legalitate, in cazul in care constata lipsa temeiului 
legal/ nelegalitatea propunerii de emitere a dispozitiei sau de alte aspecte legale. 

5) A vizele vor fi insotite de semnatura. 

6) Refuzul de a oferi avizul se transmite primarului prin secretariat. 

7) In cazul, in care, secretarul ora~ului i~i exp1ima refuzul de a oferi avizarea pentru 
legalitatea referatului de specialitate, acesta va intocmi un Referat de neavizare in care va 
mentiona cauzele care au detenninat decizia de neavizare a referatului de specialitate, 
neconcordanta acestuia cu normele legale precurn si propuneri de modificare a referatului 
si/sau solutii legale alternative astfel incat acesta sa poata oferi avizul pentru referatul de 
specialitate. 

8) Referatul de neavizare va fl comunicat compartimentului de specialitate care 1-a 
intocmit prin e-mail sau secretariat in termen de 5 zile de la data comunicarii refuzului 
de a oferi avizul. 

9) Secretarul ora~ului, dupa avizarea referatului ii inmaneaza spre aprobare prin 
intermediul registraturii, primarului. 

9. Responsabilitati 

9.1. Secretarul orasului 

(1) Verifica temeiurile legale ale referatelor intocmite de compartimentele de specialitate 
din cadrul institutiei. in situatia in care considera ca e necesar poate solicita informatii 
suplimentare, daca e cazul de la compartimentele de specialitate, consulta legislatia aplicabila, 
statutul institutiei, Regulamentul de Organizare si Functionare precum si orice alte aspecte 
legale aplicabile respective dispozitii. 
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9 .2. Primarul 

(1) Aproba referatul intocmit. 

(2) Poate solicita informatii suplimentare cu privire la legislatia aplicabila. 

9.3. ~efii de compartimente 

(l) Propun ~i urmaresc intocmirea de referate ~i redactarea actelor de autoritate ( dispozitii). 

9.4. Registratura 

(2) Distribuie referatele intocmite. 

9.5. Compartimentul Informare si relatii cu publicul, arhiva, consiliul local 

( 1) inregistrarea dispozitiilor in Registrul de evidenta a dispozitiilor emise de primarul 
ora~ului; 

(2) inaintar.ea la Institutia prefectului a dispozitiilor primarului pentru controlul de 
legalitate; 

(3) comunicarea dispozitiilor persoanelor vizate ; 

( 4) afi~area dispozitiilor cu caracter normativ ale primarului; 

(5) intocmirea procesului verbal de afi~are a dispozitiilor cu caracter normativ ale 
primarului; 

( 6) arhivarea documentelor. 

10. Anexe 

10.1. Anexa nr. 1 - Procesul verbal de afi~are a dispozitiilor cu caracter normativ ale 
primarului; 

10.2. Anexa nr. 2 - Registrul de evidenta a dispozitiilor emise de primarul ora~ului; 

10.3. Anexa nr. 3 - Referat dispozitie comisie de concurs 

10.4. Anexa nr. 4 - Dispozitia de constituire a comisiei de concurs 

10.5. Anexa nr. 5 - Diagrama de proces 
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Anexa nr. 1 - Procesul verbal de afi~are a dispozifiilor cu caracter normativ ale 
primarului 

Proces verbal 

Incheiat astazi 2019, cu prilejul asigurarii publicitatii dispozitiei nr. 
___ / 2019, privind constituirea com.isiei de concurs ~i a comisiei de 
solutionare a contestatiilor pentru concursul de ocupare a functiei publice de executie vacanta 
- consilier, grad profesional superior din cadrul Compartimentului resurse umane din 
Aparatul de specialitate al primarului orasului Negresti, judeµil Vaslui 

Dispozitia a fost afi~ata in locuri pub lice, respectiv locurile de afi~aj. 

Secretarul ora~ului, 

Jrs. ------
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Anexa nr. 2 - Registrul de evidenta a dispozitiilor emise de primarul ora~ului; 

Data 
Nr. anul CONTINUTUL PE SCURT AL 

inregistrare 
Ziua Luna DISPOZITIEI 

Observatii 
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Anexa nr. 3 - Referat dispozifie comisie de concurs 

Se aproba 
Primar 
Ing. 
--------~ 

Nr. I ----

Domnule Primar, 

A vand in vedere concursul de recrutare organizat in vederea ocuparii funcfiei 

publice de execufie de consilier, grad profesional superior in cadrul Compartimentului 

resurse umane, din Aparatul de Specialitate al Primarului orasului Negresti, judeµil Vaslui, ce 

va avea loc in data de -------------- - proba scrisa, va propun sa 

aprobafi comisia de concurs ~i comisia de solufionare a contestatiilor, in urmatoarea 

componentii: 

Comisia de concurs 
Pre~edinte (reprezentant ANFP) 
Membri: 
-------------' ~ef Serviciu impozite si taxe locale, fond locativ; 
-------------' consilier superior, Compartimentului informare si relatii cu 
publicul, arhiva, Consiliul local; 
Secretar- , consilier asistent Compartiment resurse umane ; 

Comisia de solutionare a contestatiilor 
Pre~edinte (reprezentant ANFP) 
________ , ~ef Birou buget contabilitate, administrativ; 
________ , inspector superior Serviciu impozite si taxe locale, fond locativ; 
Secretar - , consilier asistent Compartiment resurse umane; 

Compartiment resurse umane, 
Consilier 

-------~ 
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Anexa nr. 4 - Dispozitia de constituire a comisiei de concurs 
Romania 
Judeµil Vaslui 
Ora~ul N egresti 
Primar 

Dispozitia nr. __ _ 
privind constihiirea comisiei de concurs ~i a comisiei de solutionare a contestatiilor 

pentru concursul de ocupare a functiei publice de executie vacanta - consilier, grad 
profesional superior din cadrul Compartimentului resurse umane din Aparatul de 

specialitate al primarului ora~"ului Negresti, judeµil Vaslui 

Ing. ___ _ - Primarul orasului Negresti, judeful Vaslui, 

avand in vedere referatul nr. I a Compartimentului resurse umane; 
in conformitate cu art. 25, art. 26 alin. (2), art. 40, art. 41 si art 42 din Hotararea nr. 

611 /2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor 
publici, cu modificarile si completarile ulterioare; 

in temeiul art.63, alin.(l), lit."d", alin.(5), lit."e" ~i art.68, alin.(1) din Legea nr. 
215/2001 privind administratia publica locala, republicata, 

Dispun: 
Art. 1.- Se constituie comisia de concurs ~i comisia de contestafii pentru desra~urarea 

concursului de recrutare, organizat in vederea ocuparii a funcfiei pub/ice de execufie vacanta 
- consilier, grad profesional superior din cadrul Compartimentului resurse umane din 
Aparatul de specialitate al primarului orasului Negresti, judeµil Vaslui, ce va avea loc in data 
de - proba scrisa, in urmatoarea componenta: 

Comisia de concurs 
Pre~edinte (reprezentant ANFP) 
Membri: 
__________ , ~ef Serviciu impozite si taxe locale, fond locativ; 
__________ , consilier superior, Compartimentului informare s1 relatii cu 
publicul, arhiva, Consiliul local; 
Secretar- , consilier asistent Compartiment resurse umane ; 

Comisia de solutionare a contestatiilor 
Pre~edinte (reprezentant ANFP) 
---------' ~efBirou buget contabilitate, administrativ; 
_________ ,inspector superior Serviciu impozite si taxe locale, fond locativ; 
Secretar - , consilier asistent Compartiment resurse umane; 

Art. 2. - Pentru participarea la lucrarile comisiei de concurs, precum si la cele ale 
comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii precum si secretarii acestora au dreptul la o 
indemnizatie reprezentand 10% salariul minim brut pe tara garantat in plata stabilit conform 
legii. 

Art. 3. - Prezenta dispozitie va fi dusa la indeplinire de responsabilul de procedura al 
comisiei de concurs. 

Negresti 2018 

Primar, Avizat, 
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Anexa or. 5 - Diagrama de proces 

Compartiment de 
specialitate 

,... 

, .. 
Dispozitia cu toata 

documentatia 
semnata ~i avizat~ 

~ 

1lr nu avizeaza 

I Secretar ora~ I 
I 

I 
avizeaza 

•• 
Compartiment Informare ~i 

relatii cu publicul, arhiva, 
consiliul local 

Inregistreaza, comunica celor 
interesati ~i afi~eaza 


