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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
11 ELABORAT BUSUIOC SECRETAR 05.11.2015
MIHAELA MUNICIPIU
1.2 VERIFICAT BUSUIOC SECRETAR 06.11.2015
MIHAELA MUNICIPIU
1.3 APROBAT COMAN PRIMAR 10.11.2015
GHEORGHE-
CATALIN
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care
Editia sau dupa caz, revizia | Componenta Modalitatea se aplica
in cadrul editiei revizuita reviziei pre.v-e Qerlle
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I Forma initiala 10.11.2015
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
2.4 Revizia 3
2.5 Editia IT
2.6 Revizia 1
2.7 Revizia 2
2.8 Revizia 3
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. | Aplicare Secretar UAT SECRETAR BUSUIOC | 10.11.2015
UAT MIHAELA
3.2. | Aplicare Directia Director BUHLEA | 12.11.2015
Generala Politia ggzeirr?]" Eﬁzg{‘;‘;z” PAUL
locala ac?‘;iunilor
anticoruptie,
conform
prevederilor H.G.
nr. 215/2012, numit
prin Dispozitia nr.
1145/23.11.2012
3.3 | Informare : Directia Director NAFORNITA | 12.11.2015
Tehnica executiv ANTON
3.4. | Informare Directia Director BULAICON | 12.11.2015
economica executiv MARIA
3.5 | Informare Directia Director GULIGA 12.11.2015
Pietelor executiv GHEORGHE
3.6 | Informare Serviciul muzee Sef serviciu MELINTE | 12.11.2015
VICTORIA
3.7 | Evidenta Compartimentul Inspector DASCALU | 12.11.2015
audit intern superior BRINDUSA
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

4.2.Urmareste modul de aplicare la termenele si in conditiile prevazute in dispozitiile emise de catre
primar;

4.3. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.4, Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitagi;

4.5. Stabileste reguli privind alegerea operatiunii adecvate ;

4.6. Alte scopuri specifice procedurii operationale privind modul de abordare a fraudelor si a altor acte
ilegale.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

- Procedura operationala se refera la modalitatea in care se desfasoara activitatea de prevenire, descoperire
si sanctionare a fraudelor si a oricaror alte acte ilegale comise de catre personalul Primariei municipiului
Falticeni care indeplineste, permanent sau temporar, o functie sau o insarcinare, in masura in care
participa la luarea deciziilor sau le pot influenta.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul institutiei;
- Activitatea se desfasoara in cadrul serviciului coordonat de secretarul municipiului.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale

6.1. Legislatie primara:

- Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicata;

6.1. Legislatie secundara:

- orice acte normative care reglementeaza administrarea domeniului public si privat, altele decat
cele care intra in competenta Consiliului Local, atributiile primarului exercitate in calitate de reprezentant
al statului, in conditiile legii, atributii referitoare la relatia cu consiliul local, atributii referitoare la bugetul
local, atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, alte atributii stabilite prin lege.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
crt. defineste termenul
1 Procedura operationala Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor
pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual
2 Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a
operationale unei proceduri operationale, aprobata si
difuzata
3 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare,

suprimare sau altele asemenea, dupd caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei
editii a procedurii operationale, actiuni care
au fost aprobate si difuzate

4 Compartimentul de
specialitate: SECRETAR

Compartimentul de specialitate :
SECRETAR MUNICIPIU, in care se
realizeaza procedura operationala privind
intocmirea, avizarea, emiterea Si
comunicarea dispozitiilor primarului

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1 P.O. Procedura operationala
2 E Elaborare

3 Vv Verificare

4 A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare

7 Av. Avizeaza
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
Aceasta procedura urmareste descrierea clard a modului in care se realizeaza intocmirea, avizarea,
emiterea si comunicarea dispozitiilor in cadrul institutiei, cat si institutiei care avizeaza legalitatea
acestora.
Documentele care stau la baza realizarii activitatii de intocmire, avizare, emitere si comunicare a
dispozitiilor pot dobandi calitatea de document justificativ numai in conditiile in care furnizeaza toate
informatiile prevazute de normele legale in vigoare.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor, continutul si rolul acestora:

Documentele care stau la baza derularii procedurii operationale :

-pentru activitatea de intocmire a dispozitiilor:

- este necesar referatul compartimentului de specialitate care propune luarea unei decizii;

-referatul compartimentului de specialitate trebuie sa contina date referitoare la obiectul dispozitiei
precum si motivele care impun emiterea unei astfel de decizii;

-referatul poate fi insotit de documente justificative (adrese,note, propuneri, recomandari, etc);

-referatul se avizeaza de catre seful compartimentului de specialitate si se aproba de catre primar.

-pentru activitatea de avizare a dispozitiilor:

- se verifica baza legala generala si specifica pentru incadrarea dispozitiei in prevederile legislatiei in
vigoare;

- se verifica competenta materiala si teritoriala a organului care aproba dispozitia;

-orice obiectii referitoare la legalitatea dispozitiilor vor fi consemnate in scris de catre secretar si vor fi
inregistrate intr-un registru special destinat acestui scop.

-pentru activitatea de emitere a dispozitilor:
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existenta referatelor compartimentelor de specialitate, precum si avizul de legalitate al secretarului
unitatii administrativ-teritoriale .

-pentru activitatea de comunicare a dispozitiilor:

-se impune respectarea termenului de 5(cinci) zile de la data emiterii dispozitiilor;

-comunicarea dispozitiilor catre Institutia Prefectului, in termen legal, va cuprinde numarul si data emiterii
dispozitiilor, respectiv se va specifica caracterul acestora, individual sau normativ, dupa caz;

-aducerea la cunostinta publica a dispozitiilor cu caracter normativ, respectiv comunicarea dispozitiilor cu
caracter individual persoanelor interesate, se face dupa expirarea termenului de 5(cinci) zile de la data
comunicarii oficiale catre Prefect.

8.3. Resursele necesare

8.3.1 Resurse materiale
Compartimentul de specialitate SECRETAR dispune de baza materiald necesard derularii procedurii. Dispune

de calculatoare legate in retea cu acces la Internet.

8.3.2 Resurse umane
Compartimentul de specialitate SECRETAR este implicat prin atributiile stabilite prin regulamentul de

organizare si functionare in realizarea activitatii procedurale.

8.3.3 Resurse financiare
Tn bugetul de venituri si cheltuieli exista prevedere bugetara necesara cheltuielilor de functionare (achizitionarea
materialelor consumabile necesare desfasurarii activitafii, acoperirea contravalorii serviciilor de intretinere a

logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct implicat in activitatea procedurald).
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8.4. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii de comunicare a dispozitiilor

Autoritatea administratiei publice locale dezvolta un sistem eficient de comunicare interna si
externd, care sd asigure o difuzare rapida, fluenta si precisa a informatiilor, astfel incat acestea sd ajunga
complete si la timp la utilizatori.

- Secretarul municipiului este obligat sa asigure functionarea unui sistem eficient de comunicare;

- Prin componentele sale, sistemul de comunicare serveste scopurilor utilizatorilor;

- Sistemul de comunicare trebuie sa fie flexibil si rapid, atat in interiorul entitatii publice, cat si
intre aceasta si mediul extern;

- Procesul de comunicare trebuie sa fie adaptat la capacitatea utilizatorilor, in ceea ce priveste

prelucrarea informatiilor si achitarea de responsabilitati in materie de comunicare.

o Comunicarea dispozitiilor se face dupa expirarea termenului de verificare a legalitatii
documentelor de catre Institutia Prefectului, respectiv 5 zile de la data transmiterii
oficiale a acestora.

Toate dispozitiile de interes public (cu caracter normativ) sunt puse la dispozitia cetatenilor in
multiple modalitati: prin afisarea lor la avizierul Primariei, prin mass-media: radio, presa.

Dispozitiile cu caracter individual sunt comunicate in scris persoanelor nominalizate,cu
confirmarea primirii de catre acestea, in vederea respectarii termenului de 30 de zile in cadrul caruia pot
formula contestatii in conditiile Legii nr.554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare.
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aseme
nea, exista dispozitii care vizeaza persoane din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului,

comunicarea catre acestia facandu-se prin semnatura de luare la cunostinta si conformare.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii de intocmire, avizare, emitere
si comunicare a dispozitiilor

Nr. Compartimentul/actiun | I 1 11 v \Y \Y/
crt. ea(operatiunea)
1. Compartimentele de speci | E

alitate cu atributii in do
meniul care face obiectul
dispozitiei, dupa caz

2. Compartimentul juridic \Y/

3. Secretar municipiu Av.

4, PRIMAR A

5. Persoanele desemnate in Ap.
Dispozitie

6. Compartimentul arhiva Arh.
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10.Circuitul documentelor privind procedura de intocmire, avizare, emitere Ssi
comunicare a dispozitiilor primarului:

1.Compartimentele de specialitate intocmesc referatele cuprinzand propunerea de luare a unei decizii;

2.Compartimentul juridic verifica veridicitatea datelor si incadrarea juridica a dispozitiei;

3. Secretarul municipiului avizeaza de legalitate emiterea dispozitiei si tine evidenta acestora intr-un
registru special;

4.Primarul aproba dispozitia

5.Persoanele desemnate in dispozitie aplica prevederile acesteia, dupa primirea comunicarii in termen
legal-ex.l

6.Compartimentul arhiva din cadrul Primariei municipiului Falticeni arhiveaza dispozitiile emise de
primar-ex.l1



