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

[Elemente privind responsabilii/ opera;iungu | Numele si prenumele | Functia | Data | Semnaturd
[ 1 ] 3 | 3 4 [ 5
3 B Elaborat Ianecsko Alina Consilier juridic P
2 6. 1UN. 200 ~/il—
[ e 4
1.2, Avizat/verificat Gros Alexandru Secretar al unitdtii administrativ
teritoriale
| Presedinte Comisia de monitorizare, - 'UN 2[”9
| coordonare si indrumare metodologica 2 foiulv
a dezvoltdrii sistemului de control
managerial
| L3 Aprobat Ioan Radu Marginean Primar
28 1UN. 2019
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Primadria Orasului Nidlac
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primar

Editia III Revizia 1

Aparat permanent de lucru

Cod: CLN.POS.APL-03
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2.0. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii generale

Editia sau, dupéeg?gziéirevizia in cadrul Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la care se aplica prevederile editiei sau reviziei editiei
| 1 2 3 4
2.1, | Editia I X X
Tz, | Revizia 1
| 23 | Revizia 2
[ 24 [ Revizia 3
[ 25 ] Editia a II-a | X X
[ 26 | Revizia 1 |
[ 2.7 Revizia 2 |
| 2.8 Revizia 3 |
[ 29 | Editia a III-a | x X
| 210 | Revizia 1 | 28.06.2019
[ 211 Revizia 2 |
[ 212 Revizia 3 |

F. CLN.POS.APL-03-Ed.III, Revizia 1



! Procedura operationala Editia III Revizia 1
! Primaria Orasului Nadlac Conducerea registrului de evidenta a dispozitiilor emise de citre

| Consiliul Local Nadlac primar

! Cod: CLN.POS.APL-03

1! Aparat permanent de lucru |Pagina 4 /22

3.0. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii generale

Scopul difuzdrii Exenmrplar Compartiment/serviciul/biroul Functia Nume si prenume Data primirii Semnaturd
'| [ 1 [ 2 3 | 4 5 | 6 7
! 3.1. aplicare 1 Aparat permanent de lucru | Consilier juridic Ianecsko Alina ] 28 N 7010 ; ‘f( L{-_ o
| 3.1 2 Biroul Administrativ Secretariat Referent Avram Liliana -

[ Roszkos Dorina

| Farkas Stefan

| 3.1 ] | 3. ]Compartiment Achizitii Publice | Inspector Horvath Elena | - |

| 3.1 | l 4. ]Compartiment Evidenta Agricola Referent Kelo Andrei [ = |

| 3.1 5 Compartiment Informatizare/ Inspector Iasovics Claudiu -

[ Compartiment pentru proiecte cu

[ finantare europeana

| 3.1 | - | 6. Compartiment Resurse Umane | Inspector Sinca Anca Stela [ =

| 31 [ | 7. Compartiment Protectie Civild [ Inspector Luca Ioan -

[ 3.1 8. Serviciul Public Local de Evidenta Inspector Leginszki Susana Mihaela -

| a Persoanelor

i 3.1 9. Compartiment Administrarea Inspector Ilies loana Dorina -

; Patrimoniului Local Aldea Ioan

I 31 | I 10.  |Serviciu buget | Sef serviciu Gondec Pavel -

[ 3.1 11.  [Compartiment Contabilitate Inspector Cralic Toan "

. Casierie

| 3.1 12. Compartiment Relatii cu Publicul Inspector Szidor lana -

E 3.1 | - - | - 13. Compartiment protectia mediului Inspector Halasi Diana Anabela -

| 3.1 14. Compartiment pentru Inspector de specialitate Zimbran Darius Petru -

[ managementul proiectelor

F. CLN.POS.APL-03-Ed.III, Revizia 1



Procedura operationala Editia III Revizia 1
Primaria Orasului Nadlac
Consiliul Local Nadlac Conducerea registrului de evidenta a dispozitiilor emise de cdtre
primar
| Cod: CLN.POS.APL-03 l
| Aparat permanent de lucru [Pagina 5 /22
Scopul difuzarii Exemplar | Compartiment/serviciul/biroul Functia Nume si prenume Data primirii Semnatura
nr.
1 2 3 4 5 6 7
3.1 - 15: Biblioteca Bibliotecar Mako Jelmira -
3.1 16. Casa de culturd Referent Kresan Andrei -
| Referent Harazin Andrei
| 3.1 17. Compartiment impozite si taxe Inspector Zelenak Gheorghe -
| 3.1 18. Centrul de zi de Ingrijire a Director Iaros Rudolf Andrei -
Copiilor Nadlac
3.1 19. Serviciul Voluntar pentru situatii Sef Serviciu Roszkos Ioan -
de urgentd + SMURD
Bl 20. Serviciul Politiei Locale Politist local Pop Ioan | =
3 21. Directia de Asistentd Sociald, Inspector Nagy Gyuris Krokos Ana -
Compartiment de asistenta Solingher Blazenka Elisabeta
sociald
3.1 22. Arhitect-sef Arhitect-sef Istvanovicz Cdlin Florin -
ir 3.2. | informare/aprobare 23. Primar Primar Marginean Ioan-Radu -
3.3 |informare /verificare 25. Secretar Secretar Gros Alexandru -
3.4 alte scopuri 26. Compartiment audit intern Auditor Haiduc Otilia q :
Consg:gére% Li‘:lr?nual 7 8 1UN. 2019 {:_;/‘%,_Qw/
Fad
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| Procedura operationala |Edil;ia III Revizia 1
Priméaria Orasului N3adlac |
Consiliul Local Nadlac | Conducerea registrului de evidenta a dispozitiilor emise de cétre
! primar |
| Cod: CLN.POS.APL-03 |
Aparat permanent de lucru | |Pa_g'm_as /2'2 -
| |

4.0. Scopul procedurii generale

4.1. Procedura stabileste

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control

4.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale
- constituirea manualului de proceduri pentru Primaria orasului Nadlac

F. CLN.POS.APL-03-Ed.III, Revizia 1
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Procedura operationala iEdi;ia III Revizia 1
Primaria Orasului Nadlac

Consiliul Local Nadlac Conducerea registrului de evidenta a dispozitiilor emise de catre
primar

Cod: CLN.POS.APL-03 |
|Pagina 7 / 22

Aparat permanent de lucru

5.0. Domeniul de aplicare a procedurii generale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operational3;

Procedura operationald se aplicd de compartimentul aparat permanent de lucru pentru activitatea de inregistrare ti tinerea evidentei
dispozitiilor emise de catre primar.

5.2. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

Compartimentele si serviciile colaboreaza prin activitatile proprii in elaborarea, redarctarea dispozitiilor care tin de activitatea desfasurata,
prin elaborarea de referate, rapoarte care stau la baza dispozitiei primarului care se inregistreaza in registrul special al dispozitiilor.

F. CLN.POS.APL-03-Ed.III, Revizia 1



6.0.

6.1

6.2

Procedura operationala -
Primaria Orasului Nadlac

Consiliul Local Nadlac Conducerea registrului de evidenta a dispozitiilor emise de cdtre
primar

‘Cod: CLN.POS.APL-03

|
i
Aparat permanent de lucru [

Editia III Revizia 1

Pagina 8 /22

i
i
|
[

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

. Reglementari internationale

Nu e cazul

. Legislatie primara

1) Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 600 din 20.04.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

2) Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

3) Legea nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificdrile si completdrile
ulterioare

4) Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificérile si completarile ulterioare

5) Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945- 22 decembrie 1989, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

6) Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completérile ulterioare

F. CLN.POS.APL-03-Ed.III, Revizia 1



i Procedura operationala 'Edigia III Revizia 1
Primaria Orasului N3dlac
Consiliul Local Nadlac Conducerea registrului de evidenta a dispozitiilor emise de cédtre
primar |
Cod: CLN.POS.APL-03 ]
|Pagina 9/22

[

Aparat permanent de lucru

7) Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare
8) Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare

9) Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de
afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei

10)Legea nr.213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia, cu modificdrile si completérile ulterioare

11)Legea nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare

12)Legea nr.350/2001 privind amenejarea teritoriului si urbanismul, cu modificdrile si completérile ulterioare

13)Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si completarile ulterioare

14)Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare

15)Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

16)Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

17)Legea nr.78/2000 privind prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificarile si completérile ulterioare

18)Legea nr.18/1991 privind fondul funciar, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

19) Legea nr.1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor

Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997, cu modificarile si completarile ulterioare
20)Legea nr.554/2004- a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

F. CLN.POS.APL-03-Ed.III, Revizia 1.
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Procedura operagionaléi_ _?E-dit-i-a-_-ili_ Revizia 1
Primaria Orasului Nadlac . ‘
Consiliul Local Nadlac Conducerea registrului de evidenta a dispozitiilor emise de citre | [

primar |
Cod: CLN.POS.APL-03

Aparat permanent de lucru

-
|
| -
|
|
|

|

!

|Pagina 10/22
e

21)Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.27/2003 privind procedura aprobarii tacite, cu modificarile si completérile ulterioare
22)Legea nr.51/2006 a serviciilor comunitare de utilitdti publice, cu modificarile si completarile ulterioare

23) Legea nr.101/2006 privind serviciul de salubrizare a localitatilor, cu modificarile si completérile ulterioare

24)Legea nr.241/2006- serviciul de alimentare cu apa si canalizare, cu modificarile si completarile ulterioare

25) Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

26) Ordonanta Guvernului nr.55/2002 privind regimul juridic al santiunilor prestdrii unei activitdti in folosul comunitdtii si inchisorii
contraventionale, cu modificarile si completarile ulterioare

27)Legea nr.677/2001 privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu character personal si libera circulatie a acestor date
28)0rdonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare
29)Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare
30)Legea nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicatad, cu modificérile si completarile ulterioare
31)Constitutia Romaniei
6.3. Legislatie secundara
1) Ordinul Ministrului Economiei si Finantelor nr. 998/2008 pentru aprobarea procedurii de sistem ,Realizarea procedurilor formalizate pe

activitati ”
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

F. CLN.POS.APL-03-Ed.III, Revizia 1
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i ' o Procedura oper_agionalé o 'Edigia III Revizia 1

Primaria Orasului Nadlac
Consiliul Local Nadlac

| Conducerea registrului de evidenta a dispozitiilor emise de catre
| primar

g ~ Cod: CLN.POS.APL-03 |
_ Pagina 11 /22

f |
]

Aparat permanent de lucru

1) Hotdrarea Consiliului Local Nadlac nr. 24 din 27.02.2014 privind aprobarea Regulamentului Intern de Organizare si Functionare al Primariei
orasului Nadlac + Anexa Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului orasului Nadlac

2) Hotdrarea Consiliului Local Nadlac nr.106/08.07.2008 modificarea Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Local al
orasului Nadlac

3) Dispozitia primarului nr. 476/14.09.2009 privind codificarea si numerotarea procedurilor formalizate pe activitati, elaborate de catre
compartimentele din cadrul Primariei orasului Nadlac si serviciile subordonate Consiliului Local Nadlac

4) Dispozitia primarului nr. 477/14.09.2009 privind numirea persoanelor din cadrul Primariei orasului Nadlac care au atributiune de serviciu
intocmirea si verificarea procedurilor operationale formalizate pe activitati, elaborate de cdtre compartimentele din cadrul Primariei orasului
Nadlac si serviciile subordonate Consiliului Local Nadlac

5) Dispozitia nr. 522 din 13.12.2018 privind constituirea Comisiei de monitorizare a Unitatii Administrativ Teritoriale Oras Nadlac prin
reorganizarea Comisiei de monitoprizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial

F. CLN.POS.APL-03-Ed.III, Revizia 1
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I Procedura operationala 'Edil;ia III Revizia 1
Primadria Orasului Nadlac

Consiliul Local Nadlac Conducerea registrului de evidenta a dispozitiilor emise de citre [
primar | I
Cod: CLN.POS.APL-03 |

Pagina 12 /22

Aparat permanent de lucru

7.0. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura generala

7.1, Definitii ale termenilor

Nr. crt. | Termenul [ Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
| 1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avdnd in vedere asumarea responsabilitatilor
2. IEdil;':e a unei proceduri operationale !Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale, aprobatd si difuzata
3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, 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, PG (procedurd generald sau de sistem) Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
Primadriei orasului Nddlac si serviciilor subordonate Consiliului Local Nadlac
5. POC (procedura operationald compartimente) |Procedurd elaboratd de compartimente care descrie o activitate sau un proces care se desfisoard la nivelul unuia sau
_mai multor compartimente / birouri din cadrul Primariei orasului Nadlac -
6. |Compartiment |Compartimente,!birouri{casa de cultura/biblioteca
7. POS (procedurd operationald servicii) Procedura elaboratd de servicii care descrie o activitate sau un proces care se desfdsoara la nivelul unuia sau mai multor
servicii din subordinea Consiliului Local Nddlac
8. ]-Serviciu _ 1Sen.riciile din subordinea Consilului Local Nadlac
9. |consiliut Local \Autoritate deliberativa
| 10. ]Primar AAutoritate executivd
i 11. Dispozitie Act administrativ de autoritate emis de cdtre Primarul orasului, manifestarea in scris a vointei unilaterale, emis in baza
| legii, in scopul producerii de efecte juridice, care se produc din momentul publicarii sau aducerii la cunostintd publicd sau
| la o datd ulterioara prevdzutd in aceasta B

F. CLN.POS.APL-03- Ed.III, Revizia 1
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Primaria Orasului Nadlac
Consiliul Local Nadlac

Aparat permanent de lucru |

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt.._ - Algfe\}iérea
1 PON
o — e
3. PG
4.  poc - )
5. POS ' B
6.  Comisa
e _ B
8. - Nr
R Art o )
10. Lt o
T R
12, str B -
13.  sc o o o
4. sl - o
15 ouG
- 1. o6
17 disp
" 18 wWwo.
19, rep . -
20.  SF -
51 PT )
22, Aut . -
23 Cert -

-Drdonani;a Guvernu!ui

_ .Autonzatle

' ﬁrocedﬁfa“dpe'l-'al;iohal_é

| Activitatea de inregistrarea si tinere a evidentei dispozitiilor emise

de cétre prlmar
Cod CLN POS APL—-OB

anéna Orasu!_m Néd_lac o
Consnlul Local al Orasului Nédlac
Procedure_l_g_eneralé sau de 5|stem

|Procedura operatlonara comparttmente
Procedura operaglonalé servicii

Editia IIT Revizial |

Pagina 13/22

Termenul abrewat

Comrsm de monltorlzare coordonare Si :ndrumare metodologlcé a dezvoltarn 515temulm de control managernal al | Primar|E|

orasulw Nadlac, const:tmté prin DISDOZIUE prlmarulm nr. 1785/21.12. 2009

‘Formular

Numér

Arttcol

Litera

Almeat _ -
Strada N
Sometate Conjrlercrala )

Soc:letate cu rdspundere Ilmttaté o
.Orr{o_ngrl;_a de Urgenta a Guvernului

IDispozitie
Hot&rarea C Corismulun Local
'Republicats

Studlu de fezabrlitate .
PProiect tehnlc ) o

iCertificat_

F- CLN.POS.APL-03 -Ed.III
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Procedura operationald Editia III Revizia |
Primdria Orasului Nadlac
Consiliul Local Nadlac Activitatea de inregistrarea si tinere a evidentei dispozitiilor emise
f de catre primar
Cod: CLN.POS.APL-03
Aparat permanent de lucru ! Pagina 14/ 22

8.0.Descrierea procedurii generale

Tinerea registrului de evidentd a dispozitiilor de primar presupune activitatea de deschidere si inchidere anuald a acestuia, inregistrarea
dispozitiilor in registrul special de inregistrare, intocmirea dosarelor de dispozitii, legarea, numerotarea paginilor, semnarea, stampilarea si
sigilarea dosarelor cuprinzand dispozitii, depunerea in termenul legal a dosarelor de dispozitii la arhiva din cadrul primériei, afisarea la sediul
primériei, site-ul acesteia a dispozitiilor primarului, transmiterea, in termenul legal, a dispozitiilor inregistrate catre Institutia Prefectului,
pentru viza de legalitate asupra acestora, transmiterea, in termenul legal, a dispozitiilor emise citre compartimentele de specialitate din cadrul
primariei si serviciile publice din subordinea consiliului local, persoanele indreptatite, institutiile abilitate, societati comerciale, agenti economici
etc., adeverite prin confirmare de primire/semnatura.

Orice act administrativ emis de autoritatea executivd, respectiv Dispozitie, trebuie elaborat in baza si in executarea legii, cu respectarea a
doua conditii:
a) conditii de fond- care presupun adoptarea sau emiterea actului administrativ cu respectarea competentei materiale si a competentei
teritoriale si
b) conditii de formi- care prevad pentru actele administrative forma scrisd care contine preambul, dispozitiv, informatiile necesare pentru
identificarea autoritatii emitente, destinatarul actului, mdsura adoptatd, termenul si conditiile in care se executd masura dispusa, stampila
autoritatii, numarul actului si numarul de inregistrare al actului administrativ, data emiterii, etc.

Actul administrativ trebuie s& fie prezentat f&rd prescurtdri, paginile fiind numerotate, inclusiv anexele si stampilate. Actul administrativ
emis de catre autoritatea publicd trebuie sd cuprinda:
a) titlul actului- cuprinde denumirea generica a actului, in functie de categoria sa juridica
b) numéarul de ordine la care se adaugd data la care a fost inregistratd- dispozitile se numeroteazd de la numarul 1 in fiecare an
calendaristic si evidenta acestora se efectueazd prin trecerea acestora in Registrul special al Dispozitiilor emise de catre primar, registru care
este inregistrat primind numér de inregistrare din registrul general, paginile registrului dispozitiilor fiind numerotate, la finalul anului
calendaristic fiind semnat pentru inchidere de cdtre primar si secretar, fiind de asemenea aplicata stampila autoritatii.
c) denumirea actului- functie de obiect
d) motivarea in fapt- presupune indicarea initiatorului prin intocmirea raportului/referatului compartimentului de specialitate/serviciului din
cadrul Consiliului local/aparatul de specialitate al primarului, orice alte documente care dovedesc, argumenteazd si sustin prevederile
dispozitiei sau puncte de vedere exprimate in rapoarte/referate.
e) motivarea in drept- indicarea articolelor si a denumirii actului normativ pe care se intemeiaza actul adoptat, trimiterea la actul normativ
se poate efectua la intregul act normativ sau numai la o subdiviziune precizatd, la modificarea, completarea si abrogarea dispozitiei la care s-a
facut trimitere
f) partea dispozitivi- continutul propriu-zis al actului, fiind structurata pe articole
g) semnétura- reprezintd o conditie de valabilitate a actului administrativ, fiind semnat si stampilat de primar si avizat si semnat de secretar
pentru legalitate.

F-CLN.POS.APL-03-Ed.1Ii
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Procedura operational3 Editia III Revizia &
Primdria Orasului Nadlac |
Consiliul Local Nadlac Activitatea de inregistrarea si tinere a evidentei dispozitiilor emise
de catre primar
Cod: CLN.POS.APL-03
Aparat permanent de lucru Pag-;ir_ina_'_:l._s_}zz- T o

Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd si reprezinta orasul N&dlac in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.

Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa prin actele normative, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe
care il conduce. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile legii. Compartimentele functionale
ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual. Primarul conduce serviciile publice locale. In exercitarea atributiilor sale
primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dup ce
au fost comunicate persoanelor interesate, dup caz.

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c)atributii referitoare la bugetul local;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cet3tenilor;
e)alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul atributiilor in calitate de reprezentant al statului, primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelarad si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensimantului.
Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor referitoare la relatia cu consiliul local, primarul:

a)prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;
b)prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c)elaboreazd proiectele de strategii privind starea economic#, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobéarii
consiliului local.

In exercitarea atributiilor privind bugetul local, primarul:

a)exercita functia de ordonator principal de credite;

b)intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;

c)initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in numele unitdtii administrativ-
teritoriale;

d)verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social
principal, cat si a sediului secundar.

In exercitarea atributiilor privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, primarul:

a)coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes local;

F- CLN.POS.APL-03-Ed.1II
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b)ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c)ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitdtilor din domeniile prevdzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din legea
nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicatd, cu modificdrile si compeltarile ulterioare

d)ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la
art. 36 alin. (6) lit. a)-d), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

e)numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in
conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

f)asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobérii consiliului local si actioneazad pentru respectarea prevederilor
acestora;

g)emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

h)asigurd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in
domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

Numirea conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local, la propunerea primarului, in conditiile legii, numirea se face prin dispozitia primarului.

in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare la recensamant, la
organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna sau in orasul in care a fost ales.

in aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor gi
ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard pot fi delegate si secretarului unitétii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici
din aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Dispozitiile primarului se comunicd in mod obligatoriu prefectului judetului, in cel mult 5 zile lucrdtoare de la semnarea lor.

Comunicarea actelor intre autoritdtile administratiei publice locale si cu prefectul judetului se efectueaza prin intermediul secretarului unitatii
administrativ-teritoriale. Dispozitiile primarului sunt supuse controlului de legalitate al prefectului in conditiile legii care ii reglementeaza
activitatea.

Secretarul unitatii administrative-teritoriale avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului.

F- CLN.POS.APL-03-Ed.1II
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Dispozitia primarului, la data emiterii, este insotitd de documentatia aferentd, dupd cum urmeaza:

- anexa care face parte integranta din dispozitie- se stampileazd fiecare pagind, se semneazd la final de catre primar: fisa postului, buget de
venituri si cheltuieli, program de supraveghere si control, programe, actiuni, masuri care urmeazi a fi intreprinse, avize s.a.

- raportul/referatul compartimentului de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului/din subordinea Consiliului Local

- cererea, adresa, sesizarea, petitia a carei solutionare face obiectul dispozitia primarului

- orice alte documente care dovedesc, argumenteazd si sustin prevederile dispozitiei sau punctele de vedere exprimate in rapoarte, referate,
avize, expertize, precizari

- baza legala a dispozitiei

- parte dispozitiva

- comunicarea si persoanele cdrora se adreseaza

Dispozitiile se inregistreazd in registrul special al dispozitiilor, care este inregistrat in registrul general de evidentd al institutiei de catre
persoanele cu atributii in domeniul de specialitate, paginile acestuia fiind numerotate, acesta fiind de asemenea sigilat de inchidere, inceperea
inregistrarii se efectueazd de la numaérul 1 in fiecare an calendaristic. Dispozitiile se comunica Institutiei Prefectului, prin grija aparatului
permanent de lucru al consiliului local, comunicarea catre persoanele indeptétite previzute in dispozitie se efectueazi de citre compartimentul de
specialitate/serviciul public care a procedat la elaborarea acesteia, cu dovada de confirmare de primire semnatd de persoana interesati sau de
catre reprezentantul persoanei juridice, atunci cdnd hotdrarea se inmaneaz3 personal/ prin postd. Semnatura de primire va fi insotitd de inscrierea
numelui complet si citet al primitorului, data primirii, fiind identificat cu actul de identitate, borderou expeditie confirmate de oficiul postal,
confirmare de primire prin postd, plicuri restituite prin postd, cu motivarea expres precizatd pe plic si dovada demersurilor ulterioare de
identificarea destinatarului si de comunicare a dispozitiei, proces verbal de confirmare a difuzarii stirilor publicitare privind dispozitiile prin mass-
media audio-vizuala, pagina din ziar de publicare a dispozitiei cu caracter normativ, articole din ziarele in care s-a ficut referire la dispozitiile
emise,

Comunicarea dispozitiei cdtre compartimentele de specialitate/servicii aflate in subordinea consiliului local se efectueazd prin confirmare de
semnaturd si datd in registrul special de inregistrare a dispozitiilor, fiind de asemenea trecut data primirii.

Dispozitiile se redacteaza, de reguld, in atdtea exemplare, functie de numdrul personalului cirora se comunicd, un exemplar se p3streazd in
dosarul dispozitiilor, la care se ataseazd, documentele doveditoare, anexele, referatele compartimentelor de specialitate, cereri, alte asemenea, un
exemplar este depus la Institutia Prefectului- judetului Arad, Serviciul Juridic si Contencios Administrativ, cu adresa de inaintare cu confirmare prin
numar de inregistrare al acestei institutii, pentru controlul legalitatii, comunicarea efectudndu-se nu mai tarziu de S zile lucriitoare de la de la data
semnarii. Dosarul dispozitiilor se numeroteaz3, sigileaz, fiind depus la arhiva primériei pentru p&strare, termenul de pastrare al acestora in arhiva
primariei fiind cu character permanent.
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9.Responsabilitati

Persoana responsabild in tinerea registrului de evidentd a dispozitiilor, comunicarea acestora in termenul legal catre Institutia Prefectului- judetul
Arad este aparatul permanent de lucru din cadrul Consiliului local N&dlac, prin consilier juridic Ianecsko Alina, coordonarea activitatii fiind
efectuatd de citre secretarul unitdtii administrativ-teritoriale Nadlac.

Dispozitiile se emit de cétre fiecare compartiment de specialitate/serviciu din subordinea consiliului local, functie de specificul activitatii, care au
atributii in elaborarea de acte normative, acestea fiind inregistrate in registrul special de evidentd a dispozitiilor, fiind comunicate catre Institutia
Prefectului in termenul legal previzut de lege prin grija aparatului permanent de lucru al Consiliului Local Nadlac.

F- CLN.POS.APL-03-Ed.III
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10. Anexe, formulare, arhivari

T

. . . Arhivare
{ Nr. anexa/formular Denumirea anexei/formularului =
i Loc [ Perioadd

0 1 2 3

At it Conform Nomenclatorului Arhivistic al documentelor Primdriei orasului Né&dlac,

iAnexa nr. 1 Coperta dosarului de evidentd a dispozitiilor Orasului N3dlac confirmat de Directia Judeteand Arad a Arhivelor Nationale si aprobat prin Dispozitia
L 3 primarului nr. 68 din 22.01.2018
\Anexa nr. 2 Adresa de inaintare a dispozitilor catre| Arhiva Primdriei |Conform Nomenclatorului Arhivistic al documentelor Primdriei orasului N&dlac,
[ Institutia Prefectului- judetul Arad Orasului Nadlac  |confirmat de Directia Judeteand Arad a Arhivelor Nationale si aprobat prin Dispozitia
| primarului nr. 68 din 22.01.2018
|Anexa nr. 3 Dispozitia primarului orasului Nadlac Arhiva Primdriei  |Conform Nomenclatorului Arhivistic al documentelor Primdriei orasului Né&dlac,
7 Orasului Nddlac  |confirmat de Directia Judeteand Arad a Arhivelor Nationale si aprobat prin Dispozitia
| primarului nr. 68 din 22.01.2018
|Anexa nr. 4 Registru de evidentd a dispozitiilor Arhiva Primariei

Orasului Nadlac

Conform Nomenclatorului Arhivistic al documentelor Primariei orasului Nadlac,
confirmat de Directia Judeteand Arad a Arhivelor Nationale si aprobat prin Dispozitia

primarului nr. 68 din 22.01.2018
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11.0 Lista cuprinzand persoanele care actualizeazd procedura generald - Conducerea registrului de evidenta a dispozitiilor emise de
catre primar

Persoana care actualizeaza procedura Compartimentul /Serviciul Functia

Ianecsko Alina Compartiment Juridic Consilier juridic
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12. 0 Cuprins

Numarul componentei in cadrul

| procedurii operationale Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
I Coperta 1

i 1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupad caz, a reviziei in cadrul 2

| editiei procedurii operationale

i 2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 3

i B Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii 4-5

[ operationale

:_ a. [Scopul procedurii operationale 6
'_ 5. [Domeniul de aplicare a procedurii operationale 7

, 6. Documentele de referintd (reglementéri) aplicabile activitdtii procedurate 8-11
?_ 7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 12-13
| 8. [Descrierea procedurii operationale 14-17
| 9. |Responsabilité;i si raspunderi in derularea activitatii 18

| 10. Anexe, inregistrdri, arhivari 19

| 11 Lista cuprinzénd persoanele care actualizeazd procedura 20

|' 12. [Cuprins 21

! 13. IFormular analiz§ procedura 22
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13.0 FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
Compartiment/ Nume si Inlocuitor/ Aviz favorabil Aviz nefavorabil Semnatura Data

serviciu prenume delegat =

angajat da Semnatura Data Observatii
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COPERTA DOSARULUI

DE EVIDENTA A DISPOZITIILOR

PRIMARIA ORASULUI NADLAC
COMPARTIMENT JURIDIC

CUPRINDE
DISPOZITIILE
PRIMARULUI ORASULUI NADLAC,

NUMERELE DE INREGISTRARE:

DATA INCEPERII

ANEXA NR.1

DATA INCHEIERII
NR.FILE

TERMEN DE PASTRARE- Permanent



ANEXA NR.2

ROMANIA

ORAS NADLAC
Orasul Nadlac -315500, str. 1 Decembrie nr.24, Tel. 0257/474325, Fax. 0257/473300 Judetul Arad
e-mail : office@primaria-nadlac.ro , www.primaria-nadlac.ro

Nr. din

Catre,
INSTITUTIA PREFECTULUI- JUDETUL ARAD
Serviciul Juridic si Contencios Administrativ
- Compartimentul Controlul Legalitatii Actelor si Contencios

In conformitate cu prevederile art.68, art.48-49 din Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locald, aldturat va Tnaintdm un numir de dispozitii ale
primarului orasului Nadlac, numerele de inregistrare:

SECRETAR,
Alexandru Gros



ROMANIA
JUDETUL ARAD

ORAS NADLAC
Orasul Nadlac -315500, str. 1 Decembrie nr.24, Tel. 0257/474325, Fax. 0257/473300
e-mail :office@primaria-nadlac.ro , www.primaria-nadlac.ro

Anexanr.3
Dispozitia nr.
Din
privind

Primarul Orasului N&dlac,

Avand in vedere :

- Referatul Compartimentului de specialitate/serviciului din cadrul Consiliului local al
orasului Nadlac nr. /

- cererea/adresa nr. / , inregistratd la primaria orasului N&dlac sub
1] O - daca este cazul

- prevederile

In temeiul art. 63 alin (1) din Legea 215 din 23 aprilie 2001 a administratiei publice
locale - republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare

DISPUN :

Art.1.

Art.2 Prezenta dispozitie se comunica :

- Compartimentului de specialitate/serviciului

- Solicitantului, daca este cazul

- Institutiei Prefectului judetului Arad - Serviciul Juridic si Contencios Administrativ -
Compartimentul Controlul Legalitatii Actelor si Contencios

Primar, Avizat pentru legalitate

Marginean Ioan-Radu SECRETAR
Gros Alexandru



ANEXA NR.4

REGISTRU DE EVIDENTA A
DISPOZITIILOR EMISE DE PRIMAR,
NUMERELE DE INREGISTRARE :

Nr. Data Continutul | Comunicarea Legalitatea | Responsabilitati- | Observatii
inregistrare Anul pe scurt actelor actului Termene
luna | ziua al administrative | administrativ
dispozitiei
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