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

Elemente privind Nume, prenume Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1.1 | ELABORAT Monica CZIBRIK Sef Serviciu
Administratie
Publica Locala
1.2 | VERIFICAT Lilioara Secretarul
STEPANESCU Municipiului Arad
Adina SALAJAN Responsabil
SCIM/SMC
1.3 | APROBAT Claudia MACRA Administrator

Public/Presedinte
comisie

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea Primariei Municipiului Arad. Reproducerea si
difuzarea documentului sunt in exclusivitate dreptul institutiei. Copiile sunt numerotate si tinute sub
control.
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

Nr. Editia sau, dupa caz Componenta Modalitatea reviziei | Data la care se aplica
crt. | revizia in cadrul editiei revizuita prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia I Forma initiala 25.05.2017
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii formalizate

Nr. Scopul Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semnitura Data Semnatura
crt. difuzirii nr. prenume primirii retragerii
1 2 3 4 5 6 7 8 9
3.1 | Arhivare 1 Comisia de | Responsabil Salajan
monitorizare a | SCIM/SMC Adina
dezvoltarii SCIM
32 | Aplicare 2 | Administrator Presedintele Macra
Public comisiei Claudia
RMC
33 | Aplicare 3 Secretar Secretar Stepanescu
Municipiu Lilioara
34 | Aplicare 4 Serviciul Sef Serviciu Czibrik
Administratie Monica
Publicad Locala
35 | Aplicare 5 Serviciul Consilier Faur Ibolia
Administratie Viorica
Publica Locala
3.6 | Aplicare 6 Serviciul Consilier lovanescu
Administratie Mirela
Publicad Locald
3.7 | Aplicare 7 Serviciul Consilier Cotuna
Administratie Emanuel
Publicad Locala
3.8 | Aplicare 8 Serviciul Resurse | Sef serviciu
Umane
3.9 | Aplicare 9 Directia Tehnica Director Portaru Elena
executiv
3.10 | Aplicare 10 | Directia Tehnica Director Dugéesescu
executiv Marin
adjunct
3.11 | Aplicare 11 | Serviciul Investitii, | Sef serviciu
Dezvoltare Imobile
3.12 | Aplicare 12 | Serviciul Edilitar, | Sefserviciu
Mediu
3.13 | Aplicare 13 | Comaprtimentul
Mediu
3.14 | Aplicare 14 | Serviciul Programe | Sef Serviciu
Europene de
Dezvoltare
3.15 | Aplicare 15 | Serviciul Sef serviciu
Intretinere si
Reparatii Cai de
Comunicatii
Terestre
3.16 | Aplicare 16 | Compartiment
Administrare Zone
Industriale
3.17 | Aplicare 17 | Directia Director Ignat loan
Patrimoniu executiv
3.18 | Aplicare 18 | Serviciul Evidenta | Sefserviciu
Domeniu Public
3.19 | Aplicare 19 | Serviciul Sef serviciu
Administrare
Patrimoniu
3.20 | Aplicare 20 | Biroul intretinere Sef birou
si Reparatii
Imobile
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3.21 | Aplicare 21 | Serviciul Fond Sef serviciu
Locativ
3.22 | Aplicare 22 | Serviciul Baze | Sefserviciu
Sportive
3.23 | Aplicare 23 | Biroul Sef birou
Administrare
Cinematografe
3.24 | Aplicare 24 | Compartimentul
Monitorizare
Cladiri
3.25 | Aplicare 25 | Directia Achizitii | Director Szuchnaszki
Publice, executiv Stefan
Administrativ
3.26 | Aplicare 26 | Serviciul Achizitii | Sef serviciu
Publice
3.27 | Aplicare 27 | Compartimentul
Asistentd Juridica,
Achizitii
3.28 | Aplicare 28 | Serviciul Evidentd | Sefserviciu
Inventar si
Gestiune
Administrativ
3.29 | Aplicare 29 | Biroul Informatica
3.30 | Aplicare 30 | Arhitect Sef Arhitect sef Dragan
Radu
331 | Aplicare 31 | Serviciul Sef serviciu
Constructii si
Urbanism
3.32 | Aplicare 32 | Serviciul Sef serviciu
Dezvoltare Urbana
si Protejare
Monumente
3.33 | Aplicare 33 | Serviciul Cadastru, | Sef serviciu
Evidenta
Constructii
3.34 | Aplicare 34 | Serviciul Agricol Sef serviciu
3.35 | Aplicare 35 | Directia Director Grozavu
Economici executiv Claudia
3.36 | Aplicare 36 | Serviciul Financiar | Sef serviciu
Contabilitate
3.37 | Aplicare 37 | Biroul Sef birou
Contabilitatea
Proiectelor
3.38 | Aplicare 38 | Serviciul Buget Sef serviciu
3.39 | Aplicare 39 | Biroul Sef birou
Contabilitatea
Bugetului General
3.40 | Aplicare 40 | Biroul Datorie | Sef birou
Publica, Salarizare
341 | Aplicare 41 | Directia Director Barbura
Comunicare executiv Eliza
342 | Aplicare 42 | Serviciul Sef serviciu
Monitorizare
Strategii,
Managementul
Calitatii si Control
Intern
3.43 | Aplicare 43 | Biroul Invitamant, | Sef birou




Editia: |

PROCEDURA FORMALIZATA Nr.de ex........
OPERATIONALA Revizia: 00
o Nr.de ex.70
ACTIVITATI DERULATE PENTRU Data: 25.05.2017
EMITEREA Pag. 5 din 28
MUNICIPIUL ARAD DISPOZITIILOR PRIMARULUI S g. :
COD: PO —S1-8 Xemplar nr. ....
Sanatate
3.44 | Aplicare 44 | Serviciul Relatii cu | Sef serviciu
Publicul
345 | Aplicare 45 | Serviciul Sef serviciu
Informare Cetateni
3.46 | Aplicare 46 | Serviciul Transport | Sef serviciu
Public Local,
Autorizare
Activitati
Economice
3.47 | Aplicare 47 | Serviciul Societati | Sef serviciu
Comerciale,
Monitorizarea
Serviciilor de
Utilitati Publice
3.48 | Aplicare 48 | Biroul Relatii | Sefbirou
Mass Media
3.49 | Aplicare 49 | Biroul Relatii | Sef birou
Externe, Protocol,
Marketing, Turism
3.50 | Aplicare 50 | Directia Venituri | Director Neamtiu
executiv Pavel
3.51 | Aplicare 51 | Directia Venituri Director Albert
executiv Ladislau
adjunct
3.52 | Aplicare 52 | Serviciul Impunere | Sef serviciu
Persoane Fizice
353 | Aplicare 53 | Serviciul Impunere | Sefserviciu
Persoane Juridice
3.54 | Aplicare 54 | Serviciul Sef serviciu
Trezorerie
3.55 | Aplicare 55 | Serviciul Urmdérire | Sef serviciu
Venituri
356 | Aplicare 56 | Serviciul Control Sef serviciu
Venituri
3.57 | Aplicare 57 | Serviciul Juridic, Sef serviciu
Contestatii
3.58 | Aplicare 58 | Serviciul e-Taxe Sef serviciu
359 | Aplicare 59 | Serviciul Contracte | Sefserviciu
3.60 | Aplicare 60 | Directia  Juridic, | Director
Contencios executiv
3.61 | Aplicare 61 | Serviciul Juridic, | Sefserviciu Contrag
Contencios Sorin
3.62 | Aplicare 62 | Compartimentul
Avizari, Legislatie
3.63 | Aplicare 63 | Serviciul Public | Director Ila Sorina
Comunitar Local | executiv
de Evidenta a
Persoanelor
3.64 | Aplicare 64 | Serviciul de | Sefserviciu
Evidenta Persoanei
3.65 | Aplicare 65 | Serviciul Stare Sef serviciu
Civila
3.66 | Aplicare 66 | Biroul Audit | Sef birou
Public Intern
3.67 | Aplicare 67 | Biroul  Protectie | Sef birou
Civild, Voluntariat
pentru Situatii de
Urgentd
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4. Scopul procedurii formalizate

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

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

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Stabileste modul de reglementare a activitatii de elaborare si emitere ale dispozitiilor

Primarului Municipiului Arad;

4.5. Descrie activitatile desfasurate pentru emiterea dispozitiilor primarului;

4.6. Asigurd continuitatea activitatilor derulate pentru Dispozitiile Primarului Municipiului Arad,
inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

5.1. Precizarea activitatilor desfasurate privind emiterea dispozitiilor primarului;

5.2. Procedura este aplicabila tuturor compartimentelor de specialitate 1n activitatea carora este
incidenta responsabilitatea emiterii dispozitiilor primarului.

6. Documente de referinta/reglementari aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale
e SR EN ISO 9001:2008 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte
e SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte
6.2. Legislatie primara
e Constitutia Romaniei;
e Legea nr. 215/2001, privind administratiei publica locala, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;
e Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;
e Legeanr. 52/2003, privind transparenta decizionald in administratia publica, republicata;
e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial i controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare.
6.3. Legislatie secundara
e Ordinul SGG nr. 400/2015, pentru aprobarea Codului controlului intern, managerial al
entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Ordinul SGG nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,
indrumarea metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de
control intern managerial la entitatile publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
e Regulamentul de organizare si functionare a serviciilor de specialitate din cadrul aparatului
propriu al Consiliului Local al Municipiului Arad,;
e Regulamentul Intern;
e Fisa postului aferenta fiecarui post implicat;
e Alte acte normative in vigoare.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1. | Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitdtii, cu
privire la aspectul procedural.

2 | Dispozitie Actul administrativ emis de primar, in exercitarea atributiilor legale.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 | PO Procedura operationala
2 | SMC Sistem de Managementul Calitatii
3 | SCIM Sisitem de Control Intern Mangerial
4 |S Secretar
5 | SAPL Serviciul Administratie Publica Locala
6 |P Primar
7 | DP Dispozitia Primarului
8 |RSS Referatul serviciului de specialitate
9 |E Elaborare
10 |V Verificare
11 | A Aprobare
12 | Ap Aplicare
13 | Ah Arhivare
14 | Ev Evidenta

8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Generalitati
8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor
- proiectul de dispozitie cu anexele sale, care fac parte integrantd din proiect, intocmit de catre

functionarul responsabil din cadrul serviciului de specialitate;

- referatul serviciului de specialitate, intocmit de catre functionarul responsabil din cadrul

serviciului de specialitate.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

-proiectul de dispozitie cu anexele sale, care fac parte integrantd din proiect, intocmit de catre

functionarul responsabil, conform normelor de tehnica legislativa si a prevederilor legale in vigoare;

-referatul serviciului de specialitate, intocmit de catre functionarul responsabil, din care sa rezulte

necesitatea emiterii unei dispozitii.

In descrierea procedurii sunt utilizate formularele :
-proiectul de dispozitie;
-adresa de comunicare a dispozitiilor primarului celor interesati, altii decat prefectului ;
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-adresa de comunicare a dispozitiilor catre prefect;

-procesul-verbal de asigurare a publicitatii dispozitiilor primarului (cu carcater normativ) (afisaj-
dezafisaj, publicare in presa, publicare in site-ul oficial);

-cererea pentru indeplinirea procedurii de transparentd decizionald a proiectelor de dispozifii
normative,

-registrul pentru evidenta dispozitiilor primarului;

-registrul pentru evidenta comunicarii dispozitiilor primarului.

8.2.3. Circuitul documentelor
Circuitul documentelor aferent procesului de emitere a dispozitiilor primarului este urmatorul:

1.

2.

redactarea proiectului de dispozitie si a referatului de specialitate, de catre functionarul
responsabil;

referatul de specialitate se semneaza de catre functionarul responsabil si de catre functionarul
care asigura asistenta juridica, dupa care se Tnainteaza sefului serviciului, directorului directiei
din care face parte redactorul referatului;

proiectul de dispozitie se transmite spre avizare favorabila Secretarului Municipiului, prin
aplicarea vizei de legalitate si a semndturii acestuia in colful din dreapta jos, fie restituie
proiectul de dispozitie pentru refacere;

dupa obtinerea avizului de legalitate al secretarului, proiectul de dispozitie si referatul de
specialitate se transmit primarului pentru aprobare, pentru aplicarea semnaturii;

in cazul dispozitiillor normative se efectueaza procedura de transparenta decizionald, SAPL
comunicd — in copie — proiectul de dispozitie si documentatia Directiet Comunicare, cu
solicitarea de indeplinire a procedurii de transparentd decizionald, pe baza unei adrese
elaborata conform cod PMA-S1-24;

dispozitia aprobata de primar se predd Serviciului Administratie Publica Locald pentru
inregistrare in registrul de evidenta dispozitii, cod PMA-S1-R-05. Odata cu forma scrisa se
preda si forma electronica a dispozitiei;

in urma inregistrarii dispozitiei primarului functionarul responsabil din cadrul Serviciului
Administratie Publicd Locald comunicd dispozitia tuturor celor interesati, conform
prevederilor Legii nr. 215/2001, privind administratia publicd locald, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare. Comunicérile se consemneazd in dovezi elaborate
conform cod PMA-S1-04.

publicitatea dispozitiilor primarului se consemneaza in dovezi elaborate conform PMA-S1-03,
PMA-S1-04 si PMA-S1-05, arhivate in dosarul dispozitiei.

arhivarea dispozitiilor primarului in dosarele de dispozitii primar, cu termen de pastrare
permanent, precum si arhivare electronicd, prin scanare (dispozifia primarului si referatul
serviciului de specialitate) pe cel putin doua unitati de disk.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare

ege vy

inventar a Serviciului Administratie Publica Locala.

8.3.2. Resurse umane:

e sef Serviciu Administratie Publica Locala,
e 3 consilieri cu atributii in activitatea de gestionare a dispozitiilor primarului.
8.3.3. Resurse financiare: bugetul local.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii
1. Preluarea si verificarea existentei semndturilor legale (semndtura primarului §i semnatura
secretarului pentru confirmarea legalitatii dispozitiei) sau, dupa caz, semnatura inlocuitorilor lor de
drept) de functionarul responsabil cu gestionarea dispozitiilor.

2. Inregistrarea dispozitiei.

3. Efectuarea comunicarilor catre cei interesati.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Etape Intrari

Actiuni

lesiri

Tip document

Semnaturi

1 Proiectul de dispozitie

cu anexele

specialitate

sale,

referatul serviciului de

Preluarea si verificarea
existentei

imputernicirilor
delegatiilor
pentru

dispozitiei
viceprimari

si
speciale
semnarea
de catre

-proiectul de
dispozitie

-referatul  serviciului
de specialitate

-Primar;
-Viceprimarii
delegati,
conform
dispozitiei
primarului;
-Viceprimarul
de resort;
-Directorul
executiv;
-Seful
serviciu;
-Functionarul
responsabil  cu
asistenta juridica
pe directie;
-Functionarul
care a redactat
proiectul de
dispozitie.

de

Verificarea  existentei
vizei de legalitate

proiectul de dispozitie

Secretarul
Municipiului

sau functionarul
public  delegat
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pentru
exercitarea
atributiilor
acestuia

Inregistrarea Dispozitia Primarului | Functionarul

dispozitiilor in registrul
informatizat

responsabil din
cadrul SAPL

Salvarea si securizarea
fisierelor privind

Dispozitia Primarului | Functionarul
responsabil din

dispozitiile primarului cadrul SAPL

Tiparirea registrului de | Registrul de evidenta | Functionarul

evidenta a dispozitiilor | a dispozitiilor | responsabil din
primarului cadrul SAPL

Indosarierea cronologici
a unui exemplar original
din dispozitiile
primarului

Dispozitia Primarului | Functionarul
responsabil din
cadrul SAPL

Comunicarea
dispozitiilor primarului

Dispozitia Primarului | Functionarul
responsabil din

cadrul SAPL
Indosarierea  dovezilor | Dovezi Functionarul
de comunicare/publicitate | responsabil din
comunicare/publicitate cadrul SAPL

Asigurarea publicitatii

Dispozitia Primarului | Functionarul
responsabil din

cadrul SAPL
Listarea registrului | Registrul special al | Functionarul
special al comunicarii | comunicarii responsabil din
dispozitiilor dispozitiilor cadrul SAPL
Numerotarea dosarelor | Dosarele cu | Functionarul
cu dispozitiile originale | dispozitiile originale responsabil din
cadrul SAPL
Semnarea si sigilarea | Dosarele cu | -Seful
dosarelor cu dispozitii dispozitiile originale | serviciului;
-Functionarul
responsabil din
cadrul SAPL
Arhivarea Dosarele cu | Functionarul
dispozitiile originale responsabil din
cadrul SAPL

1. verificarea existentei imputernicirilor si delegatiilor speciale pentru semnarea dispozitiilor de

catre vicperimari, in numele primarului; functionarul responsabil va refuza inregistrarea dispozitiilor
semnate cu Incdlcarea dreptului de semnaturd in numele institutiei primarului, notificind demnitarul
care a semnat cu incalcarea limitelor mandatului;
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2. verificarea existentei semnaturilor legale (semnatura primarului si semnatura secretarului pentru
confirmarea legalitatii dispozitiei) sau, dupa caz, semnatura inlocuitorilor lor de drept);

3. evidentierea scrisd si informatizatd a dispozitiilor primarului, prin inregistrarea acestora in
registrul informatizat si inscrierea cu pixul direct pe exemplarele originale ale dispozitiilor a numarului
si datei dispozitiei,

4. salvarea si securizarea fisierelor privind dispozitiile primarului cu parole de acces, in cel putin
doua unitati de disk separate, din care, cel putin una se afla in afara oricarei retele.

5. tiparirea saptdmanald a registrului de evidentd a dispozitiilor;

6. participarea la elaborarea proiectelor de dispozitii, la solicitarea sefilor ierarhici;

7. asigurarea, la solicitare, a asistentei tehnice si informatiilor privind elaborarea, modificarea,
completarea sau revocarea dispozitiilor;

8. indosarierea cronologicd a unui exemplar original din dispozitiile primarului, Tmpreuna cu
referatele care insotesc dispozitiile, cererile petitionarilor si alte documente justificative si a dovezilor
de comunicare, publicitate si efectuare a procedurii de transparenta decizionala, dupa caz.

9. comunicarea dispozitiilor primarului, in termenul prevazut de lege, tuturor celor interesati,
precum si prefectului, pentru efectuarea controlului de legalitate, dovezile de comunicare fiind
semnate de functionarul responsabil, de seful serviciului si de secretar, semnatura acestuia din urma
fiind copiata;

10. indosarierea dovezilor de comunicare/publicitate a dispozitiilor primarului, a confirmarilor de
primire, a dovezilor de reexpediere, in cazurile in care destinatarul nu se afla la adresa respectiva, a
dovezilor de identificare a destinatarului;

11. asigurarea publicitatii proiectelor de dispozitii normative si a dispozitiilor normative;

12. listarea saptamanald a registrului special al comunicarii dispozitiilor;

13. numerotarea dosarelor cu dispozitiile originale ale primarului, a tuturor documentelor existente
in dosar, stampilarea dispozitiilor in original cu sigiliul cu stema Romaniei si denumirea autoritatii
publice (Primarul Municipiului Arad);

14. semnarea si sigilarea dosarelor cu dispozitii si acte aferente de catre functionarul responsabil si
seful de serviciu;

15. arhivarea cu termen de pastrare "permanent" a dispozitiilor primarului;

16. pastrarea arhivei in locuri distincte si In deplina securitate;

17. arhivarea electronicd a dispozitiilor primarului.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Se va verifica de catre seful serviciului gradul de realizare a indicatorilor de performanta si se vor
lua identifica masuri de imbunatatire a acestora.
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
Nr. (post) | Personalul Sefii Consilierul | Personalul | Secretarul | Primarul
crt. Comp | de execufie | ierarhiciai | juridic de Municipiului|sau
artim| din cadrul |personalului execufie |sau inlocuitorul
ent| serviciilor | de executie din cadrul | functionarul |de drept al
Actiunea de care SAPL |delegat acestuia
specialitate | redacteaza pentru
proiectul de exercitarea
dispozitie atributiilor

1 |Verificarea E, Ap V V Ap, Ah V A

existentei

imputernicirilor  si

delegatiilor speciale

pentru  semnarea

dispozitiei de catre

viceprimari
9.1. Primarul

-emite dispozitii cu caracter normativ sau individual;
-semneaza proiectul de dispozitie.

9.2. Secretarul
- vizeaza pentru legalitate proiectul dispozitiei
-asigurd conditiile pentru buna gestiune a arhivei dispozitiilor primarului.

9.3. Seful SAPL

-verifica indeplinirea responsabilitdtilor privind comunicarea, publicitatea, arhivarea dispozitiilor
primarului i a comunicarilor aferente acestora;

-supravegheaza pastrarea in conditii de securitate a bazelor de date privind dispozitiile primarului;
-supravegheaza gestiunea arhivei dispozitiilor primarului.

9.4. Personalul de executie din cadrul SAPL

-gestioneazd toate dispozitiile primarului (inregistrare, verificarea existentei vizei de legalitate,
comunicare, numerotare, indosariere, arhivare speciala etc.)

-elaboreaza dispozitii ale primarului, la solicitarea sefilor ierarhici;

-comunicd dispozitiile in termenul prevazut de lege, tuturor celor interesati, precum si prefectului,
pentru efectuarea controlului de legalitate;

-completeaza registrul special al comunicarilor;

-tine evidenta, 1n sistem electronic, a dispozitiilor primarului;

-asigura, la solicitare, celor care justifica un interes legitim, informatii privind elaborarea, modificarea,
completarea, revocarea sau anularea judecatoreasca a dispozitiilor primarului.

9.5. Sefii ierarhici ai personalului de executie care redacteaza proiectul de dispozitie:
-analizeaza, verifica temeiul legal si oportunitatea solutiilor a caror aprobare se propune;
-verificd si semneaza referatul de specialitate care insoteste proiectul dispozitiei;
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-supravegheaza inserarea modificarilor si completarilor necesare pentru asigurarea legalitatii si

oportunitatii dispozitiei.

9.6. Personalul de executie din cadrul serviciilor de specialitate

-intocmeste referatul serviciului de specialitate pe baza solicitarilor existente;

-redacteaza proiectul de dispozitie;

-semneaza raportul de specialitate;

-opereaza modificarile necesare in proiectul de dispozitie sau in referatul serviciului de specialitate;
-executd ducerea la indeplinire a prevederilor dispozitiilor primarului.

9.7. Consilierul juridic

-acorda asistenta juridica pentru redactarea proiectelor de dispozitii si a referatelor;
-semneaza pentru legalitate referatele de specialitate s-au inainteaza obiectii scrise.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

10.1. ANEXE

10.1.1 Anexa 1. | Formular cod PMA-S1- 20 - modelul proiectului de dispozitie;

10.1.2 Anexa 2: | Formular cod PMA-S1- 03 - modelul adresei de comunicare a dispozitiilor
primarului catre Institutia Prefectului-Judetul Arad,;

10.1.3 Anexa 3: | Formular cod PMA-S1- 04 - modelul adresei de comunicare a dispozitiilor
primarului catre cei interesati, altii decat prefectul

10.1.4 Anexa 4: | Formular cod PMA-S1-05 - modelul procesului-verbal de asigurare a
publicitatii dispozitiilor cu caracter normativ (afisaj/dezafisaj, publicare in
presa, publicare in site-ul oficial).

10.1.5 Anexa5 | Formular cod PMA-S1-24 — modelul cererii pentru indeplinirea procedurii
de transparentd decizionald a proiectelor de hotdrari/dispozitii normative
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10.1.1. Anexa 1:
MODEL

Formular cod PMA-S1-20 - Proiect de dispozitie

ROMANIA

JUDETUL ARAD
MUNICIPIUL ARAD
PRIMAR

DISPOZITIA nr.

din
privind

Primarul Municipiului Arad,

Avand in vedere:
-cererea/adresa nr. din inregistratd la Primaria Municipiului Arad cu nr. din ;
-referatul nr. din al biroului/serviciului cu privire la :
-prevederile art.____lit. _ din Legeanr. (legislatie generald);
-prevederile art.___lit.___ din Legeanr. (legislatie speciald)*;

in temeiul prevederilor art. 63 alin. () lit. ,, ” art. 68 din Legea nr. 215/2001, privind administratia publica
locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE

Art.1.

Art.2. Prezenta dispozitie se duce la indeplinire de cétre si se comunica tuturor
celor interesati de catre Serviciul Administratie Publica Locala.

PRIMAR
ing. Gheorghe FALCA

1 ex.Biroul/Serviciul
1 ex. Dos.Dispozitii Primar anul Cod PMA-S1-20

Referintele legale vor mentiona intotodeauna si denumirea actului normativ, formele republicate si/sau modificarile si completarile ulterioare
publicarii/republicarii.
In cazul ordonangelor/ordonantelor de urgenta ale Guvernului se va mentiona i legea de aprobare cu completari sau modificari.
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10.1.2. Anexa 2:
Formular cod PMA-S1-04 — Adresa de comunicare a dispozitiilor primarului
celor interesati, altii decat prefectul

=,

“AC

Certificat Nr.4063 / mliNet m
ISO 9001 & % é
MUNICIPIUL ARAD

¢ 310130 Arad - Romania e Bd. Revolutiei 75
e tel.+40-257-281.850 e fax +40-257-253.842
e Www.primariaarad.ro epma@primariaarad.ro
SECRETAR
Serviciul Administratie Publica Locala

Nr. din

J

Ciatre
In conformitate cu prevederile art. 68 si art. 49 alin. (1) din Legea nr. 215/2001, a administratiei publice

locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, va comunicam
DISPOZITIAnr. a Primarului Municipiului Arad.*

SECRETAR SEF SERVICIU CONSILIER

COD PMA -S1-04
Dosar Dispozitii Primar anul

PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
SECRETAR

Serviciul Administratie Publica Locala
Nr. din

Catre

In conformitate cu prevederile art. 68 si art. 49 alin. (1) din Legea nr. 215/2001, a administratiei publice
locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, va comunicam DISPOZITIA nr. din
a Primarului Municipiului Arad.

SECRETAR SEF SERVICIU CONSILIER

Dosar Dispozitii Primar anul
Cod:PMA-S1-04

! Pentru comunicirile interne nu se va utiliza antetul specific corespondentelor externe, ci doar cel cu denumirea institutiei, directiei, serviciului si
numarul de inregistrare
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10.1.3. Anexa 3
MODEL

Formular cod PMA-S1-03 — Adresa de comunicare a dispozitiilor catre Prefect

ID
- l(_: e &
Certificat Nr.4063 “ D m liiNet
1ISO 9001 W
MUNICIPIUL ARAD
¢ 310130 Arad - Roméania ¢ Bd. Revolutiei 75
e tel.+40-257-281.850 o fax +40-257-253.842
e Www.primariaarad.ro epma@primariaarad.ro
SECRETAR
Serviciul Administratie Publica Locala
Nr. din
Catre

INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL ARAD
Directia Controlul Legalitatii Actelor, Juridic, Relatii Publice si Secretariat
Compartimentul Controlul Legalitatii Actelor si Contencios

In conformitate cu art. 115 alin. (2), alin. (5) si alin. (7) din Legea administratiei publice locale nr.
215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, vd comunicdm aldturat DISPOZITIILE

Primarului Municipiului Arad cu nr. din , 1n vederea exercitarii controlului de legalitate.

SECRETAR SEF SERVICIU

CONSILIER

2ex
1 ex. Institutia Prefectului Judetul Arad
1 ex.Dosar Dispozitii Primar

Cod:PMA-S1-03
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10.1.4. Anexa 4
MODEL

Formular cod PMA-S1-05 — Procesul-verbal de asigurare a publicitatii dispozitiilor primarului (cu
caracter normativ)
(afisaj/dezafisaj, publicare in presa, publicare in site-ul oficial)

PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD

SECRETAR
Serviciul Administratie Publica Locala
Nr. /
PROCES-VERBAL
DE AFISARE/PUBLICARE PE SITE/PUBLICITATE PRESA
privind

Incheiat astazi, , cu ocazia aducerii la cunostintd publica, prin afisare pe panoul de afisaj

aflat la intrarea in sediul Primariei Municipiului Arad, B-dul Revolutiei nr.75, a Dispozitiei nr.  din
a Primarului Municipiului Arad, privind ,cuprinzdnd ___ pagina.
De asemenea, Dispozitia Primarului Municipiului Arad nr. a fost publicata pe site-ul

Www.primariaarad.ro.

Publicitatea mentionata s-a indeplinit in conformitate cu art. 68 alin. (2) din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si art. 7 din Legea 52/2003
privind transparenta decizionald in activitatea administratiei publice, cu modificarile §i completarile ulterioare.

Afisat de: Martori:

Publicat in site:

PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD

SECRETAR
Serviciul Administratie Publica Locala
Nr. din
PROCES-VERBAL DE DEZAFISARE

Incheiat astizi, , cu ocazia dezafisarii, de pe panoul de afisaj aflat la intrarea in sediul
Primariei Municipiului Arad, B-dul Revolutiei nr.75, a Dispozitiei nr. a Primarului Municipiului Arad,
privind , cuprinzand o pagina.

Dezafisat de: Martori:

Red/Dact

1 copie dosar Dispozitii Primar
1 copie Dosar coresp.interna Cod:PMA-S1-05
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10.1.5. Anexa 5
MODEL

Formular cod PMA-S1-24 — modelul cererii pentru indeplinirea procedurii de transparenta decizionala a
proiectelor de hotarari/dispozitii normative

PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD

SECRETAR
Serviciul Administratie Publica Locala
Nr. din

Catre
DIRECTIA STRATEGII PUBLICE SI COMUNICARE

Vi transmitem aldturat, in vederea indeplinirii operatiunilor privind transparenta decizionala, conform
Legii nr. 52/2003, cu modificarile si completarile ulterioare:

Documentatie/Proiect de hotarare/dispozitie privind
, beneficiar Primdria Municipiului
Arad, proiectul , proiectant -initiativa primarului.

Referitor la aceste proiecte vor fi indeplinite urmitoarele operatiuni de asigurare a transparentei
decizionale:

-elaborarea anuntului

-publicarea anuntului in site-ul www.primariaarad.ro, impreuna cu proiectul de hotarare, expunerea
de motive, raportul de specialitate;

-transmiterea anuntului si a proiectului de hotarare catre reprezentantii mass-media;

-afigarea anuntului si a proiectului de hotarare pe panoul de afisaj de la intrarea in Primarie;

-expunerea unei copii a intregii documentatii in formad indosariata, pe pupitrul de la intrarea in
Primarie (inclusiv documentatiile ample, cu numar mare de pagini);

-efectuarea procedurilor de angajare/lichidare/ordonantare a cheltuielilor cu publicitatea (comanda
ziar, notd de fundamentare, ordonantare etc).

-redactarea dovezilor scrise de indeplinire a procedurii de afisaj/difuzare mass-media, obtinerea
semndturilor martorilor (portar, gardieni, functionari);

OB 0O O googol oo

-transmiterea proiectului ONG-urilor si autoritatilor publice interesate, mediului de afaceri,
asociatiilor profesionale si efectuarea corespondentei aferente (indicate pe verso)

O | -alte operatiuni necesare

1.-Va rugam sa ne comunicati cdte un exemplar original din actele doveditoare redactate pentru a le putea
anexa proiectului in original .

-proces-verbal de afisare/dezafisare

-anuntul 1n original semnat de primar

-copia paginii din ziarul in care a fost publicat anuntul

-copii ale paginilor de ziar in care sunt publicate articole referitoare la proiectul in cauza

-dovezi de transmitere a proiectului intregii prese, nu doar cotidianului in care apare anuntul platit, dovezi de
transmitere a proiectului catre mediul de afaceri sau asociatiile legal constituite in domeniul reglementat;

2.-De asemenea, va rugam sa ne ingtiintati de indatd cu privire la orice opinii inregistrate sau cereri de

dezbatere publica si sa ne comunicati, dacad va fi cazul, urmatoarele documente, pentru a fi anexate proiectului

§i prezentate comisiilor de specialitate si Consiliului Local.

0 Cererile tipizate completate si inregistrate, cu mentiunea "Am primit un exemplar”, cu data si semnatura
pentru confirmarea primirii copiilor solicitate de publicul interesat.
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Opiniile, sesizarile, recomandarile Tnregistrate.

Copia anuntului publicat 1n presa privind organizarea dezbaterilor publice.

Minuta dezbaterii/dezbaterilor publice organizate, cu sinteza amendamentelor formulate.
Eventuala corespondentd inregistrata cu privire la proiectul de hotarare n cauza.

Cu mulfumiri,

SECRETAR SEF SERVICIU
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REGISTRUL
pentru evidenta dispozitiilor primarului

entru anul
N Felul . Dat.a em.lt.e ril Initiat de Redactat de Continut
crt. actului Dispozitiei
Cod PMA-S1-R-05
MODEL
REGISTRUL SPECIAL
pentru evidenta comunicarii
DISPOZITIILOR PRIMARULUI MUNICIPIULUI ARAD din anul
Nr. Datele de identificare ale dispozitiei Informatii privind publicarea
crt.
Numarul Data emiterii Caracterul Vizatd saunu | Data comunicarii Cui s-a
disp. dispozitiei de secretar comunicat/
normativa/ mijlocul de
Individuala/ publicitate
de interes public ales
Cod PMA S1-R-
06
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10.2. INREGISTRARI SI ARHIVARI
Nr. Inregistrarea Suportul Completeazi Locul de Durata de pastrare
crt. pastrare la compart. la arhiva
1. | Dispozitia Primarului Hartie Personalul in dosarul Permanent in
autorizat din dispozitii arhiva SAPL
cadrul SAPL primar
2. | Registrul pentru evidenta Hartie Personalul arhiva SAPL | Permanenet in
dispozitiilor primaruluil autorizat din arhiva SAPL
cod PMA-S1-R-05 cadrul SAPL
3. | Registrul pentru evidenta Hartie Personalul arhiva SAPL | Permanenet in
comunicarilor dispozitiilor autorizat din arhiva SAPL
primarului cadrul SAPL
cod PMA-S1-R-06
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA FORMALIZATA OPERATIONALA
F-PS-PMA-01.05

N, . . Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Comisie Nume si prenume | de drept
crt. sau delegat | Semndtura Data Observatii | Semnatura | Data
1 Directia GROZAVU
" | Economica Claudia
Directia
2. Venituri NEAMTIU Pavel
Directia PORTARU Elena
3. S
Tehnica
4, | Directia IGNAT loan
Patrimoniu
5. | Secretar STEPANESCU
Lilioara
6. | Directia BARBURA Eliza
Comunicare
7. | Arhitect Sef | DRAGAN Radu
Directia SZUCHANSZKI
8 Achizitii Stefan
" | Publice si
Administrativ
9 | spcLEP ILA Sorina
10, | Administrator |\, cRA Claudia
Public
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ANALIZA PROCEDURA FORMALIZATA OPERATIONALA
F-PS-PMA-01.06

Nr.
crt.

Compartiment
care utilizeaza
procedura
respectiva

Nume si
prenume

Inlocuitor
de drept
sau delegat

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

Semnatura Data

Observatii | Semnétura

Data

Serviciul  Resurse
Umane

Serviciul Investitii,
Dezvoltare Imobile

Serviciul  Edilitar,
Mediu

Ml E

Comaprtimentul
Mediu

Serviciul Programe
Europene de
Dezvoltare

Serviciul Intretinere
si Reparatii Céi de
Comunicatii
Terestre

Serviciul Evidenta
Domeniu Public

Serviciul
Administrare
Patrimoniu

Biroul Intretinere si
Reparatii Imobile

10.

Serviciul Fond
Locativ

11.

Serviciul Baze
Sportive

12.

Biroul Administrare
Cinematografe

13.

Compartimentul
Monitorizare
Cladiri

14.

Serviciul ~ Achizitii
Publice

15.

Compartimentul
Asistenta  Juridica,
Achizitii

16.

Serviciul Evidenta
Inventar si Gestiune
Administrativ

17.

Biroul Informatica

18.

Serviciul
Constructii si
Urbanism

19.

Serviciul

Dezvoltare Urbana
si Protejare
Monumente

20.

Serviciul Cadastru,
Evidenta
Constructii

21.

Serviciul Agricol
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22.

Serviciul Financiar
Contabilitate

23.

Biroul
Contabilitatea
Proiectelor

24,

Serviciul Buget

25.

Biroul
Contabilitatea
Bugetului General

26.

Biroul Datorie
Publica, Salarizare

27.

Serviciul
Monitorizare
Strategii,
Managementul
Calitatii si Control
Intern

28.

Biroul Invétimant,
Sanatate

29.

Serviciul Relatii cu
Publicul

30.

Serviciul Informare
Cetateni

31.

Serviciul Transport
Public Local,
Autorizare
Activitati
Economice

32.

Serviciul  Societati
Comerciale,
Monitorizarea
Serviciilor de
Utilitati Publice

33.

Biroul Relatii Mass
Media

34.

Biroul Relatii
Externe, Protocol,
Marketing, Turism

35.

Directia Venituri

36.

Serviciul Impunere
Persoane Fizice

37.

Serviciul Impunere
Persoane Juridice

38.

Serviciul Trezorerie

39.

Serviciul Urmarire
Venituri

40.

Serviciul Control
Venituri

41.

Serviciul Juridic,
Contestatii

42.

Serviciul e-Taxe

43.

Serviciul Contracte

44,

Serviciul  Juridic,
Contencios

45.

Compartimentul
Avizari, Legislatie

46.

Serviciul de
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Evidenta Persoanei

47.

Serviciul Stare
Civila

48.

Biroul Audit Public
Intern

49,

Biroul Protectie
Civild, Voluntariat
pentru Situatii de

Urgenta
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12. Cuprins
Numarul
componenteli
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
procedurii
formalizate
1 Pagina de garda 1
2 Situatia editiilor si a reviziilor 2
3 Lista de difuzare 3
4 Scopul procedurii operationale 7
5 Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 7
6 Documente de referinta/reglementari aplicabile activitatii procedurate 7
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata 8
8 Descrierea procedurii operationale 8
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 14
10 Anexe, inregistrari, arhivari 15
11 Formulare 16
12 Cuprins 28




