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5. Domeniul de aplicare

Procedura operationald se adreseazd Secretarului general si se aplicd de cétre acesta in
activitatea desfiguratd in Priméria Comunei Merisani, in colaborare cu persoanele implicate.

6. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale
Legea nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenta decizionald in administratia publica

™~

— Republicati;

Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial

al entitatilor publice;

Ordonanta de urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ.

7.1 Definitii:

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul

Entitate publica

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate
nationald, regie autonom4, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazd/administreaz fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale,
in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele i procedurile. Sintagma "control
intern managerial" subliniazd responsabilitatea  tuturor
nivelurilor ierarhice pentru finerea sub control a tuturor
proceselor interne desfdsurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducétorul
departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef

compartiment;

Procedura de sistem (PS)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoard
la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entititii publice;

Procedurd operationald (PO)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoard
la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea

publicd;

Editie procedurd

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cédnd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei

proceduri sau atunci cdnd modificdrile din structura procedurii
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depésesc 50% din confinutul reviziei anterioare;

Revizie procedurd

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificdri ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii;

Procedurd documentati

Modul specific de realizare a unei activitafi sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

7.2 Abrevieri:

Nr.
crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

ju—y
o

EP

Entitate Publici

J4 PO Procedurd operationald

8. Descrierea procedurii
UAT Merisani are un Secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de

conducere, cu studii superioare juridice §i administrative §i masterat, ce asigurd respectarea
principiului legalitafii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legéturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Perioada in care persoana cu studii superioare juridice si administrative ocupd functia publica
de Secretar general constituie vechime in specialitatea studiilor.

Secretarul general nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din
functie.

Secretarul general, Tmpreund cu viceprimarul si aparatul de specialitate al primarului, duce la
indeplinire hotdrérile consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale
colectivititii locale.

Proiectele de hotdrdri sunt avizate, iar dispozifiile primarului sunt contrasemnate pentru
legalitate, de cétre Secretarul general, acesta din urmd avind responsabilitatea de a asigura
transparenfa $i comunicarea acestor acte cétre autoritdfile, institutiile publice si persoanele
interesate. Secretarul general nu contrasemneazi hotdrarea in cazul in care considerd cd aceasta este
ilegala. in acest caz, in urmitoarea sedinta a consiliului local, depune in scris i expune in fata
acestuia opinia sa motivaté, care se consemneaz in procesul-verbal al sedintei.

Dat fiind faptul cd Secretarul general participa la sedintele consiliului local, acesta redacteazi,
in colaborare cu compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
proiectul ordinii de zi, ca anexd la documentul de convocare la propunerea primarului sau a
consilierilor locali, dupé caz, In conditiile legii.
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De asemenea, Secretarul general asigurd procedurile de convocare a consiliului local si
efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local. In vederea inscrierii unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, Secretarul general
poate face propuneri in acest sens.

Evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor locali, se tine de citre
Secretarul general, care are responsabilitatea de a efectua si apelul nominal.

In urma finalizarii sedintelor, Secretarul general numird voturile si consemneazi rezultatul
votdrii, pe care 1l prezintd presedintelui de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia.

Sinteza dezbaterilor din sedintele consiliului local, precum $i modul in care gi-a exercitat
votul fiecare consilier local in parte se consemneazd intr-un proces-verbal, semnat de presedintele
de sedinta si de Secretarul general.

Presedintele de sedintd sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, este informat de catre
Secretarul general cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei
hotéréri a consiliului local.

Pregétirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia se asigurd prin intermediul Secretarului general.

Secretarul general inregistreazd §i transmite compartimentelor/comisiilor de specialitate,
proiectele de hotéréri ale consiliului local Insotite de referatele de aprobare ale acestora si de alte
documente de prezentare si de motivare.

In ceea ce priveste procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si Intre acestia si prefect, Secretarul general are atribufia de a asigura gestionarea acestor
proceduri.

Secretarul general coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotérarilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului. in vederea intocmirii dosarelor de sedints, Secretarul
general asigurd legarea, numerotarea paginilor, semnarea si gtampilarea acestora.

Prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobatd cu modificiri §i completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile si
completdrile ulterioare, Secretarul general poate atesta actul constitutiv si statutul asociatiilor de
dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia
functioneaza.

Urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdréri ale consiliului local, si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispoziiile art. 228 alin. (2) din Ordonanta de urgenta nr. 57
din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ. in acest sens, informeazi presedintele de sedinta, sau,
dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii §i face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege In asemenea cazuri.

Ori de céte ori se solicitd, Secretarul general certificd conformitatea copiei cu actele originale
din arhiva unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
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In cel mult 15 zile de la data desfasuririi alegerilor Consilierilor locali, Secretarul general al
unitdfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale transmite judecétoriei documentele doveditoare,
precum si o adresd prin care propune validarea consilierilor care au depus documentele sau, dupa
caz, invalidarea consilierilor care nu au depus aceste documente.

In prima zi lucritoare ulterioard comunicirii incheierii judecitoriei privind validarea sau,
dupi caz, invalidarea mandatelor consilierilor locali, Secretarul general informeazi consilierii locali
declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor, supleantii acestora cu privire la invalidarea
mandatelor consilierilor locali declarai alesi si partidele politice sau organizatiile cetdtenilor
apartinind minorititilor nationale. Incheierea judecitoriei prin care sunt invalidate mandatele este
comunicatd i respectivilor consilieri locali declarati alesi.

In absenta primarului, Secretarul general rezolvd problemele curente ale comunei cu
respectarea competentelor si atributiilor ce i revin, potrivit legii.

Secretarul general comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cirei circumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a

survenit in localitatea de domiciliu;
b) la data ludrii la cunostintd, In situafia in care decesul a survenit pe raza altei unititi

administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a c#rei raza de competenta teritoriald se
afla imobilele defunctilor inscrisi in cérti funciare infiinjate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

Sesizarea cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luné, an;

c) data nasterii, in format zi, lung, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate n evidentele fiscale sau, dupi caz,
in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

Primarul urméreste Indeplinirea acestei atributii de cétre Secretarul general sau, dupa caz, de
catre ofiterul de stare civild delegat in vederea comunicarii sesizarii.

Neindeplinirea atributiei referitoare la comunicarea sesizdrii pentru deschiderea procedurii
succesorale atrage sanctionarea disciplinari si contraventionald a persoanei responsabile.

Secretarul general al comunei indeplineste, la cererea partilor, urmétoarele acte notariale:

a) legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acordarii de citre
autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de

asistentd sociald si/sau serviciilor sociale;
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b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privata.

In ceea ce priveste comunicarea actelor administrative, Secretarul general al UAT Merisani
comunicd prefectului §i primarului, dupd caz, actele administrative cu caracter normativ sau
individual, in cel mult 10 zile lucrédtoare de la data adoptarii, respectiv emiterii acestora.

Comunicarea, insotitd de eventualele obiectii motivate cu privire la legalitate, se face in scris
de catre Secretarul general si se inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare
- mentine evidenta si Inregistreaza procedurile de sistem §i operationale;
analizeazd procedurile de sistem si dupd caz, pe cele operationale;
distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducitorul entititii publice

- monitorizeazd Indeplinirea tuturor atributiilor Secretarului general;

- emite dispozitii scrie, ori de cdte ori situatia o impune, si le transmite Secretarului general in
vederea contrasemnarii pentru legalitate;

- propune proiectul ordinii de zi a sedintelor;

- duce la indeplinire hotérérile consiliului local.

Secretarul general

- avizeazd proiectele de hotdriri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile emise,
asigurdnd transparenta si comunicarea acestora;

- participd la sedintele consiliului local;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative:

- coordoneazd organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotérarilor si dispozitiilor;

- efectueaza lucrdrile de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al
sedintelor, si redacteaza hotararilor consiliului;

- asigurd pregétirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

- poate propune Inscrierea unor probleme In proiectul ordinii de zi a sedintelor;

- efectueaza apelul nominal si fine evidenta participdrii la sedinte;

- numdrd voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care 1l prezintd presedintelui de
sedintd;.

- asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
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- certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii/subdiviziunii

administrativ-teritoriale;
- alte atributii previzute de lege sau Insércindri date prin acte administrative de consiliul

local, de primar, dupi caz.

10.Formulare

10.1 Formular evidentd modificiri

Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducitorului
departamentului
1 2 3 4 B 6 7
1.
2.
3
10.2 Formular analizi procedura
Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor |  Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conduciitor - Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 “ 5 7 8
1.
2.
&2
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. | Compartiment | Nume §i Data | Semnitura Data Data Semnitura
Crt. prenume | primirii retragerii | intririi in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 7
1.
2.

11.Anexe
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