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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

[ "Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 0 4 54/
1.1. [Elaborat Toth Csilla Eniko Secretar 01.02.2019 //V IA
1.2, |Verificat Toth Csilla Eniko Secretar 01022019 | ) n V [
u.gb. probat Bokor Tiberiu Primar Mh V

04.022019 | Y

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

operationale

Editia sau, dupa caz. revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica
cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 4
Editia |

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz,

revizia din cadrul editiei procedurii operationale

[ Nr. Compartiment Functia Semnitura |
crt.
Scopul Exemplar Nume si Data
difuzarii nr. prenume primirii
3 4 5 ¥
I 2 6 /
3.1, Aplicare SCR Secretar Toth Csilla  [06.02.2019 s |
| Eniko
32, Aplicare Serv.adm.publica | Sef serviciu |Matyus 06.02.2019 V
L | Kalman
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CONTINUTUL PROCEDURII

4. SCOPUL PROCEDURII

Scopul acestei proceduri consta in-

a) stabilirea unui set unitar de reguli cu privire la desfasurarca activitdtii de verificare si avizare a
legalitatii Dispozitiilor Primarului Municipiului Targu Secuiesc.

b) stabilirea responsabilitatilor privind examinarea sub aspectul legalitatii si in termenele prevazute de

lege. a legalitatii Dispozitiilor Primarului Municipiului Targu Secuiesc si formularea de propuneri
corespunzatoare in vederea respectarii dispozitiilor legale in materie .

5. DOMENIUL PROCEDURII

Procedura se aplica de ciitre Secretarul unitdtii administrativ-teritoriale conf. art. 48 coroborat cu prev. art.
68 si art. 117 din Legea nr. 215/2001, care desfisoara activitati de verificare si avizare a legalitatii
Dispozitiilor Primarului Municipiului Targu Secuiesc.

6. REFERINTE NORMATIVE

a) Legea nr. 215/2001 privind administratia publici locala, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

b) Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:
¢) Legea nr.393/2004 privind statutul alesilor locali;

d) Regulamentul de organizare si functionare a Primariei Municipiului Targu Secuiesc;

e) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate a Primiriei
Municipiului Targu Secuiesc ;

f) Fisa postului.
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7. DESCRIEREA PROCEDURII

Activitatea de verificare si avizare a legalititii dispozitiilor Primarului Municipiului Targu
Secuiesc consti in:

1. Depunerea si inregistrarea documentatiei supusa avizarii cu cel putin 2 zile lucritoare inainte de semnare
la Secretarul Municipiului Targu Secuiesc.

2. Secretarul Municipiului Targu Secuiesc va exercita activitatea de verificare si avizare a legalitatii
Dispozitiilor Primarului Municipiului Targu Secuiesc.

3. Examinarea sub aspectul legalitatii, a Dispoziitiilor Primaruluj Municipiului Targu Secuiesc, sub
aspectul verificarii temeiurilor legale si a respectarii legislatiei privind transparenta decizionala

4. Solicitarea din oficiu, a unor documente suplimentare sau a refacerii Dispozitiilor Primarului
Municipiului Targu Secuiesc, compartimentelor de specialitate ale Primiriei Municipiului Targu
Secuiesc in vederea avizirii de legalitate a actelor transmise.

S. intocmirea referatelor prin care se propune, motivat:
- acordarea avizului de legalitate
- neacordarea avizului de legalitate.

6. Avizarea referatelor de citre Secretarul Municipiului Targu Secuiesc.

7. inaintarea documentatiei avizate sau restituirea acesteia in cel mai scurt timp in vederea refacerii cu
motivarea legala a Secretarului ce va realiza relagia cu conducatorul celorlalte compartimente de specialitate
ale Primariei Municipiului Targu Secuiesc.
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8. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI

Secretarul in vederea desfisurarii activititii de verificare a legalitatii dispozitiilor Primarului
Municipiului Targu Secuiesc are urmatoarele atributii: :

- Verifica documentatia inaintata in vedere avizarii de legalitate care trebuie sa cuprinda referatul
compartimentului initiator a Dispozitiei sau al documentatiei care sta la baza initierii acesteia (adrese,
rapoarte, studii, acte normative , etc) proiectul de hotarare cu anexe, documente motivate in drept si fapt.

-Examineaza, sub aspectul legalitatii Dispozitia inaintata, respectiv verifica dispozitiile legale
aplicabile in materie si respectarea acestora. In cazul Dispozitiilor care presupun respectarea prevederilor

Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala, se va verifica respectarea acestei proceduri.

-intocmeste referate, dupi examinarea dispozitiei prin care se propune, motivat, neacordarea
avizului de legalitate;

9. DISPOZITII FINALE

Procedura va fi comunicati tuturor comparimentelor de specialitate care intocmesc
spozitiilor Primarului Municipiului Targu Secuiesc ce vor fi supuse spre aprobare primarului precum si a
icdrii actelor normative.

b) Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificari organizatorice sau alte
reglementdri legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfisoara activititile care fac
obiectul acestei proceduri.

¢) Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeazi prezenta procedura in forma
initiala sau revizuiti, aplicarea acesteia se va realiza si de inlocuitorii acestora.

d) Aceastd procedurd se aplici incepand cu data aprobdrii prin Dispozitia Primarului
Municipiului Targu Secuiesc.
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10. ANEXE

Anexa nr. 1 - Lista activitagilor desfasurate

Anexa nr. 2 - Tabel cuprinzand obiectivele specifice si riscurile interne asociate

Anexa nr. 3 - Baza de calcul pentru evaluarea riscurilor cu ocazia avizarii Dispozitiilor Primarului
Municipiului Targu Secuiesc.
Anexa nr. 4 - Plan de acfiune pentru minimizarea riscurilor inerente identificate
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Anexa 1
(caracterul documentul ui)
(rumdrul de inregistrare)
LISTA

Activititilor desfiasurate cu ocazia avizarii Dispozitiilor Primarului
Municipiului Targu Secuiesc

Denumirea activitatii

Denumirea Pozitia

postului ciruia fi | postului in

corespunde statul de.

activitatea organizar¢
Verificarea documentelor inaintate in termen legal Secretar conducere
Secretar )conducere

2. |[Examinarea sub aspectul legalitatii a dispozitiei
3. [Solicitarea din oficiu a unor documente suplimentare necesare|Secretar
4. Secretar conducere
intocmirea referatelor prin care se propune, motivat;
- acordarea avizului de legalitate

- neacordarea avizului de legalitate
5. |Avizarea referatelor intocmite prin aplicarea stampilej si Secretar conducere
semnaturi

’conducere

6. |Inaintarea actelor administrative avizate/neavizate Secretar : conducere
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TABEL

Anexa 2

fcaracterul documentului)

(numdrul de inregisirare)

Cuprinzand obiectivele specifice si riscurile inerente asociate

cu ocazia avizirii Dispozitiilor Dispozitiilor Primarului

Municipiului Targu Secuiesc

Nr. Denumirea Denumirea riscurilor inerente
crt. obiectivelor Denumirea activitatii/activitatilor| asociate obiectivelor si activitatii
specifice corespunzitoare obiectivelor corespunzatoare acestora
l. specifice
0 2. 3.

J—

activitatea de
verificare si avizare a
legalitatii
Dispozitiilor
Primarului
Municipiului
Targu Secuiesc

Verificarea documentelor
inaintate in termen legal

- neverificarea documentelor
inaintate in termen

- verificarea eronata a documentelor
verificarea partiala a documentelor
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[ 3 Examinarea sub aspectul-neverificarea sub aspectul legalitatii a
legalitatii, a Dispozitiilor actelor administrative repartizate in
vederea avizirii legalitatii
-verificarea  necorespunzitoare  a
actelor administrative repartizate in
vederea avizarii
4 Solicitarea din oficiu a unon-nesolicitarea documentelor
documente  suplimentare  in suplimentare in vederea avizirii
vederea avizarii sau a refacerii-nesolicitarea refacerii documentatiei
documentatiei -exercitarea controlului de legalitate in
lipsa documentelor solicitate
-solicitarea in mod eronat a unor
documente
5 intocmirea, referatelor prin care |-neintocmirea referatelor prin care se
se propune, motivat; propune neacordarea avizului de
- neacordarea avizului de legalitate
legalitate -acordarea/neacordarea avizului de
legalitate fara motivare
corespunzatoare
-acordarea avizului de legalitate unor
acte administrative nelegale
-neacordarea avizului de legalitate
unor acte administrative legale
-motivarea gresita a
legalitatii/nelegalitatii actelor
administrative supuse controlului
6 inaintarea actelor |- neinaintarea actelor administrative
administrative avizate/  [secretarului
neavizate - inaintarea partiala a actelor
administrative secretarului
- inaintarea actelor administrative
altei persoane decat secretarului
L
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Anexa 3

(caracterul documentului)

(rumdrul de inregistrare)

BAZA DE CALCUL

Pentru evaluarea riscurilor inerente cu ocazia

avizarii Dispozitiilor Primarului Municipiului Targu Secuiesc

Nr. Denumirea riscurilor inerente Impactul Probabilitatea Nivelul de risc
crt. aferent aferenta riscului - (col.2xco!3)
riscului inerent
inerent
0 1. 2. 3. 4.
I | -desemnarea cronata a persoanelor care 2 2 4
vor exercita activitatea de avizare a
proiectelor de hotarare
2 | neverificarea documentelor inaintate in 2 2 4
lermen
- verificarea eronata a documentelor
- verificarea partiala a documentelor
-neverificarea sub aspectul legalitafii a 2 2 4
actelor  administrative  repartizate in
vederea avizirii legalitatii
-verificarea necorespunzitoare a actelorn
administrative repartizate in vederea
avizarii
4 |nesolicitarea documentelor suplimentare 2 2 4
in vederea avizirii -nesolicitarea refacerii

documentatiei
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-exercitarea controlului de legalitate in
lipsa documentelor solicitate
-solicitarea in mod eronat a unor
documente

5 lneintocmirea referatelor prin care se 2
propune neacordarea avizului de
legalitate

-acordarea/'neacordarea avizuluj de
legalitate fara motivare corespunzitoare
-acordarea avizului de legalitate unor
acte administrative nelegale
-neacordarea avizului de legalitate unor
acte administrative legale

-motivarea gresita a
legalitatii/nelegalitatii actelor
administrative supuse controlului

6 L heinaintarea actelor administrative 2
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Anexa nr.4

(caracterul documentului)

(numdrul de Inregistrare)
PLAN DE ACTIUNE
Pentru minimizarea riscurilor inerente identificate cu ocazia avizarii
Dispozitiilor Primarului Municipiului Targu Secuiesc

Nr. Denumirea riscurilor interne
crt.

Denumirea
actiunii de
minimizare a

Persoana/persoan ele Data limita de
responsabile cu  implementare a
implementarea  [actiunii de

riscului inerent actiunii de minimizare a
minimizare a riscului[riscului inerent
inerent

I |- -desemnarea eronata a persoanelor | Implementare a Secretar Permanent
procedurii

care vor exercita activitatea de avizare
a proiectelor de hotarare

Implementare a Secretar Permanent
procedurii

Implementare a Secretar Permanent
procedurii )

2. neverificarea documentelor inaintate in
termen
- verificarea eronata a documentelor
- verificarea partiala a documentelor

-neverificarea sub aspectul legalitatii 2
actelor administrative repartizate in
vederea avizirii legalitatii

-verificarea necorespunzitoare a actelo
administrative repartizate in vederea
avizarii
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Implementare a Secretar
procedurii

Implementare a Secretar
procedurii
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-nesolicitarea documentelor Permanent

suplimentare in vederea avizarij -

-exercitarea controluluj de legalitate in
lipsa documentelor solicitate

-solicitarea in mod eronat a uno
documente

- acordarea/neacordarea avizului de Permanent

legalitate fard motivare
corespunzatoare
-acordarea avizului de legalitate unor
acte administrative nelegale
-heacordarea avizului de legalitate
unor acte administrative legale
-motivarea gresiti a
Iegalita;ii/nelegalita[ii actelor
administrative supuse controlului

Secretar

- avizarea eronata a referatelor Permanent

- neinaintarea actelor administrative

Implementare a
procedurii
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11. Cuprins

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
Numarul

componentei in
cadrul procedurii
operationale

, verificarea si aprobarea editiei sau,
. a reviziei in cadrul edifiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi ed ifia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4
Scopul procedurii operationale

Documentele de referinfa (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Nr. de exemplare: Revizia:
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