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PROCEDURA OPERATIONALA

ELABORAREA , PROMOVAREA SI ADOPTAREA PROIECTELOR DE
HOTARARI ALE CONSILIULUI LOCAL SI GESTIONAREA ACESTORA

COD P.O.- H.C.L 13

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

Elemente |.9|:!vmd . Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea/prenumele
1 2 3 4 5
CONSTANTIN
1.1. |Elaborat NICOLETA- SESRAE.ITAR 5.07.2017
CORINA e
CONSTANTIN
1.2. Verificat NICOLETA- | °FCRETAR 5.07.2017
CORINA T
TIRIFON Dispozitie nr.
1.3. |Aprobat GHEORGHE | TUMAR 6.07.2017 | " . /o......2017

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

Data de la care se
Editia sau, dupa caz,  |Componenta |y, aiitatea reviziei PlicA Prevederile
revizia in cadrul editiei |revizuita editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. |EditiaI-16.07.2013 P.0.-02 5:;442./',2005 16.07.2013
O.M.F.P
nr.400/2015,
2.2. |Revizia 1- 5.07.2017 P.0.-13 cu modificarile si 5.07.2017
completarile
ulterioare
2.3. |[Revizia 2
.......... Revizia ..........
.......... Editia a II-a X X
.......... Revizia 1
2N |
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

SFOPEI.. Exemplar Compartiment Functia Nume si Da_ta_ .. |[Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
PRIMAR | O
PRIMAR s'ijczﬁ..rAR Constantin
3.1. [aplicare |1. SECRETAR U.A.T. COI:IS.II'.IUL Nicoleta Corina |5.07.2017
CONSILIUL LOCAL Presedinte de
LOCAL 7
sedinta
.......... informare | 2. SECRETAR U.A.T. |SECRETAR Constantin | 5 7 5497
U.AT. Nicoleta-Corina
.......... evidents | 3. Comisie SCIM Secretar Ll\u/I; saat Andreia-| ¢ 47 2017
.......... arhivare | 4. Comisie SCIM Secretar L'\Si‘;zat Andreia-| ¢ 472017

4. Scopul procedurii operationale :
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii, pentru
desfasurarea in conditii de legalitate si de eficienta a raporturilor dintre autoritatea deliberativa si
autoritatea executiva;

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei .

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale :

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationald — Emiterea
hotararilor de Consiliu local.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica : Acte administrative emise de catre autoritatea deliberativa
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locala care sunt supuse controlului de legalitate al Prefectului , in baza tutelei administrative, si
pot fi anulate doar de catre instanta de judecata.

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

Intreaga activitate a institutiei se desfasoara in temeiul actelor administrative emise de catre
Consiliul local , hotarari, si a actelor administrative emise de catre primar, dispozitii.

Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a aduce la indeplinire ,
conform legii nr.215/2001, legea administratiei publice locale, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, hotaririle adoptate de Consiliul local si dispozitiile emise de primar , in
sprijinul colectivitatii locale.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

Toate compartimentele din aparatul de specialitate.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate :
6.1. Legislatie primara:
— Ordinul directorului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului

intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare, cu modificarile
si completarile ulterioare,

-Ordinul nr.200/2016 pentru modificarea si completarea Ordinului directorului general al
Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice,

-Legea nr.215/2001, legea administratiei publice locale, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare,

— Legea nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor normative,
cu modificarile si completarile ulterioare,

- Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare,

- 0.G.nr.35/2002 pentru aprobarea Regulamentului —cadru de organizare si functionare a
consiliilor locale,

- Legea nr.161/2003 privind asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri ,prevenirea si sanctionarea coruptiei , cu modificarile si
completarile ulterioare,

- Legea nr.53/2003 privind transparenta decizionalad in administratia publica locala, cu
modificarile si completarile ulterioare,

- Legea nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali,cu modificarile si completarile ulterioare,
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- Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.2 Legislatie secundara:

- Regulament de organizare si functionare al Consiliului Local ;

- Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului ;

—Regulament de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare, coordoonare si indrumare
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control intern managerial ;

-Regulament de ordine interioara .

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Carta europeana a autonomiei locale adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, ratificata
prin legea nr.199/1997,

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala:

7.1. Definitii ale termenilor

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

crt. termenul

1. |Procedura operationala 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 procesual

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

Revizia 1n cadrul unei edifii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei edifii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

Hotarare Consiliul local

Act administrativ emis de Consiliul local care poate fi
normativ, cand prin el se statornicesc norme juridice cu
caracter general sau individual, cand prin el se nasc, modifica
sau sting raporturi juridice concrete. Hotararile cu caracter
normativ devin obligatorii §i produc efecte de la data aducerii
la cunostinta publica,iar cele individuale de la data
comunicarii.

Unitate administrativ-
teritoriala

Comune, orase, municipii, judete.
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7.2. Abrevieri ale termenilor :

ch: Abrevierea Termenul abreviat

1. |P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. |V Verificare

4. |A Aprobare

5. |Ap. Aplicare

6. |Ah. Arhivare

7. |Ps Procedura de sistem

8. [H.C.L. Hotarare de Consiliu local

9. [UA.T. Unitate administrativ- teritoriala

8. Descrierea procedurii operationale :
8.1. Generalitati : Prezenta procedura stabileste modalitatea de adoptare a actelor administrative
ale autoritatii deliberative locale.

Prin prezenta procedura se urmareste valorificarea corecta si legala a datelor si elementelor in
vederea elabordrii proiectelor de hotarare si a adoptarii hotararilor de Consiliu local.

8.2. Documente utilizate:

- PROIECTELE DE HOTARARI initiate de primar sau de consilierii locali : note de
fundamentare , rapoarte ale compartimentelor de specialitate, avize de legalitate ale
Secretarului U.A.T.C, avizele consultative ale comisiilor de specialitate

- ADRESE , COMUNICARI, SOLICITARI de la diverse institutii ierarhic superioare
- PROIECTUL ORDINII DE ZI cuprins in convocatorul de sedinta

- DISPOZITIA DE CONVOCARE iN SEDINTA A CONSILIULUI LOCAL

- INVITATIILE DE SEDINTA

- RAPOARTE DE ACTIVITATE, DE SOLUTIONARE PETITII

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:- adrese emise de diverse institutii ierarhic superioare

- acte normative: legi, hotarari de guvern, ordonante
sau ordonante de urgenta, ordine de ministru,etc.

- rapoarte emise de compartimente de specialitate
- acte administrative : hotarari



Entitatea publica Procedura operationala Editia ..........

Nr. de ex. ...ccuuiee
Departamentul (Directia) Cod: P.O. .......... Revizia .cocveeres

---------- Nr. de ex. .i.ceuniee

Pagina .......... din ..........
Exemplar nr. ..........

- avize de legalitate ale Secretarului U.A.T.C.
- avize consultative ale comisiilor de specialitate.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor: Proiectele de hotarari si celelate probleme asupra
carora urmeaza sa se delibereze se nscriu pe ordinea de zi numai daca sunt insotite de raportul
compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului, de avizul
comisiilor de specialitate si de recomandarile persoanelor interesate cu privire la proiectele de
hotarari, daca este cazul. Raportul compartimentului de resort se Intocmeste si se depune la
secretarul U.A.T.C., inainte de intocmirea avizului de catre comisia de specialitate, spre a putea
fi avut In vedere de catre aceastd comisie.

Proiectul ordinii de zi se Intocmeste de catre primar la propunerea consilierilor, secretarului
U.A.T.C., comisiilor de specialitate sau la solicitarea cetatenilor.

Prin actele administrative adoptate se aproba:

- contractarea de imprumuturi, in conditiile legii;

- stabilirea impozitelor si taxelor locale;

- participarea la programe de dezvoltare judeteana, regionala, zonala sau de cooperare
transfrontaliera;

- organizarea si dezvoltarea urbanistica a localitatilor si amenajarea teritoriului;

- asocierea sau cooperarea cu alte autoritati publice, cu persoane juridice romane sau straine;

- administratea domeniului public si privat;

- stabilirea unor obligatii legale
- constituirea unor comisii de licitatii ale unor bunuri din domeniul public al U.A.T.
- bugetul local, etc.

8.2.3. Circuitul documentelor:

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale: - birouri de lucru
- calculatoare si retea internet
- imprimante
- birotica si consumabile

8.3.2. Resurse umane: - functionari publici si personal contractual din aparatul de specialitate
al primarului.

8.4. Modul de lucru :

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitaitii :

Dreptul la inifiativd pentru proiectele de hotarari ale consiliului local apartine primarului,
viceprimarului, consilierilor locali si cetatenilor.

Proiectele de hotarari initiate de catre primar vor fi insotite de o nota de fundamentare si un
raport al compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului, seful
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compartimentului fiind responsabil pentru sustinerea proiectelor in comisiile de specialitate si in
plenul consiliului.

si vor fi trimise compartimentelor de resort ale aparatului de specialitate al primarului, in vederea
intocmirii raportului de specialitate. Nominalizarea compartimentelor carora li se trimit materiale
spre analiza se face de catre secretarul U.A.T..

Proiectele de hotarari vor fi redactate de catre cei care le propun, in conformitate cu normele de
tehnic legislativa. In acest scop, prin grija secretarului comunei, aparatul permanent de lucru va
acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate.

Proiectele de hotarari se inscriu pe ordinea de zi a sedintelor, prin mentionarea titlului si a
initiatorului.

Proiectele de hotarari se aduc la cunostinta consilierilor de indata, cu indicarea comisiilor carora
le-au fost transmise spre avizare si cu invitatia de a formula si depune amendamente.

Operatiunile prevazute la alin. (1) si (2) se realizeaza prin grija secretarului U.A.T.

Ordinea de zi a sedintelor consiliului local cuprinde proiecte de hotarari, rapoarte ale comisiilor
de specialitate, informari ale primarului despre problemele ivite dupa ultima sedinta, rapoarte sau
informari ale conducatorilor unitatilor subordonate sau care se afla sub autoritatea consiliului,
declaratii politice, Intrebari, interpelari, petitii sau alte probleme care se supun dezbaterii
consiliului.

Ordinea de zi este inscrisa in cuprinsul invitatiei de sedinta transmise consilierilor si se aduce la
cunostinta locuitorilor prin afisare la sediu in loc vizibil.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Proiectul ordinii de zi se supune aprobarii consiliului.

Suplimentarea ordinii de zi se poate face numai pentru probleme urgente , care nu pot fi amanate
pana la sedinta urmatoare , si numai cu votul majoritatii consilierilor locali prezenti .

Scoaterea unui proiect de hotarare de pe proiectul ordinii de zi se face numai cu acordul
initiatorului sau daca acesta nu indeplineste conditiile prevazute la art. 44 din Legea 215/2001.

Participarea persoanelor interesate la lucrdrile sedintelor publice se va face in urmatoarele
conditii:

a) anunful privind sedinta publica se afiseaza la sediul consiliului local, cu cel putin 3 zile Tnainte
de desfasurare;

b) acest anunf trebuie adus la cunostinta cetatenilor si a asociatilor legal constituite care au
prezentat sugestii si propuneri in scris, cu valoare de recomandare referitoare la unul din
domeniile de interes public care urmeaza sa fie abordat in sedinta publica ;

c¢) anuntul va contine data, ora si locul de desfasurare a sedintei publice precum si ordinea de zi.
Dezbaterea problemelor se face de regula in ordinea in care acestea sunt inscrise pe ordinea de zi

aprobata. Dezbaterea este precedata de prezentarea pe scurt a proiectului de hotarare sau a
problemei inscrise pe ordinea de zi, pe care o face initiatorul. Apoi se da cuvantul presedintilor
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comisiilor de specialitate care au intocmit avize si, daca este cazul, sefului compartimentului care
a Tntocmit raportul, dupa care se trece la dezbateri. Consilierii vor participa la dezbateri in
ordinea inscrierii la cuvant si se vor limita la sustinerea punctelor de vedere sau a
amendamentelor formulate in scris, in timpul lucrarilor plenului.

Presedintele de sedinta are dreptul sa limiteze durata luarilor de cuvant, in functie de obiectul
dezbaterii. In acest scop, el poate propune consiliului spre aprobare timpul ce va fi afectat
fiecarui vorbitor, precum si timpul total de dezbatere a proiectului.

Consilierul este obligat ca in cuvantul sau sa se refere exclusiv la problema care formeaza
obiectul dezbaterii.

Presedintele de sedinta va urmari ca prezenta la dezbateri sa se faca din partea tuturor grupurilor
de consilieri. In cazul unor probleme deosebite se va aloca un anumit timp fiecarui grup de
consilieri, In functie de marimea acestuia.

Asupra proiectelor de hotarari au loc dezbateri generale si pe articole, consilierii putand formula
amendamente de fond sau de redactare. Amendamentele formulate se supun votului consiliului
in ordinea formularii lor. Daca s-a adoptat unul dintre amendamentele concurente, celelate se
socotesc respinse fara a se mai supune votului.

Daca in urma dezbaterilor din sedinta consiliului local se impun modificari de fond in continutul
proiectului, presedintele de sedinta poate propune consiliului local retrimiterea proiectului pentru
reexaminare de catre comisia sau compartimentul de specialitate care a intocmit avizul, respectiv
raportul.

Adoptarea hotararilor tine de competenta exclusiva a consiliului local.

Minuta sedintei publice, incluzand si votul fiecarui consilier, cu exceptia cazurilor in care s-a
hotarat prin vot secret, va fi afisata la sediul consiliului local si publicat 1n site-ul propriu.

Votul consilierilor este individual si poate fi deschis sau secret.

Votul deschis se exprima public prin ridicarea mainii sau prin apel nominal.

Consiliul local hotéraste, la propunerea presedintelui de sedinta, ce modalitate de vot se va
folosi, in afard de cazul in care prin lege sau regulament se stabileste o anumitd procedura de vot.
Votarea prin apel nominal se desfasoara in modul urmator: presedintele explica obiectul votarii
si sensul cuvintelor “pentru si “contra®. Secretarul comunei va da citire numelui si prenumelui
fiecarui consilier, in ordine alfabetica.

Consilierul nominalizat se ridicd si pronuntd cuvantul “pentru sau “contra®, in functie de
optiunea sa.

Dupa epuizarea listei votul se repeta prin citirea din nou a numelui consilierilor care au lipsit la
primul tur.

Pentru exercitarea votului secret se folosesc buletine de vot.

Redactarea buletinelor de vot va fi clara si precisa, fara echivoc si fara putinta de interpretari
diferite. Pentru exprimarea optiunii se vor folosi, de regula, cuvintele “da” sau “nu”.

Buletinele de vot se introduc Intr-o urna, iar la numararea voturilor nu se iau in calcul buletinele
de vot pe care nu a fost exprimatd optiunea clard a consilierului sau au fost folosite ambele
cuvinte prevazute la alin.(2).
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Proiectele de hotarari sau amendamentele respinse de consiliu nu pot fi readuse in dezbaterea
acestuia in cursul aceleiasi sedinte.
Hotararile se adopta cu votul majoritatii consilierilor in functie, in afard de cazul in care, prin
lege sau regulament, se dispune altfel.
Secretarul U.A.T.contrasemneaza, in conditiile legii si ale regulamentului de organizare si
functionare al Consiliului local, hotararile Consiliului local pe care le considera legale.
Daci este cazul, refuza sd contrasemneze hotararile pe care le considera ilegale.

Secretarul U.A.T tine evidenta n dosare speciale a hotararilor adoptate.

Hotararile Consiliului local se numeroteaza in ordine cronologica, pe an calendaristic.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

N Compartimentul
(postul)/actiunea L 11 I1I 1A% \4 VI
crt. (operatiunea)
0 2 3 4 S 6 |
1 SECRETAR U.A.T.
" |Compartimente
2. |SECRETAR U.A.T \%
3. |CONSILIUL LOCAL A
4. |Compartimente Ap.
5. |Compartimente Ap.
6 SECRETAB U.A.T Ah
" [Responsabili arhiva '
10. Anexe, inregistrari, arhivari:
Nr. VDenm.nireaElaborator Aprobi Numar de Difuzare Arhivare _ Alte
anexianexei exemplare Loc Perioadid  |elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Registrul | Secretar
Hotarari Secretar . .| Responsabili
1. Consiliul géé;l;e.lr UAT 1 Registraturd arhifé Nedeterminata| ---
Local U.A.T
2. Regista Sf:r;tar 1 Registratura al?}el:is‘f);nsablh Nedeterminatal ---
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11. Cuprins :
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale [Pagina
procedurii
operationale
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
1. editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
’ Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul editiilor procedurii 1
' operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa| 2
' caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2-3
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 3-4
' procedurate
. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4-5
' operationala
8. Descrierea procedurii operationale 5-9
0. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 9
Anexe, inregistrari, arhivari 9
10. Cuprins 10
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