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1.Scopul

Scopuri generale:

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

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii,

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

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe primar, in
luarea deciziei.

Scop specific:

1.5. Prezenta procedura se aplica de catre secretarul comunei Tigveni cu aprobarea si colaborarea
Consiliului Local, prin punerea in aplicare a dispozitiilor Legii nr. 215/2001 a administratiei publice locale,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Activitatea de pregatire a sedintei de CL, hotarari ale CL.

3. Documente de referinta

Reglementari internationale

Legislatie primara:

- Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta nr. 35/2002 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a consiliilor locale,
cu modificarile si completarile ulterioare.
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Legislatie secundara:
- Ordin Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice.

Alte reglementari interne ale entitatii publice:
-Regulamentul de Organizare si Functionare;
-Fise de post.

4. Definitii si abrevieri

Nr.crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual
2. Editie a unei Forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzata
operationale
3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
unei editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. Sedinta Adunare organizatd a membrilor unei institutii ( consilieri locali), pentru a
discuta, pentru a dezbate §i a hotara ceva.
5. Consilii locale Consilii comunale, ordsenesti, municipale si consiliile subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor
6. P.O. Procedura operationala
7. E Elaborare
8. \Y Verificare
9. A Aprobare
10. Ap. Aplicare
11. Pa. Pastrare
12. P Propune
13. Av Avizeaza

5. Descrierea activitatii sau procesului
5.1. Generalitati

Consiliul local are initiativa si hotaradste, in conditiile legii, in toate problemele de interes local, cu
exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati ale administratiei publice locale sau

centrale.

Consiliul local exercitd urmétoarele categorii de atributii:
a) atributii privind organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor si
serviciilor publice de interes local si ale societatilor comerciale si regiilor autonome de interes local;
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b) atributii privind dezvoltarea economico-sociala si de mediu a comunei;
c) atributii privind administrarea domeniului public si privat al comunei;
d) atributii privind gestionarea serviciilor furnizate catre cetateni;

e) atributii privind cooperarea interinstitutionald pe plan intern si extern.

8.2. Documente utilizate

- anuntul de convocare al sedintei;
- dispozitia de convocare a sedintei;
- process verbal al sedintei;

8.3. Resurse necesare
8.3.1.Resurse materiale
-birouri, birotica, PC si imprimanta, program informatic

8.3.1. Resurse umane
- persoane responsabile.

8.3.2. Resurse financiare
5.4. Modul de lucru
5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Consiliul local se intruneste in sedinte ordinare, lunar, la convocarea primarului.

Consiliul local se poate intruni i in sedinte extraordinare, la cererea primarului sau a cel putin unei
treimi din numarul membrilor consiliului.

Convocarea consiliului local se face in scris, prin intermediul secretarului unitatii administrativ-
teritoriale, cu cel putin 5 zile inainte sedintelor ordinare sau cu cel putin 3 zile inainte de sedintele
extraordinare. Odata cu notificarea convocarii, sunt puse la dispozitie consilierilor locali materialele
inscrise pe ordinea de zi.

In caz de fortd majori si de maxima urgenta pentru rezolvarea intereselor locuitorilor comunei, sau in
alte situatii stabilite de regulamentul de organizare si functionare a consiliului local, convocarea consiliului
local se poate face de indata.

In invitatia la sedintd se vor preciza data, ora, locul desfasuririi si ordinea de zi a acesteia.
Ordinea de zi a sedintei consiliului local se aduce la cunostintd locuitorilor comunei prin mass-media
sau prin orice alt mijloc de publicitate.

In comunele in care cetatenii apartinand unei minoritati nationale au o pondere de peste 20% din
numarul locuitorilor ordinea de zi se aduce la cunostinta publica si in limba materna a cetétenilor
apartinand minoritatii respective.
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In toate cazurile convocarea se consemneaza in procesul-verbal al sedintei.

Sedintele consiliului local se desfasoara legal in prezenta majoritatii consilierilor locali in functie.

Prezenta consilierilor locali la sedinta este obligatorie. Cazurile in care absenta este motivata se
stabilesc prin regulamentul de organizare si functionare a consiliului local. Consilierul local care absenteaza
nemotivat de doud ori consecutiv este sanctionat, in conditiile regulamentului de organizare si functionare a
consiliului local.

Sedintele consiliului local sunt conduse de un presedinte de sedinta, ales n conditiile prevazute de lege.

Dezbaterile din sedintele consiliului local, precum si modul in care si-a exercitat votul fiecare
consilier local se consemneaza intr-un proces-verbal, semnat de presedintele de sedinta si de secretarul
unitatii administrativ-teritoriale.

Presedintele de sedinta, impreuna cu secretarul unitatii administrativ-teritoriale 1si asuma, prin
semnatura, responsabilitatea veridicitatii celor consemnate.

La inceputul fiecarei sedinte, secretarul supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare.
Consilierii locali au dreptul ca, in cadrul sedintei, sa conteste continutul procesului-verbal si sa ceara
mentionarea exacta a opiniilor exprimate in sedinta anterioara.

Procesul-verbal si documentele care au fost dezbatute in sedintd se depun intr-un dosar special al
sedintei respective, care va fi numerotat, semnat si sigilat de presedintele de sedinta si de secretar, dupa
aprobarea procesului-verbal.

In termen de 3 zile de la terminarea sedintei, secretarul unitatii administrativ-teritoriale afiseazi la
sediul primariei si, dupa caz, pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale o copie a procesului-
verbal al sedintei.

Ordinea de zi a sedintelor se aproba de consiliul local, la propunerea celui care, a cerut intrunirea
consiliului. Suplimentarea ordinii de zi se poate face numai pentru probleme urgente, care nu pot fi amanate
pana la sedinta urmatoare, i 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 in lege.

In cazul neaprobarii ordinii de zi, nu se acorda indemnizatia cuvenita consilierilor locali pentru sedinta
respectiva.

Proiectele de hotarari inscrise pe ordinea de zi a sedintei consiliului local nu pot fi dezbatute daca nu
sunt Insotite de raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului, care
este elaborat in termen de 30 de zile de la inregistrarea proiectului, precum si de raportul comisiei de
specialitate a consiliului

Dezbaterile

Dezbaterea problemelor se face, de reguld, n ordinea in care acestea sunt inscrise pe ordinea de zi
aprobatd. Dezbaterea incepe prin prezentarea pe scurt a proiectului de hotarare sau a problemei inscrise pe
ordinea de zi care de obicei o face initiatorul proiectului.
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Procesul verbal al sedintei

Pentru fiecare sedinta de consiliu se Intocmeste de cétre secretarul comunei un proces verbal al
sedintei. In procesul verbal se va mentiona: felul sedintei de consiliu (ordinara / extraordinard), data
sedintei, locul sedintei, dispozitia de convocare a sedintei, prezenta, ordinea de zi a sedintei, aprobarea
procesului verbal al sedintei anterioare, eventualele obiectiuni, dezbaterile generale si pe articole asupra
proiectelor de hotarari, modul si rezultatul votului, hotararile si numarul acestora ce iau nastere in urma
votarii. Procesul verbal va fi semnat de presedintele de sedinta si de secretarul comunei.

Dosarul special al sedintei

Pentru fiecare sedinta de consiliu se Intocmeste de catre secretarul unitatii administrativ - teritoriale un
dosar special al sedintei respective, care va contine:
- anuntul de convocare al sedintei;
- dispozitia de convocare a sedintei;
- convocatorul sedintei;
- prezenta consilierilor la sedintd consemnata prin semnarea de cétre fiecare consilier local a
convocatorului sedintei;
- proiectele de hotarari si materialele ce le insotesc - expuneri de motive, rapoarte de specialitate, avizele
comisiilor de specialitate, avizul de legalitate al secretarului unitatii administrativ - teritoriale, alte inscrisuri
acolo unde este cazul (rapoarte de activitate, informadri, petitiile si cererile adresate consiliului local, etc.);
- hotérarile adoptate in sedinta respectiva;
- procesul verbal al sedintei.

6. Responsabilitati

Presedintele de sedinta:

a) conduce sedintele consiliului local;

b) supune atentiei consiliului local continutul ordinii de zi, inscrierea unor puncte suplimentare, daca este
cazul, si supune spre aprobare ordinea de zi;

c) supune votului consilierilor proiectele de hotarari, asigurd numararea voturilor i anuntd rezultatul
votarii, cu precizarea voturilor pentru, a voturilor contra si a abtinerilor;

d) semneaza hotararile adoptate de consiliul local, chiar daca a votat impotriva adoptarii acestora, precum si
procesul-verbal al sedintei pe care a prezidat-o;

¢) asigurda mentinerea ordinii §i respectarea regulamentului de desfagurare a sedintelor;

f) supune votului consilierilor orice problema care intra in competenta de solutionare a consiliului;

g) aplica, daca este cazul, sanctiunile prevazute de Statutul alesilor locali, Regulamentul de organizare si
functionare a consiliului local, sau propune consiliului local aplicarea unor asemenea sanctiuni;

h) Presedintele de sedinta indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, de prezentul regulament sau
insarcindri date de consiliul local.
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Secretarul comunei:

a) Participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului Local;

b) Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii consilierilor la sedintele Consiliului Local;

c¢) Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local la cererea primarului sau a 1/3 din
numarul consilierilor in functie si coordoneaza efectuarea lucrarilor de secretariat;

d) Pregéteste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local;

e) Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de Consiliului
Local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel;

f) Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

g) Elibereaza extrase sau orice copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local, in afara celor cu caracter
secret, stabilit potrivit legii;

h) Asigura numararea voturilor si consemneaza rezultatul votarii pe care il prezinta presedintelui de sedinta;
i) Informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar adoptarii fiecarei hotarari;

j) Asigura intocmirea procesului verbal, pune la dispozitia consilierilor inaintea fiecarei sedinte procesul-
verbal al sedintei anterioare;

k) Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginii, semnarea si stampilarea acestora;
1) Contrasemneaza, in conditiile legii, hotararile pe care le considera legale;

m) Informeaza Prefectul, in termenul stabilit, asupra obiectiilor cu privire la legalitatea hotararilor adoptate
de Consiliului Local;

n) Poate propune Primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinei de zi a sedintei ordinare a
Consiliului Local,;

0) Redactarea proiectelor de hotarare sau la definitivarea celor discutate si aprobate de Consiliului Local;

p) Primeste raportul compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului propriu in vederea elaborarii
proiectelor de hotarare;

q) Constituie, arhiveaza si inventariaza dosarele sedintelor Consiliului Local.
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7. Formular evidentad modificari

Nr. si data Nr. si data Nr. paginii unde Descrierea Avizul
editiei reviziei s-a efectuat modificarii conducatorului
modificarea compartimentului in
cadrul céruia s-a
elaborat procedura

1 2 3 4

Editia 1 Revizia 1 - -

13.05.2019 13.05.2019

8. Formular analiza procedura

Denumirea Numele si prenumele Avizul favorabil ce Avizul nefavorabil cu
compartimentului conducatorului si presupune data si precizarea explicita a
care exprima inlocuitorului de drept semnatura observatiilor la procedura
punctul de vedere al acestuia
Secretar Nitu Tatiana 13.05.2019 -
9. Formular distribuire procedura
Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
9.1. Aplicare 1(suport Conducere Secretar Nitu 13.05.2019
informatic) Tatiana
9.2. Informare | 1(suport Conducere Primar Slatineanu | 13.05.2019
informatic) Dumitru
Doru
9.3. Informare | 1(suport Conducere Secretariatul | Nitu 13.05.2019
informatic) Tehnic al Tatiana
Comisiei de
monitorizare
9.4. Evidenta 1(suport Conducere Presedintele | Smeu 13.05.2019
informatic) Comisiei de | Constantin
monitorizare
9.5. Arhivare original Conducere Secretar Nitu 13.05.2019
Tatiana
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10.Anexe
Nr. | Denumirea | Elaborator | Aproba Numar | Difuzare Arhivare Alte
crt. anexei exemplare Loc Perioads | €lemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
L - - - 1 - - -




