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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,
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Toate compartimentele sunt implicate in initierea, avizarea proiectelor de hotarari de consiliu, functie
de specificul atributiilor, sub coordonarea directa a secretarului comunei.

2.2. Procedura va delimita principalele activitati si etape de care depinde si/sau care depind activitatea
procedurata

3. Documente de referinta
Reglementari internationale
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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.

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 initiald sau actualizatd, dupa 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 si a hotara ceva.
5. Consilii locale Consilii comunale, orasenesti, municipale si consiliile subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor
6. P.O. Procedura operationala
7. E Elaborare
8. \ Verificare
9. A Aprobare
10. Ap. Aplicare
11. Pa. Pastrare
12. P Propune
13. Av Avizeaza
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5. Descrierea activitatii sau procesului
5.1. Generalitati

Consiliul local, in exercitarea atributiilor ce-i revin, adopta hotarari, semnate de presedintele de
sedintd. Consiliul local are initiativa si hotaraste, cu respectarea legii, in problemele de interes local, cu
exceptia celor care sunt date prin lege In competenta altor autoritati publice. Hotararile Consiliilor locale
produc efecte juridice si au caracter normativ sau individual. Hotararile cu privire la persoane se adopta
numai prin vot secret.

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

Proiectele de hotarari vor fi insotite de raportul compartimentului de resort si vor fi redactate in
conformitate cu normele de tehnica legislativa. in acest scop, secretarul comunei, personalul din aparatul de
specialitate al primarului vor acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate.

Potrivit art. 39 din Legea nr. 215/ 2001 a adminitratiei publice locale, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, Consiliul local se Intruneste in sedinte ordinare, lunar, la convocarea primarului.
Consiliul local se poate intruni si in sedinte extraordinare, la cererea primarului sau a cel putin unei treimi
din numéarul 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.

5.2. Documente utilizate

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

5.3. Resurse necesare
5.3.1.Resurse materiale
-birouri, birotica, PC si imprimanta, program informatic

5.3.1. Resurse umane
- persoane responsabile.

5.3.2. Resurse financiare



PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1

COMUNA TIGVENI PRIVIND ELABORAREA SI Nr. de ex. 3
ADOPTAREA HOTARARILOR | Revizia 1
CONSILIULUI LOCAL Nr. de ex. 3
Pagina 5 din 10
SECRETAR COD: PO- 03.01.03 Exemplar nr.
5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Proiectele de hotarari se initiaza de catre consilieri locali, primar, viceprimar si cetateni.

Acestea se dezbat in sedinte publice, in conditiile legii.

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

El se poate intruni in sedinte extraordinare la cererea primarului sau a cel putin o treime din numarul
membrilor consiliului.

Consiliul local se convoaca in sedinte extraordinare de catre primar si la solicitarea prefectului, in
conditiile art.39 din Legea nr.215/2001.

Convocarea consiliului local se face cu cel putin 5 zile inaintea sedintelor ordinare sau cu cel putin 3
zile Tnaintea sedintelor extraordinare.

in caz de fortd majora si de maxima urgenta pentru rezolvarea intereselor locuitorilor comunei
convocarea consiliului se poate face si de indata.

Convocarea se face in scris, prin intermediul secretarului comunei Tigveni in conformitate cu
prevederile dispozitiei primarului, prin care se stabileste data, ora si locul desfasurarii acesteia, precum si
proiectul de ordine de zi. Dispozitia se afiseaza la sediul primariei si se aduce la cunostinta locuitorilor prin
mass-media sau prin orice alt mijloc de publicitate.

Sedintele consiliului local se desfasoara legal daca este prezentd majoritatea consilierilor in
functie.

Prezenta consilierilor la sedintd este obligatorie.

Cazurile in care absenta este motivata sunt:

- daca absenta a intervenit din cauza unei boli care a necesitat spitalizare sau ingrijiri medicale ce au

facut imposibila prezenta la sedinta;

- dacd absenta a intervenit din cauza deplasdrii in strainatate sau in interes de serviciu pentru rezolvarea

unei probleme care nu putea suferi amanare;

- daca absenta a intervenit din cauza unor evenimente de fortad majora.

Consilierul care absenteaza nemotivat de 2 ori consecutiv se sanctioneaza potrivit prevederilor legale si
ale prezentului regulament.

Sedintele consiliului local sunt publice, in conditiile legii.

Lucrarile sedintelor se desfasoara in limba romana, limba oficiald a Statului roméan.

In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, autoritatea administratiei publice are
obligatia sa publice un anunt referitor la aceasta actiune in site-ul propriu, sa-1 afiseze la sediul propriu,
intr-un spatiu accesibil publicului, si sa-I transmita catre mass-media centrala sau locald, dupa caz.
Autoritatea administratiei publice va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au
depus o cerere pentru primirea acestor informatii.

Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta publicului, cu cel
putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare i adoptare de catre autoritatile publice.
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Anuntul va cuprinde o notd de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare
privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, textul complet al proiectului actului respectiv,
precum si termenul limitd, locul si modalitatea in care cei interesati pot trimite in scris propuneri, sugestii,
opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de act normativ.

Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ cu relevantad asupra mediului de afaceri se
transmite de catre initiator asociatiilor de afaceri gi altor asociatii legal constituite, pe domenii specifice de
activitate.

La publicarea anuntului autoritatea administratiei publice va stabili o perioada de cel putin 10 zile
pentru a primi in scris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii
publice.

Conducatorul autoritatii publice va desemna o persoana din cadrul institutiei, responsabild pentru relatia
cu societatea civila, care sa primeascad propunerile, sugestiile i opiniile persoanelor interesate cu privire la
proiectul de act normativ propus.

Proiectul de act normativ se transmite spre analiza si avizare autoritatilor publice interesate numai dupa
definitivare, pe baza observatiilor si propunerilor formulate .

Autoritatea publicd in cauza este obligatd sd decida organizarea unei intdlniri in care s se dezbata
public proiectul de act normativ, daca acest lucru a fost cerut in scris de citre o asociatie legal constituita
sau de catre o altd autoritate public.

In toate cazurile 1n care se organizeaza dezbateri publice, acestea trebuie sd se desfasoare in cel mult 10
zile de la publicarea datei si locului unde urmeaza sa fie organizate. Autoritatea publica in cauza trebuie sa
analizeze toate recomandarile referitoare la proiectul de act normativ in discutie.

In cazul reglementarii unei situatii care, din cauza circumstantelor sale exceptionale, impune adoptarea
de solutii imediate, n vederea evitdrii unei grave atingeri aduse interesului public, proiectele de acte
normative se supun adoptarii in procedura de urgentd prevazuta de reglementarile in vigoare.

Proiectul ordinii de zi cuprinde proiectele de hotarari, rapoarte si informari prevazute de lege, rapoarte
ale comisiilor speciale, intrebari, interpeléri, petitii sau alte probleme propuse de primar sau de consilieri.

Proiectul ordinii de zi se intocmeste la propunerea primarului, a consilierilor, a secretarului, a comisiilor
de specialitate sau la solicitarea cetatenilor din comuna.

Proiectele de hotarari inscrise pe ordinea de zi nu pot fi dezbatute daca nu sunt Insotite de raportul de
specialitate al compartimentului de resort din aparatul propriu si de avizul comisiei de specialitate a
consiliului local, cu exceptia celor inscrise pe ordinea de zi a sedintelor extraordinare si a celor convocate
in situatie de fortd majora sau de maxima urgenta.

Prezenta consilierilor la sedinte este obligatorie si se va inscrie in tabelul de prezenta cu semnaturile
consilierilor, pastrat de secretarul orasului si care va face parte din dosarul de sedinta.

Consilierul care nu poate lua parte la sedintd, din motive Intemeiate, va trebui sd comunice aceasta in
timp util secretarului ori presedintelui de sedinta.

in cazul in care un consilier absenteaza la doud sedinte consecutiv, farda motive temeinice, poate fi
sanctionat in conditiile prezentului regulament.

Dezbaterea proiectelor de hotarari se va face conform inscrierii lor in ordinea de zi. Modificarea sau
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suspendarea dezbaterii unor puncte de la ordinea de zi se poate face, in cazuri justificate, cu aprobarea
majoritatii consilierilor prezenti.

Dezbaterea proiectelor de hotarari este precedatd de prezentarea de catre initiator a expunerii de motive,
a proiectului de hotarare, precum si a raportului de avizare al comisiei de specialitate si, daca este cazul, si a
raportului compartimentului de resort.

Dezbaterea textului proiectului de hotarare incepe cu titlul si continua cu fiecare articol in parte.
Eventualele amendamente se supun la vot, fiecare in parte, incepand cu cele facute de comisia de
specialitate si continuand cu cele din timpul dezbaterii, in ordinea in care au fost ficute. Amendamentele se
aproba cu votul majoritatii consilierilor prezenti.

Adoptarea unui amendament exclude discutarea si supunerea la vot a altor amendamente similare la
articolul sau aliniatul respectiv.

Dupa dezbaterea articolelor si aprobarea amendamentelor se supune votului consiliului hotararea in
ansamblul ei si se adopta cu cvorumul prevazut de lege.

Rapoartele, informarile si alte materiale se dezbat si se aproba de cétre consiliul local cu votul
majoritatii consilierilor prezenti.

Nimeni nu poate lua cuvantul decat daca i este dat de presedintele de sedinta.

Presedintele are dreptul sa limiteze durata luarilor de cuvant, in functie de obiectul
dezbaterilor.

Consilierul este obligat ca In cuvantul lui sa se refere exclusiv la chestiunea pentru discutarea careia s-a
inscris la cuvant.

Presedintele de sedinta va da cuvantul oricand unui consilier pentru a raspunde intr-o chestiune de ordin
personal care il priveste.

Presedintele de sedinta poate cere incheierea dezbaterii unei probleme puse in discutia consiliului.

Cererea de incheiere a dezbaterii se aproba cu votul majoritatii consilierilor prezenti.

Este interzisa proferarea de insulte sau calomnii, atat de catre cel care are cuvantul, cat si de catre cei
din sala de sedinta.

Se interzice dialogul intre vorbitori si persoanele aflate in sala.

in cazul in care desfasurarea sedintei este perturbatd, presedintele poate intrerupe sedinta si dispune
evacuarea din sald a persoanelor, altele decat consilierii, care impiedica in orice mod desfasurarea normala
a sedintei consiliului.

Dezbaterile din sedintele consiliului local se consemneaza intr-un proces verbal semnat de presedintele
de sedinta si de secretar, care 1si asuma prin semnatura responsabilitatea veridicitatii celor consemnate §i se
fac publice prin grija secretarului.

Procesul verbal va cuprinde obligatoriu si modul de adoptare a hotéréarilor, evidentiind numarul de
voturi “pentru”, impotriva” si al abtinerilor.

La inceputul fiecarei sedinte, secretarul pune la dispozitia consilierilor procesul verbal al sedintei
anterioare care ulterior se supune aprobarii consiliului.

Consilierii au dreptul sd conteste continutul procesului verbal si sd ceard mentionarea exacta a opiniilor
exprimate. Tn aceste cazuri procesul verbal se reface in mod corespunzator.
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Atunci cand se considera necesar, sedintele publice pot fi inregistrate. La cerere inregistrarile pot fi
facute publice.

Proiectele de hotarari pot fi propuse de catre consilieri, de catre primar sau de citre cettenii localitatii.

Proiectele de hotarari vor fi insotite de citre o expunere de motive care va contine motivele de fapt si de
drept care au stat la baza promovarii proiectului. Proiectul si expunerea de motive vor fi redactate de
intiator cu sprijinul secretarului si al serviciilor din aparatul de specialitate al consiliului local, cu
respectarea normelor de tehnica legislativa.

Initiatorul proiectului poate sa-l retraga pana la inscrierea acestuia pe ordinea de zi.

Dupa examinarea proiectului, comisia de specialitate si compartimentul de resort din aparatul propriu
intocmesc fiecare cate un raport cu privire la avizarea §i respectiv cu privire la oportunitatea i temeinicia
Tui.

Rapoartele se transmit secretarului care va lua masurile necesare pentru asigurarea cunoasterii lor de
catre primar si de catre consilieri.

Proiectele de hotarare, insotite de raportul comisiei de specialitate si de cel al compartimentului de
resort, se inscriu pe ordinea de zi a sedintei prin mentionarea titlului si a initiatorului.

Proiectele de hotarari inscrise pe ordinea de zi vor fi puse la dispozitia consilierilor, pentru studiu, cel
mai tarziu odatd cu inmanarea invitatiei, prin grija secretarului comunei si va adus la cunostinta publica
prin afisare.

Votul consilierului este personal si poate fi deschis sau secret.

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

Consiliul hotaraste, la propunerea presedintelui de sedinta, ce modalitate de vot se va folosi, in afara de
cazul in care prin lege sau regulament se stabileste o anumita procedura de vot.

Votarea prin apel nominal se face in modul urmator: presedintele explica obiectul votarii si sensul
cuvintelor “pentru” si “contra”. Secretarul da citire numelui si prenumelui consilierului, fiecare consilier
raspunde “pentru” sau “contra” si semneaza.

Dupa terminarea apelului se repetd numele si prenumele consilierilor care nu au raspuns sau care au
lipsit la primul tur.

Pentru votul secret se folosesc buletine de vot care vor cuprinde: obiectul votului, numele si prenumele
persoanelor implicate n vot, sau intrebarea clara si concisa la care se va raspunde cu DA sau NU, precum
si data sedintei.

Buletinele de vot se introduc intr-o urna, iar la numararea voturilor nu se iau in calcul acele buletine de
vot pe care nu a fost exprimata optiunea.

Rezultatul votului secret se constata de catre presedintele de sedinta, asistat de secretar si se
consemneaza Intr-un proces verbal semnat de acestia.

Hotarérile se adopta cu cvorumul prevazut de lege sau de prezentul regulament.

Pentru adoptarea hotararilor este necesara prezenta majoritatii consilierilor in functie.

Daca 1n sala de sedinte nu este prezentd majoritatea consilierilor in functie, presedintele aména votarea
pana la intrunirea acestui cvorum.

Proiectele de hotarare respinse de consiliu nu pot fi readuse in discutie n cursul aceleiasi
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sedinte.
Consilierii au dreptul si solicite ca in procesul verbal sd se consemneze expres modul 1n care au votat,
secretarul fiind obligat sd se conformeze.

Activitati desasurate in vederea adoptarii HCL

Initiativa- poate fi exercitata de consilierii locali individual sau colectiv, primar, viceprimar si cetateni;
Raportul compartimentului de resort- este necesar fiecarui proiect de hotarare;

Avizul de legalitate al secretarului;

Acorduri prealabile;

Aducerea la cunostinta publica;

Raportul comisiei de specialitate a Consiliului Local;

Adoptarea hotararilor Consiliului Local;

Intrarea in vigoare a hotararilor de Consiliu Local

6. Responsabilitati

Consiliul local
- Adopta hotararile dezbatute in sedinta de Consiliu Local.

Primarul
- Face propuneri de hotarari si le aduce la indeplinire dupa adoptarea acestora.

Secretar
- Verifica si semneaza pentru legalitatea hotararilor adoptate.

Consilierii locali
- Réspund civil, penal, administrative pentru hotararile adoptate.

7. Formular evidenta modificari

Nr. si data Nr. si data Nr. paginii unde Descrierea Avizul
editiei reviziei s-a efectuat modificarii conducatorului
modificarea compartimentului n

cadrul céruia s-a
elaborat procedura

1 2 3 4 5
Editia 1 Revizia 1 - -
13.05.2019 13.05.2019
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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 semndtura 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 Semnétura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
9.1. Aplicare 1 (suport Conducere Secretar Nitu 13.05.2019
informatic) Tatiana
9.2. Informare | I(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
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
e - - 1 - - -
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