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4. Scopul procedurii

5

Prezenta procedurd operationald stabileste modul in care se organizeaza si se desfdsoarda
sedintele Consiliului Local, respectiv convocarea membrilor in sedinte, stabilirea ordinii de zi,
elaborarea proiectelor de hotéréri i contrasemnarea pentru legalitate a hotérarilor adoptate.

. Domeniul de aplicare

Secretarul general are responsabilitatea de a aplica prezenta procedurd In activitatea
desfdsuratd in Primédria Comunei Merigani, in vederea oganizérii si desfasurdrii sedintelor
Consiliului Local, in colaborare cu persoanele implicate.

6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale
Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial

al entitétilor publice;

Legea nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenta decizionala In administratia publici
— Republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;
Ordonanta de urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:
Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul
Crt. termenul
Autoritate publica, institufie publicd, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
1. | Entitate publica administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridic, care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale,
in vederea asigurarii administrérii fondurilor in mod economic,
4 ; eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
2. | Control intern managerial . . . < . "
organizatorice, metodele §i procedurile. Sintagma "control
intern managerial" subliniazd responsabilitatea  tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfagurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;
3. | Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducétorul Director general, director, sef serviciu, gsef birou, sef
4. | departamentului compartiment;
(compartimentului)
Proceduri de sistem (PS) Proceduri care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoari
5, . : s .
la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitétii publice;
6. | Procedurd operationald (PO) | Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfagoard
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la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea
publicd;

Editie procedurd

Forma actuald a procedurii; edifia unei proceduri se modifica
atunci cénd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cdnd modificérile din structura procedurii
depisesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Revizie procedurd

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

Proceduri documentati

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

10,

Cvorumul

Numérul minim de membri previzut de lege pentru intrunirea
valabild a unui organ colegial;

11,

Majoritatea

Numarul de voturi necesar a fi exprimate de membrii unui organ
colegial pentru adoptarea unui act administrativ, stabilit in
conditiile legii,

12,

Majoritatea absoluta

Primul numar natural strict mai mare decét jumitate din totalul
membrilor in functie ai organului colegial;

13,

Majoritatea calificata

Primul numér natural care este mai mare decdt valoarea
numericd rezultatd in wurma aplicdrii fractiei/procentului
stabilite/stabilit prin lege la totalul membrilor organului colegial
stabilit in conditiile legii;

14,

Majoritatea simpla

Primul numir natural mai mare decdt jumitate din totalul
membrilor prezenti la o sedintd a organului colegial, cu conditia
indeplinirii cvorumului;

15,

Minuta

Documentul scris In care se consemneazi in rezumat punctele de
vedere exprimate de participanti la o sedin{d publicd sau la o
dezbatere publici;

16,

Sedintd publicd

Sedinta desfésuratd in cadrul autoritdtilor administratiei publice
si la care are acces orice persoand interesata.

7.2 Abrevieri:

Nr.
crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

ju—

.| EP

Entitate Publica

.| PO

Procedurd operationald

8. Descrierea procedurii
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Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administrafiei publice locale,
reprezintd Primaria Comunei Merisani in relatiile cu alte autoritafi publice, cu persoanele fizice sau
juridice romdne si striine, precum i in justitie.

Primarul participd la sedinele Consiliului Local si are dreptul si Isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor Inscrise pe ordinea de zi, precum §i de a formula amendamente
de fond sau de form& asupra oricdror proiecte de hotédrdri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

Consiliul Local se intruneste in sedinte ordinare, cel putin o datd pe lund, la convocarea
primarului.

Consiliul local se poate intruni si in sedinte extraordinare la convocarea:

a) primarului;

b) a cel putin unei treimi din numérul consilierilor locali in functie;

¢) primarului, ca urmare a solicitdrii prefectului, atunci cind este necesari adoptarea de
masuri imediate pentru gestionarea situatiilor de crizd sau de urgenta.

8.1. Convocarea sedintelor Consiliului Local

Prin grija Secretarului general, consilierii locali sunt convocati in scris iar convocarea li se
aduce la cunostintd de viceprimarul comunei telefonic sau prin orice alt mijloc

Data sedintei consiliului local precizatd cu ocazia convocdrii este stabilitd, cu respectarea
modului de calcul al termenelor procedurale, astfel:

a) in termen de 5 zile de la data comunicdrii dispozifiei de convocare pentru sedintele
ordinare;

b) in termen de 3 zile de la data comunicérii dispozitiei sau documentului de convocare pentru
sedintele extraordinare. Prin exceptie de la lit b), in caz de fortd majord si de maximé urgentd pentru
rezolvarea intereselor locuitorilor comunei, ai orasului sau ai municipiului/subdiviziunii
administrativ-teritoriale ori in alte situatii stabilite de regulamentul de organizare si functionare a
Consiliului Local, convocarea acestuia pentru sedinta extraordinard, se poate face de indata.

Documentul de convocare cuprinde obligatoriu urmaétoarele informatii despre sedinta:

a) data, ora si locul desfasurarii,

b) proiectul ordinii de zi;

c) materialele Inscrise pe proiectul ordinii de zi;

d) modalitatea prin care sunt puse la dispozitia consilierilor locali, potrivit optiunilor acestora,
materialele inscrise pe proiectul ordinii de zi;

e) indicarea comisiilor de specialitate carora le-au fost trimise spre avizare proiectele de
hotéréri;

f) invitatia de a formula si depune amendamente asupra proiectelor de hotarari.

Secretarul general transmite prefectului, sub semnétura sa, evidenta prezentei consilierilor
locali la convocdrile pentru sedintele care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, In termen de
3 zile de la data convocdrii. Eviden{a transmisa prefectului precizeazi si situatiile in care, urmare a
ultimei absente, a intervenit cazul de incetare de drept a mandatului, atunci cind a lipsit nemotivat
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de la 3 intruniri ale consiliului, convocate pe durata a 3 luni calendaristice, care a determinat
imposibilitatea desfasurdrii, in conditiile legii, a sedintelor ordinare si/sau extraordinare;
In toate cazurile, convocarea se consemneaza in procesul-verbal al sedintei.

8.2. Specificatii cu privire la ordinea de zi

in colaborare cu compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
Secretarul general redacteazd proiectul ordinii de zi, ca anexd la documentul de convocare la
propunerea primarului sau a consilierilor locali, dupa caz, in conditiile legii.

Este obligatorie inscrierea pe proiectul ordinii de zi a proiectelor de hotérari care sunt Insotite
de referatul de aprobare, rapoartele compartimentelor de resort, avizele cu caracter consultativ si
orice alte documente previzute de legislatia speciala.

Proiectul ordinii de zi a sedintei Consiliului Local poate cuprinde proiecte de hotéréri, cu
mentionarea titlului §i a inifiatorului, rapoarte ale primarului, ale viceprimarului, ale consilierilor
locali, ale comisiilor de specialitate, ale comisiilor speciale sau mixte, rapoarte sau informari ale
conducitorilor organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd in unitatile
administrativ-teritoriale, dupi caz, precum si orice alte probleme de interes local.

Proiectul ordinii de zi a sedintei Consiliului Local se aduce la cunostinta locuitorilor comunei,
prin afigarea pe pagina de internet a entitatii .

In comunele, in orasele sau in municipiile in care cetifenii apartinind unei minorititi
nationale au o pondere de peste 20% din numdrul locuitorilor, stabilit la ultimul recensdmént,
proiectul ordinii de zi se aduce la cunogtinta publica si in limba minoritatii nationale respective.

Scoaterea unui proiect de hotérdre de pe proiectul ordinii de zi se face in situatia in care acesta
nu este Insotit de documentele corespunzitoare sau in cazul in care proiectul este insotit de
documente, acesta se scoate numai cu acordul initiatorului.

Ordinea de zi a sedintei se aprobd cu majoritate simpld, la propunerea celui/celor care a/au
cerut convocarea consiliului local.

Suplimentarea ordinii de zi se aproba numai pentru probleme urgente cu majoritate simpla. In
aceste conditii, in cazul neaprobarii proiectului ordinii de zi, consilierilor locali nu li se acordd
indemnizatia cuvenitd pentru sedinta respectiva.

8.3. Proiectele de hotirari ale Consiliului Local

Proiectele de hotédrari pot fi inifiate de primar, de consilierii locali sau de cetéteni. Elaborarea
proiectelor se face de cei care le propun, cu sprijinul Secretarului general si al compartimentelor de
resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Proiectele de hotaréri si referatele de aprobare ale acestora se redacteazéd in conformitate cu

normele de tehnicé legislativa.
Proiectele de hotéréri ale Consiliului Local insotite de referatele de aprobare ale acestora si de

alte documente de prezentare §i de motivare se inregistreaza si se transmit de Secretarul general:
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a) compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea
analizarii i Intocmirii rapoartelor de specialitate;

b) comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si Intocmirii avizelor.

Nominalizarea compartimentelor de resort si a comisiilor de specialitate cérora li se transmit
proiectele de hotérari ale consiliului local, precum si celelalte documente, se face de cétre primar
impreund cu Secretarul general.

Odata cu transmiterea proiectelor de hotaréri se comunicé si data de depunere a rapoartelor si
a avizelor, avindu-se griji ca rapoartele compartimentelor de resort si poatd fi transmise si
comisiilor de specialitate Tnainte de pronuntarea acestora.

Dupé examinarea proiectului de hotérare, comisia de specialitate a Consiliului Local emite un
aviz cu privire la adoptarea sau, dupa caz, respingerea proiectului.

Avizul comisiei se transmite Secretarului general, care dispune maésurile corespunzitoare
Inaintarii lui cétre consilierii locali si cétre initiatori, dupa caz, cel mai tarziu in ziua sedintei.

Fiecare proiect de hotdrdre inscris pe ordinea de zi a sedintei Consiliului Local este supus
dezbaterii numai daci este insotit de:

a) referatul de aprobare, ca instrument de prezentare $i motivare, semnat de initiator;

b) rapoartele compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

c) avizele cu caracter consultativ ale comisiilor de specialitate ale consiliului local;

d) alte documente previazute de legislatia speciala.

Secretarul general asigurd indeplinirea conditiilor de la lit. a)-d) mai sus amintite si aduce la
cunostinta Consiliului Local cazul neindeplinirii acestora inainte de adoptarea ordinii de zi.

Rapoartele si avizele trebuie Intocmite in termenul comunicat, dar nu mai tarziu de 30 de zile
de la inregistrarea proiectelor de hotédrare propuse pentru a fi Inscrise pe proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv in termen de cel mult 3 zile de la inregistrarea
proiectelor de hotarare propuse a fi inscrise pe proiectul ordinii de zi a sedintelor extraordinare. in
situatia sedintelor extraordinare convocate de indatd, rapoartele compartimentelor de specialitate se
intocmesc 1n proceduréd de urgentd, cel tarziu odatd cu proiectul hotdrarii.

Initiatorul proiectului il poate retrage sau poate renunta, in orice moment, la sustinerea

acestuia.
8.4. Specificatii cu privire la cvorumul sedintelor consiliului local

Sedintele consiliului local se desfdsoard legal in prezenta majoritdtii consilierilor locali in
functie.

Prezenta consilierilor locali la sedinid este obligatorie, cu exceptia cazului In care acestia
absenteazd motivat. Absenta este consideratd motivatd daci se face dovada cd aceasta a intervenit

din cauza:
a)unei boli care a necesitat spitalizarea sau a unei stdri de sinatate pentru care s-a eliberat

certificat de concediu medical;
b) unei deplasdri in strdinétate;
¢) unor evenimente de fortd majora;
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d) in cazul decesului sotiei/sofului consilierului local sau al unei rude de pénd la gradul al II-
lea a consilierului local ales ori al sofiei/sotului acestuia, inclusiv;

e) alte situatii prevazute in regulamentul de organizare si functionare a consiliului local.

Consilierul local care absenteazd nemotivat de doud ori consecutiv la sedintele Consiliului
Local este sanctionat, in conditiile legii.

Consilierii locali sunt obligati si isi inregistreze prezenta in evidenta tinutd de Secretarul
general. Consilierul local care nu poate lua parte la gedinta este obligat s aduca aceasta situatie la
cunostina Secretarului general.

8.5. Desfiasurarea sedintelor Consiliului Local

Avénd In vedere ci sedintele Consiliului Local sunt publice, caracterul public al acestora este

dat de:
a) accesul celor interesati, in conditiile legii, la procesele-verbale ale sedintelor Consiliului

Local;

b) accesul celor interesati, in conditiile legii, la proiectele de hotéréri, la hotérarile Consiliului
Local, precum si la instrumentele de prezentare si de motivare a acestora;

¢) posibilitatea cetatenilor cu domiciliul sau resedinta in unitatea administrativ-teritoriald de a
asista la sedintele Consiliului Local.

Lucririle sedintelor se desfisoard in limba romana. In Consiliile Locale in care consilierii
locali apargindnd unei minoritdti nationale reprezinta cel putin 20% din numaérul total, la sedintele
organizate se poate folosi si limba minorititii nationale respective. In aceste cazuri se asigur, prin
grija primarului, traducerea in limba roména. In toate cazurile, documentele sedintelor de Consiliu
Local se intocmesc si se aduc la cunostintd publicd in limba roméana.

La lucrérile Consiliului Local pot asista si lua cuvéntul, fard drept de vot, prefectul,
presedintele consiliului judetean sau reprezentantii acestora, deputatii si senatorii, ministrii si
ceilalti membri ai Guvernului, secretarii i subsecretarii de stat, conducdtorii serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale, conducétorii compartimentelor de
resort §i conducdtorii organismelor prestatoare de servicii publice sau de utilitate publicd din
unititile administrativ-teritoriale, in problemele ce privesc domeniile lor de responsabilitate, precum
si alte persoane interesate, in conditiile prevazute in regulamentul de organizare i functionare a
consiliului local.

Dezbaterea proiectului de hotirdre sau a problemelor se face, de reguld, in ordinea in care
acestea sunt Tnscrise pe ordinea de zi aprobatd in conformitate cu prevederile prezentului cod si ale
regulamentului de organizare i functionare a consiliului local.

Presedintele de sedintd este obligat sd asigure luarea cuvéantului de cétre inifiator pentru
sustinerea proiectului de hotérire ori de céte ori acesta o solicit.

Consilierii locali participad la dezbateri in ordinea inscrierii la cuvént. Consilierii locali sunt
obligati ca in cuvéntul lor si se refere exclusiv la problema care formeazi obiectul dezbaterii.
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Presedintele de sedinta are dreptul sa limiteze durata ludrilor de cuvént, In functie de obiectul
dezbaterii. In acest scop el poate propune Consiliului Local spre aprobare timpul alocat fiecarui
vorbitor, precum si timpul total de dezbatere a proiectului.

Presedintele de sedintd permite oricdnd unui consilier local s rdspundd intr-o problema de
ordin personal, in probleme previzute de regulamentul de organizare si functionare a Consiliului
sau atunci cidnd a fost nominalizat de un alt vorbitor.

Presedintele de sedintd sau reprezentantul oricdrui grup de consilieri locali poate propune
incheierea dezbaterii unei probleme puse in discutia Consiliului Local. Propunerea de incheiere a
dezbaterii se supune votului, iar discutiile se sisteazd dacd propunerea este adoptati cu majoritate
simpla.

Este interzisi adresarea de insulte sau calomnii de catre consilierii locali prezenti la sedinta,
precum si dialogul dintre vorbitori si persoanele aflate in sala.

Asupra proiectelor de hotdrari au loc dezbateri generale si pe articole, consilierii locali,
precum si ceilalfi inifiatori prezenti la sedintd putdnd formula amendamente de fond sau de forma.
Amendamentele se supun votului consiliului local in ordinea in care au fost formulate.

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

Presedintele de sedintd, impreund cu Secretarul general isi asuméd, prin semndtur,
responsabilitatea veridicitatii celor consemnate.

La inceputul fiecdrei sedinte, Secretarul general supune spre aprobare procesul-verbal al
sedintei anterioare. Consilierii locali §i primarul au dreptul ca, in cadrul sedinfei curente a
Consiliului local, si conteste continutul procesului-verbal $i sd ceard menfionarea exactd a opiniilor
exprimate in sedinta anterioard.

Procesul-verbal semnat de presedintele de sedin{d si de cétre Secretarul general, precum si
documentele care au fost dezbatute in sedinta anterioard se depun Intr-un dosar special al sedinfei
respective, care se numeroteaza si se sigileazd de presedintele de sedintd si de Secretarul general,
dupd aprobarea procesului-verbal sau de céatre persoana cu atribufii in acest sens, desemnatd in
conditiile legii.

in termen de 3 zile de la data aprobarii procesului-verbal al sedintei, Secretarul general
afiseazd la sediul primériei si publicd pe pagina de internet a entitéfii, o copie a procesului-verbal al

sedintei.
8.6. Adoptarea hotirarilor consiliului local

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Consiliul Local adoptd hotirari, cu majoritate absoluta
sau simpld, dupd caz. Prin exceptie, hotérarile privind dobéndirea sau instrdinarea dreptului de
proprietate in cazul bunurilor imobile se adopta de Consiliul Local cu majoritatea calificatd, de doud
treimi din numdrul consilierilor locali in functie.

Se adoptd cu majoritatea absolutd a consilierilor locali in functie urmétoarele hotdréri ale

consiliului local:
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a) hotérarile privind bugetul local;

b) hotérérile privind contractarea de imprumuturi, in conditiile legii;

c) hotérérile prin care se stabilesc impozite si taxe locale;

d) hotérérile privind participarea la programe de dezvoltare judeteand, regionald, zonald sau
de cooperare transfrontaliera;

) hotédrérile privind organizarea si dezvoltarea urbanisticd a localitafilor si amenajarea
teritoriului;

f) hotérarile privind asocierea sau cooperarea cu alte autoritdti publice, cu persoane juridice
romane sau striine;

g) hotérérile privind administrarea patrimoniului;

h) hotararile privind exercitarea atributiilor previzute la art. 92;

i) alte hotarari necesare bunei functionari a consiliului local, stabilite prin legi speciale sau
regulamentul de organizare $i functionare a consiliului local.

Votul consilierilor locali este individual si poate fi deschis sau secret.

Votul deschis se exprima prin oricare din urmatoarele modalita{i:

a) prin ridicarea méinii,

b) prin apel nominal, efectuat de presedintele de sedintd;

¢) electronic.

Consiliul Local poate stabili ca unele hotirari s& fie luate prin vot secret. Hotérérile cu
caracter individual cu privire la persoane sunt luate intotdeauna prin vot secret, cu exceptiile
prevazute de lege.

Pentru exercitarea votului secret se folosesc buletine de vot.

Redactarea buletinelor de vot trebuie si fie fird echivoc. Pentru exprimarea optiunii se
folosesc, de reguld, cuvintele da sau nu.

Buletinele de vot se introduc intr-o urni. La numérarea voturilor nu se iau in calcul buletinele
de vot pe care nu a fost exprimatd optiunea consilierului local sau au fost folosite ambele cuvinte
(da sau nu).

Abtinerile se numari la voturile impotriva.

Dacd pe parcursul desfasurarii sedintei nu este Intrunitd majoritatea legald necesara pentru
adoptarea proiectului de hotarére, presedintele de sedin{d aména votarea pané la intrunirea acesteia.

Dacd in urma dezbaterilor din sedinta consiliului local se impun modificiri de fond in
confinutul proiectului de hotirare, la propunerea primarului, a secretarului sau a consilierilor locali
si cu acordul majoritatii consilierilor locali prezenti, presedintele de sedinta retransmite proiectul de
hotdrdre, In vederea reexamindrii de cétre initiator si de cétre compartimentele de specialitate,

Proiectele de hotérari respinse de consiliul local nu pot fi readuse in dezbaterea acestuia in
cursul aceleiasi sedinte.

Secretarul general numdrd voturile si consemneazd rezultatul votdrii, pe care 1l prezinti
presedintelui de sedin{d, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupi caz, tnlocuitorului de

drept al acestuia.




Procedura Operationala Editia: I
Organizarea si desfasurarea

Priméria Comunei sedintelor Consiliului Local
Merisani Revizia: 0

Cod: PO - 17 Pag. 11/14

Exemplar nr. 1

Sinteza dezbaterilor din sedintele consiliului local, precum si modul in care gi-a exercitat
votul fiecare consilier local in parte se consemneazi Intr-un proces-verbal, semnat de presedintele
de sedinté si de Secretarul general.

Presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, este informat de cétre
Secretarul general cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei

hotérari a consiliului local.
8.7. Semnarea §i contrasemnarea hotararilor Consiliului Local

in urma desfasurarii sedintei, hotararile Consiliului Local se semneazi de citre presedintele
de sedintd si se contrasemneazd, pentru legalitate, de catre Secretarul general.

in cazul in care presedintele de sedintd refuza, in scris, si semneze, hotirdrea Consiliului
Local se semneaza de cel putin 2 consilieri locali dintre cei care au participat la sedintd. Modalitatea
de desemnare a acestor consilieri se stabileste prin regulamentul de organizare si functionare a
Consiliului Local.

Secretarul general nu contrasemneazd hotdrdrea in cazul In care considerd cd aceasta este
ilegala. In acest caz, in urmitoarea sedintd a consiliului local, depune in scris si expune in fata
acestuia opinia sa motivatd, care se consemneazi in procesul-verbal al sedintei.

9. Responsabilititi

Comisia de Monitorizare
- mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
- analizeaza procedurile de sistem si dupé 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
- participd la sedintele Consiliului Local si dispune mdsurile necesare pentru pregétirea si

desfasurarea Tn bune conditii a acestora;
- 1si exprimd punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, si atunci cand

situatia o impune, formuleazd amendamente;

- initiaza proiectele de hotérari;

- nominalizeazd compartimentele de resort si comisiile de specialitate cérora li se transmit
proiectele de hotarari si celelalte documente.

Secretarul general
- participi la sedintele Consiliului Local;
- asigurd convocarea Consiliului Local;
- pregéteste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului Local §i comisiilor de specialitate;
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- convoacd consilierii locali, in scris, cu cel putin 5 zile inaintea sedinfelor ordinare sau cu cel
putin 3 zile Tnaintea sedintelor extraordinare;

- transmite prefectului, sub semnitura sa, evidenfa prezentei consilierilor locali la convocérile
pentru sedintele care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data
convocarii;

- redacteaza proiectul ordinii de zi;

- Inregistreazi si transmite proiectele de hotarari, referatele de aprobare si orice alte documentele
de prezentare si motivare citre compartimentele de resort si comisiile de specialitate;

- tine evidenta prezentelor consilierilor locali;

- numdra voturile $i consemneaza rezultatul votarii;

- afiseazd documentele necesare desfasurdrii sedintelor, la sediul entitétii si pe pagina de internet a
acesteia, in vederea aducerii la cunostinta persoanelor interesate;

- avizeaza proiectele de hotdréri i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile emise, asigurdnd
transparenta i comunicarea acestora.
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10.Formulare

10.1 Formular evidentd modificari

Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semniitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7

1.
2
3.

10.2 Formular analiza procedura
Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor |  Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept

conducitor sai Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment | delegat

1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.

10.3 Formular distribuire proceduri
Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnitura Data Data Semniitura
Crt. prenume | primirii retragerii | intrarii in

vigoare a
procedurii

1 2 2 4 5 6 7
1.
2,
3.

11.Anexe

e Formular FO1-PO-17: Diagrama de proces.
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