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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Gradinaru Angela Secretar General 14.03.2023
1.2 | Verificat Camara Costica Presedinte comisie SCIM 15.03.2023
1.3 | Aprobat Sirghie Gelu Primar 16.03.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 16.03.2023

2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Secretar General | Secretar General Gradinaru Angela 16.03.2023
3.2 | Aprobare Primar Primar Sirghie Gelu 16.03.2023
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Camara Costica 16.03.2023
SCIM
3.4 | Arhivare Secretar General | Secretar General Gradinaru Angela
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4. Scopul procedurii

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

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare pentru organizarea si desfasurarea sedintelor de
Consiliu in vederea adoptarii Hotararilor Consiliului.

Desfasurarea activitatii de organizare si desfasurare a sedintelor de Consiliu presupune o serie de relatii de
colaborare intre: Secretarul general al UAT, Presedintele de sedinta, consilieri si sefii compartimentelor de
specialitate, dupa caz.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru
indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau indirect in
activitatea de organizare si desfasurare a sedintelor de Consiliu.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de organizare si desfasurare a sedintelor de Consiliu.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate structurile.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretar general.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala Tn administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei;

- Regulamentul Intern al Institutiei;

- Dispozitii ale Conducatorului Institutiei;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;

- Codul de conduita al entitatii publice;

- Hotaréari de Consiliu.
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7. Definitii si abrevieri

v

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1

2

3

7.1.1

Procedura documentata

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

Procedura de sistem (procedura

generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

Procedura operationala (procedura de

lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

Gestionarea documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare,
identificare, arhivare si pana la distrugerea lor.

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Revizie procedura

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

7.1.10

Sistem

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune.

7.1.11

Consiliul de administratie

Organ de conducere Tn unitatile de Tnvatamant de stat, constituit din 7,9 sau 13
membri, incluzand reprezentanti ai parintilor, ai consiliului local, ai primarului,
ai cadrelor didactice, inclusiv directorul unitatii de Tnvatamant.

7.1.12

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

7.1.13

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.1.14

Petitie

Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris sau prin e-
mail, pe care un cetdtean ori o organizatie legal constituita o poate adresa
autoritatilor publice centrale si locale, serviciilor publice descentralizate ale
ministerelor si ale celorlalte organe centrale din unitatile administrativ-
teritoriale, societatilor nationale, societatilor comerciale de interes judetean sau
local, precum si regiilor autonome, denumite Tn continuare autoritati si institutii
publice.

7.1.15

Dezbatere

Analiza amanuntitd, discutare, deliberare; discutie larga asupra unei probleme
de interes general.

7.1.16

Interpretare

A da un anumit inteles, o anumita semnificatie unui lucru.

7.1.17

Majoritatea Consiliului Local

Se refera la numarul de voturi necesare pentru ca hotararea sa fie valabila si
obligatorie. Majoritatea poate fi:

- absoluta - votul majoritatii membrilor ce compun consiliul local, adica al
consilierilor in functie;

- simpla - votul majoritatii consilierilor prezenti la sedinta;

- calificata - votul a doua treimi din numarul consilierilor in functie.
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7.1.18

Proiecte de hotarari

Pot fi propuse de catre consilieri sau de catre primar. Redactarea proiectelor se
face de cei care le propun, cu sprijinul secretarului. Proiectele de hotdrare
inscrise pe ordinea de zi a sedintei consiliului local sunt insotite de raportul de
specialitate al compartimentului de resort din primarie, precum si de avizul
comisiei de specialitate a consiliului din domeniul lor de activitate. Interventia
compartimentului de resort din primadrie, in sensul Intocmirii unui raport de
specialitate, are un caracter consultativ si nu conform. Proiectele de hotarari ale
consiliului local se avizeaza de secretarul general al primariei, care astfel isi
asuma raspunderea pentru legalitatea acestora.

7.1.19

Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 cs Compartiment de specialitate

7.2.8 PC Presedintele Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica

cu privire la sistemele de control managerial

7.2.9 RC Reprezentantul Conducerii cu sistemul de management al calitatii
7.2.10 SCIM Sistem de Control Intern/Managerial

7.2.11 SMC Sistem de Management al Calitatii

7.212 | RMC Responsabil cu Sistemul de Management al Calitatii
7.2.13 | ANFP Agentia Nationald a Functionarilor Publici

7.214 | HG Hotarare de Guvern

7.215 | CL Consiliu Local

7.2.16 MCL Majoritatea Consiliului Local
7.217 | PH Proiecte de hotarari
7.2.18 HCL Hotdrarea Consiliului Local
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Consiliul local se convoaca dupa cum urmeaza:

a) prin dispozitie a primarului;

b) prin convocare semnata de catre consilierii locali care au aceasta initiativa.

Consilierii locali sunt convocati In scris sau, in functie de prevederile regulamentului de organizare si
functionare a consiliului local, prin mijloace electronice, prin grija secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale, cel tarziu in ziua ulterioara primirii de catre acesta a dispozitiei sau documentului
de convocare initiat de cel putin o treime din numarul consilierilor locali in functie.

Data sedintei consiliului local precizata cu ocazia convocarii este stabilita, cu respectarea modului
de calcul al termenelor procedurale, astfel:

a) In termen de 5 zile de la data comunicarii dispozitiei de convocare pentru sedintele ordinare;

b) in termen de 3 zile de la data comunicarii dispozitiei sau documentului de convocare pentru sedintele
extraordinare.

Tn caz de forta majora si/sau de maxima urgenta pentru rezolvarea intereselor locuitorilor UAT-ului ori in
alte situatii stabilite de regulamentul de organizare si functionare a consiliului local, convocarea acestuia
pentru sedinta extraordinarad, se face de indata.

Documentul de convocare cuprinde obligatoriu urmatoarele informatii despre sedinta:

a) data, ora si locul desfasurarii;

b) proiectul ordinii de zi;

¢) 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 hotarari;

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

Secretarul general transmite prefectului, sub semndtura sa, evidenta prezentei consilierilor locali la
convocadrile pentru sedintele care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la
data convocarii. Evidenta transmisa prefectului precizeaza si situatiile in care, urmare a ultimei absente, a
intervenit cazul de incetare de drept a mandatului de consilier.

Tn toate cazurile, convocarea se consemneaza in procesul-verbal al sedintei.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;
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- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare;

- Conexiune internet;

- Mijloace de transport.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei;

- Secretarul general al UAT;

- Consilierii;

- Conducatorii de compartimente.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Proiectul ordinii de zi se redacteaza de catre secretarul general si compartimentele de resort din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, ca anexa la documentul de convocare la propunerea primarului
sau a consilierilor locali, dupa caz.

Proiectul ordinii de zi a sedintei consiliului local poate cuprinde proiecte de hotarari, cu mentionarea
titlului si a initiatorului, rapoarte ale primarului, ale viceprimarului, ale consilierilor locali, ale comisiilor
de specialitate, ale comisiilor speciale sau mixte, rapoarte sau informari ale conducatorilor organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica Tn unitatile administrativ-teritoriale, dupa caz,
precum si orice alte probleme de interes local.

Proiectul ordinii de zi a sedintei consiliului local se aduce la cunostinta locuitorilor prin mass-media, prin
afisarea pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale sau prin orice alt mijloc de publicitate.
Tn cazul in care cettenii apartinand unei minorititi nationale au o pondere de peste 20% din numarul
locuitorilor, stabilit la ultimul recensamant, proiectul ordinii de zi se aduce la cunostinta publica si in
limba minoritatii nationale respective.

Ordinea de zi a sedintei se aproba cu majoritate simpla, 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 cazul neaprobarii proiectului ordinii de zi, nu se acordd indemnizatia cuvenitd consilierilor locali
pentru sedinta respectiva.

Sedintele consiliului local sunt publice.

Caracterul public al sedintelor consiliului local 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 hotarari, la hotararile consiliului local,
precum si la instrumentele de prezentare si de motivare a acestora;

) posibilitatea cetatenilor cu domiciliul sau resedinta In unitatea/subunitatea administrativ-teritoriala
respectiva de a asista la sedintele consiliului local si/sau de a le urmari pe internet, in conditiile
regulamentului de organizare si functionare a consiliului local.

Lucrdrile sedintelor se desfisoard in limba roman&. In consiliul local in cazul in care consilierii locali
apartinand unei minoritati nationale reprezinta cel putin 20% din numarul total, la sedintele consiliului
local se poate folosi si limba minorititii nationale respective. In aceste cazuri se asigurd, prin grija
primarului, traducerea in limba romana. in toate cazurile, documentele sedintelor de consiliu local se
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intocmesc si se aduc la cunostinta publica in limba romana.

La lucrarile consiliului local pot asista si lua cuvantul, fara drept de vot, prefectul, presedintele consiliului
judetean sau reprezentantii acestora, deputatii si senatorii, ministrii si ceilalti membri ai Guvernului,
secretarii si subsecretarii de stat, conducatorii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe centrale, conducatorii compartimentelor de resort si conducatorii organismelor
prestatoare de servicii publice sau de utilitate publica din unitatile administrativ-teritoriale, Tn
problemele ce privesc domeniile lor de responsabilitate, precum si alte persoane interesate, in conditiile
prevazute in regulamentul de organizare si functionare a consiliului local.

Dezbaterea proiectului de hotarare sau a problemelor se face, de regula, in ordinea in care acestea sunt
inscrise pe ordinea de zi aprobata n conformitate cu prevederile legislatiei Tn vigoare si ale
regulamentului de organizare si functionare a consiliului local.

Presedintele de sedinta este obligat sa asigure luarea cuvantului de catre initiator pentru sustinerea
proiectului de hotarare ori de cate ori acesta o solicita, precum si de catre delegatul satesc, dupa caz.

Consilierii locali participa la dezbateri Tn ordinea inscrierii la cuvant. Consilierii locali sunt obligati ca in
cuvantul lor sa se refere exclusiv la problema care formeaza obiectul dezbaterii.

Presedintele de sedinta are dreptul sa limiteze durata ludrilor de cuvant, 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 sedinta permite oricand unui consilier local sa raspunda intr-o problema de ordin
personal, in probleme prevazute de regulamentul de organizare si functionare a consiliului sau atunci
cand a fost nominalizat de un alt vorbitor.

Presedintele de sedinta sau reprezentantul oricarui 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 sisteaza daca propunerea este adoptata cu majoritate simpla.

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

Asupra proiectelor de hotarari au loc dezbateri generale si pe articole, consilierii locali, precum si ceilalti
initiatori prezenti la sedinta putand 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 consemneaza intr-un proces-verbal, semnat de presedintele de sedinta si de
secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale.

Presedintele de sedinta, impreuna cu secretarul general 1si asumd, prin semndtura, responsabilitatea
veridicitatii celor consemnate.

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

Procesul-verbal semnat de presedintele de sedinta si de catre secretarul general, precum si
documentele care au fost dezbatute in sedinta anterioara se depun intr-un dosar special al sedintei
respective, care se numeroteaza si se sigileaza de presedintele de sedinta si de secretarul general, dupa
aprobarea procesului-verbal sau de catre persoana cu atributii in acest sens, desemnata Tn conditiile
legii.

Tn termen de 3 zile de la data aprobdrii procesului-verbal al sedintei, secretarul general afiseaza la sediul
primariei si publica pe pagina de internet a unitatii o copie a procesului-verbal al sedintei.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de Secretarul general al UAT si toate compartimentele din
Institutie.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Presedintele Comisiei SCIM
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura.

9.3. Secretarul general al UAT
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.4. Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.03.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. - - 16.03.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Numar de
Elaborator | Aproba exemplare Arhivare
2 3 4 5 6

13.1

Anexa 1 - Circuitul documentelor in cadrul activita ii de

organizare si desfasurare
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