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

Nr. Elemente prlvmfi responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
POP ANCA 2026-02-

1. |Elaborat MARIA Secretar General 75

o POP ANCA < . 2026-02-
2. | Verificat MARIA Conducator compartiment 75
3 | Avizat Pres.edlr.ltele comisiei de

monitorizare

4. | Aprobat Conducator entitate

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile sau
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei revizia editiei
0 1 2 3 4

1. Editia I, Revizia 0

2026-02-25

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

Nr. S.COPP l.. Exemplar Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a .. | Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. primirii

0 1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Secretar General | Secretar General POP ANCA MARIA

< . CODREA IONEL

2. Informare Conducere Conducator entitate DANIEL
3 Evidents Comisia de Secretariatul tehnic al comisiei | BOKENYI

’ monitorizare de monitorizare GEORGETA MARIA
4, Arhivare Arhiva Arhivar -

4. Scopul procedurii
Prezenta procedura operationala stabileste modul 1n care se organizeaza si se desfagoara sedintele Consiliului Local, respectiv

convocarea membrilor in sedinte, stabilirea ordinii de zi, elaborarea proiectelor de hotarari si contrasemnarea pentru legalitate a
hotararilor adoptate.

5. Domeniul de aplicare
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Secretarul general are responsabilitatea de a aplica prezenta procedurad in activitatea desfasurata in cadrul entitatii publice, Tn
vederea oganizarii si desfasurarii sedintelor Consiliului Local, in colaborare cu persoanele implicate.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenta decizionala In administratia publica — Republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordonanta de urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;

pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. ST < .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonoma, societate la care
1. | Entitate publica statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere 1n concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii
5 Control intern administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
" | managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial" subliniaza
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
4. | departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
5 Procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfagoara la nivelul tuturor departamentelor din
© | sistem (PS) cadrul entitatii publice;
6 Procedurd Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
" | operationald (PO) | departamente din entitatea publicd;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii
7. | Editie procedura ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare;
- < | Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei
8. | Revizie procedura o . . e o < o/ 1 ) .
editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii;
9 Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in format
" | documentata electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
10. | Cvorumul Numarul minim de membri prevazut de lege pentru Intrunirea valabild a unui organ colegial;
. Numarul de voturi necesar a fi exprimate de membrii unui organ colegial pentru adoptarea unui act
11. [Majoritatea .. . e - ..
administrativ, stabilit in conditiile legii;
12 Majoritatea Primul numar natural strict mai mare decat jumatate din totalul membrilor in functie ai organului
" | absoluta colegial;
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Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
. Primul numar natural care este mai mare decat valoarea numerica rezultata in urma aplicarii
Majoritatea - . - I . . . A .
13. calificats fractiei/procentului stabilite/stabilit prin lege la totalul membrilor organului colegial stabilit In conditiile

legii;

Primul numar natural mai mare decét jumatate din totalul membrilor prezenti la o sedinta a organului

14. | Majoritatea simpla . A o .
J P colegial, cu conditia Indeplinirii cvorumului;

Documentul scris in care se consemneaza in rezumat punctele de vedere exprimate de participanti la o

15. | Minutd sedinta publica sau la o dezbatere publica;

- . Sedinta desfasurata in cadrul autoritatilor administratiei publice si la care are acces orice persoana
16. | Sedinta publica >eding 3 { tiei p $ P

interesata.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Abrevierea Termenul abreviat
Ctr.
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala

8. Descrierea procedurii

Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, reprezinta entitatea publica in relatiile cu
alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

Primarul participa la sedintele Consiliului Local si are dreptul sa fsi exprime punctul de vedere asupra tuturor problemelor
nscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale
altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneazd, in mod obligatoriu, In procesul-verbal al sedintei.

Consiliul Local se intrunegte in sedinte ordinare, cel putin o datd pe lung, la convocarea primarului.
Consiliul local se poate Intruni si In sedinte extraordinare la convocarea:

® primarului;

e acel putin unei treimi din numarul consilierilor locali in functie;

e primarului, ca urmare a solicitarii prefectului, atunci cand este necesara adoptarea de masuri imediate pentru gestionarea
situatiilor de criza sau de urgenta.

8.1. Convocarea sedintelor Consiliului Local

Prin grija Secretarului general, consilierii locali sunt convocati In scris sau, in functie de prevederile regulamentului de organizare
si functionare a Consiliului Local, prin mijloace electronice, cel tarziu 1n ziua ulterioara primirii de catre acesta a dispozitiei sau
documentului de convocare initiat de cel putin o treime din numarul consilierilor locali n functie.

Data sedintei consiliului local precizatd cu ocazia convocarii este stabilitd, 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. Prin
exceptie de la lit b), in caz de forta majora si de maxima urgenta 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 urmatoarele informatii despre sedinta:
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data si ora desfasurarii;

modalitatea de desfasurare;

locul desfasurarii, In cazul sedintelor desfagurate cu participarea fizica a consilierilor locali, sau aplicatiile electronice folosite,
n cazul sedintelor desfasurate prin mijloace electronice;

proiectul ordinii de zi;

materialele Tnscrise pe proiectul ordinii de zi;

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

indicarea comisiilor de specialitate carora le-au fost trimise spre avizare proiectele de hotarari;

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

Secretarul general transmite prefectului, sub semnatura sa, evidenta prezentei consilierilor locali la convocarile pentru sedintele
care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, Tn termen de 3 zile de la data convocarii. Evidenta transmisa prefectului precizeaza
si situatiile Tn care, urmare a ultimei absente, a intervenit cazul de Incetare de drept a mandatului, atunci cand a lipsit nemotivat 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 redacteazi
proiectul ordinii de zi, ca anexa la documentul de convocare la propunerea primarului sau a consilierilor locali, dupa caz, in
conditiile legii.

Este obligatorie Tnscrierea pe proiectul ordinii de zi a proiectelor de hotarari care sunt Tnsotite de referatul de aprobare, rapoartele
compartimentelor de resort, avizele cu caracter consultativ si orice alte documente prevazute de legislatia speciala.

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 in 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 comunei, ai orasului sau ai
municipiului/subdiviziunii administrativ-teritoriale prin mass-media, prin afisarea pe pagina de internet a entitatii sau prin orice alt
mijloc de publicitate.

In comunele, in orasele sau in municipiile Tn care cetatenii apartindnd unei minorititi nationale au o pondere de peste 20% din
numadrul locuitorilor, stabilit la ultimul recensamant, proiectul ordinii de zi se aduce la cunostinta publicd si in limba minoritatii
nationale respective.

Scoaterea unui proiect de hotarare de pe proiectul ordinii de zi se face in situatia in care acesta nu este Tnsotit de documentele
corespunzatoare sau 1n cazul In care proiectul este insotit de documente, acesta se scoate numai cu acordul initiatorului.

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 aprobd numai pentru probleme urgente cu majoritate simpli. In aceste conditii, in cazul neaprobarii
proiectului ordinii de zi, consilierilor locali nu li se acorda indemnizatia cuvenita pentru sedinta respectiva.

8.3. Proiectele de hotarari ale Consiliului Local

Proiectele de hotarari pot fi initiate de primar, de consilierii locali sau de cetateni. 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 hotarari si referatele de aprobare ale acestora se redacteaza in conformitate cu normele de tehnica legislativa.

Proiectele de hotarari ale Consiliului Local insotite de referatele de aprobare ale acestora si de alte documente de prezentare si de
motivare se Tnregistreaza si se transmit de Secretarul general:

e compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului In vederea analizarii si intocmirii rapoartelor de
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specialitate;
e comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si Intocmirii avizelor.

Nominalizarea compartimentelor de resort si a comisiilor de specialitate carora li se transmit proiectele de hotarari ale consiliului
local, precum si celelalte documente, se face de cdtre primar impreuna cu Secretarul general.

Odata cu transmiterea proiectelor de hotarari se comunica si data de depunere a rapoartelor si a avizelor, avandu-se grija ca
rapoartele compartimentelor de resort sa poata fi transmise si comisiilor de specialitate Tnainte de pronuntarea acestora.

Dupa examinarea proiectului de hotdrare, 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 madsurile corespunzatoare Inaintarii lui cdtre consilierii locali si
catre initiatori, dupa caz, cel mai tarziu In ziua sedintei.

Fiecare proiect de hotarare Inscris pe ordinea de zi a sedintei Consiliului Local este supus dezbaterii numai daca este Tnsotit de:

referatul de aprobare, ca instrument de prezentare si motivare, semnat de initiator;
rapoartele compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
avizele cu caracter consultativ ale comisiilor de specialitate ale consiliului local;

alte documente prevazute de legislatia speciala.

Secretarul general asigura indeplinirea conditiilor mai sus mentionate si aduce la cunostinta Consiliului Local cazul neindeplinirii
acestora Tnainte de adoptarea ordinii de zi.

Rapoartele si avizele trebuie Intocmite In termenul comunicat, dar nu mai tarziu de 30 de zile de la Tnregistrarea proiectelor de
hotarare 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 hotirare propuse a fi inscrise pe proiectul ordinii de zi a sedintelor extraordinare. in
situatia sedintelor extraordinare convocate de ndata, rapoartele compartimentelor de specialitate se Tntocmesc in procedura de
urgentd, cel tarziu odata cu proiectul hotararii.

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 desfasoara legal In prezenta majoritatii consilierilor locali in functie. Se considera prezenti la sedinta
si consilierii locali care participa prin utilizarea oricaror mijloace electronice.

Prezenta consilierilor locali la sedinta este obligatorie, cu exceptia cazului in care acestia absenteaza motivat. Absenta este
considerata motivata daca se face dovada ca aceasta a intervenit din cauza:

unei boli care a necesitat spitalizarea sau a unei stari de sanatate pentru care s-a eliberat certificat de concediu medical;

unei deplasari In strainatate;

unor evenimente de fortd majora;

In cazul decesului sotiei/sotului consilierului local sau al unei rude de pana la gradul al II-lea a consilierului local ales ori al
sotiei/sotului acestuia, inclusiv;

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

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

Consilierii locali sunt obligati sa isi Inregistreze prezenta in evidenta tinuta de Secretarul general. Consilierul local care nu poate
lua parte la sedinta este obligat sa aduca aceasta situatie la cunostinta Secretarului general.

8.5. Desfasurarea sedintelor Consiliului Local

Avand 1n vedere ca sedintele Consiliului Local sunt publice, caracterul public al acestora este dat de:

e accesul celor interesati, in conditiile legii, la procesele-verbale ale sedintelor Consiliului Local;
e accesul celor interesati, in conditiile legii, la proiectele de hotarari, la hotararile Consiliului Local, precum si la instrumentele
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de prezentare si de motivare a acestora;

e 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.

Lucrarile sedintelor se desfisoard in limba romand. In Consiliile Locale n care consilierii locali apartindnd unei minoritati
nationale reprezinta cel putin 20% din numarul total, la sedintele organizate se poate folosi si limba minoritdtii nationale respective.
In aceste cazuri se asigurd, prin grija primarului, traducerea in limba romana. In toate cazurile, documentele sedintelor de Consiliu
Local se 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, in 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 reguld, in ordinea in care acestea sunt Inscrise pe ordinea de zi
aprobata in conformitate cu prevederile prezentului cod 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 solicitd, precum si de catre delegatul satesc, dupa caz.

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

Presedintele de sedintd are dreptul si 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 sedintd permite oricand unui consilier local sa raspunda intr-o problema de ordin personal, n 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 dacd propunerea
este adoptata cu majoritate simpla.

Este interzisa adresarea de insulte sau calomnii de catre consilierii locali prezenti la sedintd, 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 ceilalti initiatori prezenti la
sedintd putand formula amendamente de fond sau de forma. Amendamentele se supun votului consiliului local Tn 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.

Presedintele de sedinta, impreuna cu Secretarul general isi asumd, prin semndturd, 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, sd conteste continutul procesului-verbal si sa ceara mentionarea
exacta a opiniilor exprimate Tn sedinta anterioara.

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

in termen de 3 zile de la data aprobarii procesului-verbal al sedintei, Secretarul general afiseazi la sediul primériei si publici pe
pagina de internet a entitatii, o copie a procesului-verbal al sedintei.
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8.6. Adoptarea hotararilor consiliului local

In exercitarea atributiilor ce 1i revin, Consiliul Local adoptd hotarari, cu majoritate absolutd sau simpla, dupa caz. Prin exceptie,
hotardrile privind dobandirea sau instrdinarea dreptului de proprietate in cazul bunurilor imobile se adopta de Consiliul Local cu
majoritatea calificatd, de doua treimi din numarul consilierilor locali in functie.

Se adopta cu majoritatea absoluta a consilierilor locali n functie urmatoarele hotarari ale consiliului local:

hotdrarile privind bugetul local;

hotararile privind contractarea de imprumuturi, in conditiile legii;

hotararile prin care se stabilesc impozite si taxe locale;

hotararile privind participarea la programe de dezvoltare judeteand, regionald, zonald sau de cooperare transfrontalierd;
hotdrarile privind organizarea si dezvoltarea urbanistica a localitatilor si amenajarea teritoriului;

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

hotdrarile privind administrarea patrimoniului;

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

alte hotdrari necesare bunei functiondri a consiliului local, stabilite prin legi speciale sau regulamentul de organizare si
functionare a consiliului local.

Votul consilierilor locali este individual si poate fi deschis sau secret.
Votul deschis se exprima prin oricare din urmatoarele modalitati:

® prin ridicarea mainii;

® prin apel nominal, efectuat de presedintele de sedinta;

= electronic.

Consiliul Local poate stabili ca unele hotarari sa fie luate prin vot secret. Hotararile cu caracter individual cu privire la persoane
sunt luate Tntotdeauna prin vot secret, cu exceptiile prevazute de lege.

Pentru exercitarea votului secret se folosesc buletine de vot.
Redactarea buletinelor de vot trebuie sa fie fara echivoc. Pentru exprimarea optiunii se folosesc, de reguld, cuvintele da sau nu.

Buletinele de vot se introduc intr-o urnd. La numararea 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 numara la voturile Tmpotriva.

Daca pe parcursul desfagurarii sedintei nu este intrunita majoritatea legala necesara pentru adoptarea proiectului de hotarare,
presedintele de sedintd amana votarea pana la Intrunirea acesteia.

Daca in urma dezbaterilor din sedinta consiliului local se impun modificari de fond in continutul proiectului de hotarare, la
propunerea primarului, a secretarului sau a consilierilor locali si cu acordul majoritatii consilierilor locali prezenti, presedintele de
sedinta retransmite proiectul de hotarare, in vederea reexamindrii de catre initiator si de catre compartimentele de specialitate.

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

Secretarul general numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedintd, respectiv
presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia.

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 sedintd si de Secretarul general.

Presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, este informat de catre Secretarul general cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotarari a consiliului local.

8.7. Semnarea si contrasemnarea hotararilor Consiliului Local

In urma desfisurdrii sedintei, hotirarile Consiliului Local se semneazi de citre presedintele de sedintd si se contrasemneazi,
pentru legalitate, de catre Secretarul general.
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In cazul in care presedintele de sedinti refuzi, in scris, si semneze, hotirarea Consiliului Local se semneazd de cel putin 2

consilieri locali dintre cei care au participat la sedinta. Modalitatea de desemnare a acestor consilieri se stabileste prin regulamentul
de organizare si functionare a Consiliului Local.

Secretarul general nu contrasemneaza hotararea Tn cazul in care considera ca aceasta este ilegald. In acest caz, Tn urmatoarea

sedintd a consiliului local, depune in scris si expune n fata acestuia opinia sa motivata, care se consemneazd In procesul-verbal al
sedintei.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si Tnregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul entitatii publice

participa la sedintele Consiliului Local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfagurarea in bune conditii a acestora;
1si exprima punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, si atunci cand situatia o impune, formuleaza
amendamente;

initiaza proiectele de hotarari;

nominalizeaza compartimentele de resort si comisiile de specialitate carora li se transmit proiectele de hotdrari si celelalte
documente.

Secretarul general

participa la sedintele Consiliului Local;

asigura convocarea Consiliului Local;

pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate;

convoaca consilierii locali, 1n scris, cu cel putin 5 zile Tnaintea sedintelor ordinare sau cu cel putin 3 zile Tnaintea sedintelor
extraordinare;

transmite prefectului, sub semnatura sa, evidenta prezentei consilierilor locali la convocarile 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;

Inregistreaza si transmite proiectele de hotarari, referatele de aprobare si orice alte documentele de prezentare si motivare catre
compartimentele de resort si comisiile de specialitate;

tine evidenta prezentelor consilierilor locali;

numadra voturile si consemneaza rezultatul votarii;

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

avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile emise, asigurand transparenta si comunicarea
acestora.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. .. Data . . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Editia e Revizia .. . o .
Ctr. > editiei reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
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10.2 Formular analiza procedura

Nume si . s . Aviz favorabil Aviz nefavorabil
’ Nume si prenume | Inlocuitor
Nr. . prenume <
Compartiment ducs conducator de drept sau . .
Ctr. conducator compartiment delegat | Semndtura | Data | Observatii | Semndtura | Data
compartiment
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data < Data Data intrarii in vigoare a <
Compartiment > . . .. |Semnatura . .. Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5
1.
11. Anexe

e F-01-PO-S.03 Diagrama de proces
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA ORGANIZAREA SI DESFASURAREA SEDINTELOR

CONSILIULUI LOCAL

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

editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii
8.1. Convocarea sedintelor Consiliului Local
8.2. Specificatii cu privire la ordinea de zi
8.3. Proiectele de hotarari ale Consiliului Local
8.4. Specificatii cu privire la cvorumul sedintelor consiliului local
8.5. Desfasurarea sedintelor Consiliului Local
8.6. Adoptarea hotararilor consiliului local
8.7. Semnarea si contrasemnarea hotararilor Consiliului Local
9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
Conducatorul entitatii publice
Secretarul general
10. Formulare
10.1 Formular evidentd modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura

11. Anexe
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