U.A.T. Zamostea, Judetul Suceava

APROB,
Primar
HALIUC Vasile
Nr.
Data

PROCEDURA OPERATIONALA

privind elaborarea, promovarea si aprobarea hotararilor Consiliului Local

Secretar general UAT

Cod: PO - U.A.T. Zamostea —C.S.G. - 14

Avizat,
Presedinte Comisie monitorizare, coordonare si indrumare metodologica SCIM
Consilier principal Resurse Umane

CABULCA Daniela

Verificat,
Secretar Comisie monitorizare, coordonare si indrumare metodologica SCIM
Secretar general

STRUJAC Mihaela Anca

Elaborat,
Membru Comisie monitorizare, coordonare si indrumare metodologica SCIM
Consilier debutant

IRIMESCU Mihaela
Consilier superior
BEJINARIU Anca

Referent superior

AVARVAROAEI Elena
Consilier principal
BELDIANU Florentin
Editia 1
Revizia 0

Prezentul document este proprietatea U.A.T. Zamostea, folosirea completd sau
partiala se face cu aprobarea Primarului comunei Zamostea



PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1]
privind elaborarea, promovarea si aprobarea Revizia [0]
w hotararilor Consiliului Local
UA.T. Exemplar nr. [1]
Zamostea

Cod: PO - U.A.T. Zamostea — S.G.— 14

Judetul Suceava

Cuprins
Yo AT e [ =T o - [ SUPRSPPUPPPR 1
LG8 o] T [OOSR PPUPPPPPPPPPPPPPIRE 2
i Yoo ] « JE O PP O PP PR PPPPPPPRPI 3
2. DOMENIU A QPIICATE eoceieee et e e e s e e s et e e e e e taa e e e e e s nraeeee s 3
3. Documente de referinta ......c...eviiiiiiiiiee e e e e e e 3
4, Definitii ST @Dr@VIEIT ..eeeieireeieeeiee et e e e e e e e e e e e e e s ar s rraeeeee s 4
5. DESCIIErEa PrOCEAUNIT wuvviiiieeeeieeieiiecicitirteeee et eeeeeeeeeeseeseeeaasrarrraeeeeeeeeaeeeeessesseesssssssseneeeesnnnes 7
T S U=TY o o] 1= o 1L = o [P 17
8 2 1= (=TT 19
8. Formular listad de difUzare ..........cooiiiiiiiii e e 20
9. Formular evidentd @ modifiCarilor ......ccccoviiiiieeiiiiiecieee e 21




PROCEDURA OPERATIONALA Editia

privind elaborarea, promovarea si aprobarea Revizia

hotararilor Consiliului Local

U.A.T. Exemplar nr.
Zamostea

Judetul Suceava Cod: PO - U.A.T. Zamostea — S.G.— 14

[1]

1. SCOP

1.1. Stabilirea unui set unitar de reguli privind elaborarea, promovarea si
aprobarea hotararilor Consiliului Local.

1.2. Asigurd documentatia necesara derularii procesului de elaborare, promovare
si aprobare a hotararilor Consiliului Local.

1.3. Asigurd continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului.

1.4. Asigurd unui circuit corect, eficient, operativ si legal al activitdtilor
desfasurate si al documentelor elaborate.

1.5. Stabileste modul de realizare a activitatilor privind elaborarea, promovarea si
aprobarea hotararilor Consiliului Local.

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Prevederile prezentei proceduri se aplicd in cadrul compartimentului intern
specializat in domeniul de activitate al Secretarului general de pe raza
administrativ — teritoriala a U.A.T. Zamostea si urmareste modul de derulare al
procesului de elaborare, promovare si aprobare a hotararilor Consiliului Local.
2.2. Stabileste cadrul juridic unitar privind elaborarea, promovarea si aprobarea
hotararilor Consiliului Local.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnicad legislativa, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- - Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

- Procedura PS-U.A.T. Zamostea - 22 privind elaborarea procedurilor la
nivelul entitatilor publice (nr. /.. )

- Regulamentul de Organizare si Functionare al U.A.T. Zamostea;
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- Regulamentul de Organizare si Functionare al Comisiei de monitorizare;

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN
PROCEDURA

4.1. Definitii ale termenilor

Autoritate publica - Orice organ de stat sau al unitatilor administrativ-
teritoriale care actioneazd, in regim de putere publicd, pentru satisfacerea unui
interes legitim public; sunt asimilate autoritatilor publice, persoanele juridice de
drept privat care, au obtinut statut de utilitate publicd sau sunt autorizate sa
presteze un serviciu public, in regim de putere publica.

Autoritati ale administratiei publice locale - Sunt consiliile locale,
consiliul judetean si Consiliul General al Municipiului Bucuresti, ca autoritati
deliberative, si primarii/primarul general/presedintele consiliului judetean, ca
autoritati executive.

Act administrativ - Actul unilateral cu caracter individual sau normativ
emis de o autoritate publica, in regim de putere publica, in vederea organizarii
executdrii legii sau a executdrii in concret a legii, care da nastere, modificd sau
stinge raporturi juridice: dispozitia — actul administrativ emis de primar; hotararea
— actul administrativ adoptat de consiliul local.

Referat - Documentul intocmit, dupa caz, de catre:

- compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

- institutiile publice de interes local, cu personalitate juridicd, aflate in
subordinea consiliului local .

cuprinzand motivele de fapt si de drept privind necesitatea emiterii dispozitiei.

Registru evidenta dispozitii - Registrul electronic de evidentd a
dispozitiilor emise.

Registru comunicari dispozitii - Registru privind adresele de comunicare
a dispozitiilor Institutiei Prefectului.

Cvorum - Numarul minim de membri prevazut de lege pentru intrunirea
valabila a unui organ colegial;

Alesii locali - Primarul, viceprimarul, consilierii locali, presedintele
consiliului judetean, vicepresedintii consiliului judetean si consilierii judeteni; in
exercitarea mandatului lor, alesii locali indeplinesc o functie de autoritate publica;

Consilii locale - Consilii  orasenesti, municipale si  consiliile
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor;
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Procedura de sistem (procedurda generald) - descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul entitdtii publice aplicabil/aplicabila
majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

Editie a unei proceduri de sistem - Forma initiald sau actualizata, dupa
caz, a unei proceduri de sistem aprobata si difuzata;

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, addugare,
suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii de sistem actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

Control intern - Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si
implementate de cdtre managementul si personalul entitdtii publice, in vederea
furnizarii unei asigurdri rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitétii publice
intr-un mod economic, eficient si eficace; respectarea regulilor externe si a
politicilor si regulilor managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor;
prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de
contabilitate si producerea in timp util de informatii de incredere, referitoare la
segmentul financiar si de management.

Standarde de control intern - Un minim de reguli de management, menit
sa creeze un model de control managerial uniform si coerent. De asemenea,
standardele constituie un sistem de referinta, in raport cu care se evalueaza
sistemele de control intern, se identifica zonele si directiile de schimbare.

Regulamentul de organizare si functionare - un instrument de conducere
care descrie structura unei entitati, prezentind pe diferitele ei componente
atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitdti, mecanisme de relatii.

Entitate publica - autoritate publica, institutie publicd, companie/societate
nationala, regie autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Functie - totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din
punctul de vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitétilor si
procedurilor.

Fisa postului - document care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului,
cat si entitdtii si care precizeaza sarcinile si responsabilitdtile care i1 revin
titularului unui post; in general, fisa postului cuprinde: informatii generale privind
postul (denumirea postului, nivelul postului, scopul principal al postului),
conditiile specifice pentru ocuparea postului (studiille de specialitate,
perfectiondri, cunostinte de operare/programare pe calculator, limbi strdine,
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abilitati, calitati si aptitudini necesare, cerinte specifice, competenta manageriald),
sarcinile/atributiile postului, sfera relationala.

Competenta - totalitatea cunostintelor, abilitatilor si aptitudinilor unei
persoane de a-si indeplini la un standard cat mai ridicat sarcinile si
responsabilitatile postului.

Obiective - efectele pozitive pe care conducerea entitatii publice incearca
sa le realizeze sau evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearca sa
le evite.

Obiective generale - enunt general asupra a ceea ce va fi realizat si a
imbunatatirilor ce vor fi intreprinse; un obiectiv descrie un rezultat asteptat sau un
impact si rezuma motivele pentru care o serie de actiuni au fost intreprinse.

Obiective individuale - exprimari cantitative sau calitative ale scopului
pentru care a fost creat si functioneazd postul respectiv; aceste obiective se
realizeaza prin intermediul sarcinilor, ca urmare a competentei profesionale, a
autonomiei decizionale si a autoritatii formale de care dispune persoana angajata
pe postul respectiv.

Obiective specifice - derivate din obiective generale si care descriu, de
reguld, rezultate sau efecte asteptate ale unor activitati care trebuie atinse pentru
ca obiectivul general corespunzidtor sa fie indeplinit; acestea sunt exprimate
descriptiv sub forma de rezultate si se stabilesc la nivelul fiecarui compartiment
din cadrul entitatii publice; obiectivele specifice trebuie astfel definite incat sa
raspunda pachetului de cerinte SMART (specifice, masurabile, adecvate, realiste,
cu termen de realizare).

Structura organizatorica - configuratia interna a unei entitati publice
formate din persoane, subdiviziuni organizatorice si relatii, astfel determinate
incat sda asigure premisele organizatorice adecvate realizdrii obiectivelor
managementului public (organigrama entitdtii publice).

4.2. Abrevieri ale termenilor

H.G. = Hotararea Guvernului

0.U.G. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei

S.C.I.LM. = Sistem de control intern/managerial

C.M. = Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare

metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial.
P.O. = Procedura operationala.

R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
6
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R.O.L. = Regulament de Ordine Interioara
E = FElaborare

\Y% = Verificare

A = Aprobare

Ap. = Aplicare

Ah. = Arhivare

C.F.P. = control financiar preventiv

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Generalitati

Consiliul local se compune din consilieri locali alesi in conditiile stabilite
de legea pentru alegerea autoritdtilor administratiei publice locale.

Numadrul membrilor fiecdrui consiliu local se stabileste prin ordin al
prefectului, in functie de numadrul locuitorilor orasului, ai orasului sau ai
municipiului, conform populatiei raportate, in functie de domiciliu, de Institutul
National de Statistica la data de 1 ianuarie a anului in care se organizeaza
alegerile.

Consiliul local se constituie in cel mult 60 de zile de la data desfasurarii
alegerilor autoritatilor administratiei publice locale.

Dupa declararea ca legal constituit, consiliul local alege dintre membrii sai,
in termenul stabilit prin regulamentul de organizare si functionare a consiliului
local, un presedinte de sedinta, pe o perioada de cel mult 3 luni, care conduce
sedintele consiliului si semneaza hotararile adoptate de acesta.

5.2. Presedintele de sedinta se alege prin vot deschis cu majoritate simpla.

Consilierul local ales poate fi schimbat din functie, la initiativa a cel putin
unei treimi din numarul consilierilor locali in functie, prin hotarare adoptata cu
majoritate absoluta.

In cazul in care presedintele de sedinti lipseste, la propunerea consilierilor
locali, din randul acestora este ales un alt presedinte de sedintd, prin hotarare
adoptatd cu majoritate simpla, care conduce sedinta respectiva. Acesta exercita
pentru aceastd sedintd atributiile prevazute de prezentul cod pentru presedintele
de sedinta.

Presedintele de sedinta exercita urmatoarele atributii principale:

a) conduce sedintele consiliului local;
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b) supune votului consilierilor locali proiectele de hotarari si anunta rezultatul
votdrii, cu precizarea voturilor pentru, a voturilor impotriva si a abtinerilor
numdrate si evidentiate de secretarul general al unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale in procesul-verbal al sedintei;

c) semneaza procesul-verbal al sedintei;

d) asigura mentinerea ordinii, In conditiile regulamentului de organizare si
functionare a consiliului local;

e) supune votului consilierilor locali orice problema care intra in competenta
de solutionare a consiliului local;

f) aplica, dacd este cazul, sanctiuni sau propune consiliului aplicarea unor
asemenea sanctiuni, dupa caz;

g) indeplineste alte atributii prevazute de lege, de regulamentul de organizare
si functionare a consiliului local sau alte insarcinari date de catre consiliul local.

Dupa constituire, consiliul local isi organizeaza comisii de specialitate, pe
principalele domenii de activitate, Tn termenul stabilit prin regulamentul de
organizare si functionare a consiliului local.

Pot fi membri ai comisiilor de specialitate numai consilierii locali.

Operatiunile desfasurate in cadrul procedurii de constituire a comisiilor de
specialitate, domeniile de activitate in care se pot organiza comisii de specialitate,
numarul si denumirea acestora, numarul membrilor fiecarei comisii si modul de
stabilire a locurilor ce revin fiecarui grup de consilieri sau consilieri independenti,
precum si componenta nominala a acestora se stabilesc prin hotdrare a consiliului
local, cu respectarea configuratiei politice de la ultimele alegeri locale. Numarul
membrilor unei comisii este intotdeauna impar.

Numarul locurilor ce revine fiecarui grup de consilieri sau consilierilor
independenti in fiecare comisie de specialitate se stabileste de catre consiliul local,
cu respectarea configuratiei politice de la ultimele alegeri locale.

5.3. Mandatul Consiliului local

1. Consiliul local se alege pentru un mandat de 4 ani in conditiile legii privind
alegerea autoritatilor administratiei publice locale.

2. Mandatul consiliului local se exercita de la data la care consiliul local este
legal constituit pana la data la care consiliul local nou-ales este legal
constituit.

3. Mandatul consiliului local poate fi prelungit, prin lege organica, in caz de
razboi sau catastrofa ori alte situatii expres prevazute de lege atunci cand,
din cauza acestor situatii, nu pot fi organizate .

Atributiile Consiliului local
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1.

2.

3.

Consiliile locale sunt compuse din consilieri locali alesi prin vot universal,
egal, direct, secret si liber exprimat, in conditiile stabilite de legea pentru
alegerea autoritatilor administratiei publice locale.

Consiliul local are initiativa si hotaraste, in conditiile legii, in toate
problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in
competenta altor autoritati ale administratiei publice locale sau centrale.
Consiliul local exercitd urmatoarele categorii de atributii:

I. Atributii privind unitatea administrativ-teritoriala, organizarea proprie,
precum si organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale
institutiilor publice de interes local si ale societdtilor si regiilor autonome de
interes local:

a)

b)

d)

e)

aproba statutul orasului, orasului sau municipiului, precum si regulamentul
de organizare si functionare a consiliului local; prin ordin al ministrului de
resort se aprobd un model orientativ al statutului unitatii administrativ-
teritoriale, precum si un model orientativ al regulamentului de organizare
si functionare a consiliului local;

alege viceprimarul/viceprimarii, din randul consilierilor locali, la
propunerea primarului sau a consilierilor locali.

aproba, n conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea
st statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale
institutiilor publice de interes local, reorganizarea si statul de functii ale
regiilor autonome de interes local, precum si infiintarea, reorganizarea sau
desfiintarea de societati de interes local si statul de functii al acestora;
exercitd, in numele unitdtii administrativ-teritoriale, toate drepturile si
obligatiile corespunzatoare participatiilor detinute la societati sau regii
autonome, in conditiile legii;

hotaraste infiintarea sau reorganizarea de institutii, servicii publice,
societati si regii autonome, in conditiile legii.

I1. Atributii privind dezvoltarea economico-sociala si de mediu:

a)

b)

c)

aproba, la propunerea primarului, bugetul unitatii administrativ-teritoriale,
virarile de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de
incheiere a exercitiului bugetar;

aprobd, la propunerea primarului, contractarea si/sau garantarea
imprumuturilor, precum si contractarea de datorie publica locala prin
emisiuni de titluri de valoare, in numele unitatii administrativ-teritoriale, in
conditiile legii;

stabileste si aproba impozitele si taxele locale, in conditiile legii;
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d)
e)
f)

g)

aprobd, la propunerea primarului, documentatiile tehnico- economice
pentru lucrdrile de investitii de interes local, in conditiile legii;

aproba strategiile privind dezvoltarea economica, sociala si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale;

asigura un mediu favorabil infiintarii si/sau dezvoltarii afacerilor, inclusiv
prin valorificarea patrimoniului existent, precum si prin realizarea de noi
investitii care sa contribuie la indeplinirea programelor de dezvoltare
economica regionala si locala;

asigurd realizarea lucrdrilor si 1a masurile necesare implementarii si
conformarii cu prevederile angajamentelor asumate de Romania in calitate
de stat membru al Uniunii Europene in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

III. Atributii privind administrarea domeniului public si privat:

a)

b)

c)
d)

hotaraste darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in
folosintd gratuita a bunurilor proprietate publica a orasului, orasului sau
municipiului, dupa caz, precum si a serviciilor publice de interes local, in
conditiile legii;

hotaraste vanzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosinta
gratuitd sau inchirierea bunurilor proprietate privata a orasului, orasului sau
municipiului, dupd caz, in conditiile legii;

avizeaza sau aproba, in conditiile legii, documentatiile de amenajare a
teritoriului si urbanism ale localitatilor;

atribuie sau schimba, in conditiile legii, denumiri de strdzi, de piete si de
orice alte obiective de interes public local.

IV. Atributii privind gestionarea serviciilor de interes local:
Asigura, potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru
furnizarea serviciilor publice de interes local privind:

a)
b)

educatia;

serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate n
nevoie sociala;

sanatatea

cultura;

tineretul;

sportul;

ordinea publica;

situatiile de urgenta;

10
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1) protectia si refacerea mediului;

J) conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si
de arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

k) dezvoltarea urbana;

1) evidenta persoanelor;

m) podurile si drumurile publice;

n) serviciile comunitare de utilitdti publice de interes local; o) serviciile de
urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

0) activitdtile de administratie social-comunitara;

p) locuintele sociale si celelalte unitdti locative aflate in proprietatea unitatii
administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;

q) punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de
pe raza unitatii administrativ-teritoriale;

r) alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.

Tot in ceea ce priveste gestionarea serviciilor de interes local, Consiliul
Local:

a) sprijind, in conditiile legii, activitatea cultelor religioase;

b) aprobd construirea locuintelor sociale, criteriile pentru repartizarea
locuintelor sociale si a utilitatilor locative aflate in proprietatea sau in
administrarea sa.

V. Atributii privind cooperarea interinstitutionala pe plan intern si extern:

a) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu persoane juridice
romane sau strdine, in vederea finantarii si realizarii in comun a unor
actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public local;

b) hotaraste, in conditiile legii, infratirea orasului, orasului sau municipiului
cu unitdti administrativ-teritoriale din alte tari;

c) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu alte unitati
administrativ-teritoriale din tard sau din strainatate, precum si aderarea la
asociatii nationale si internationale ale autoritatilor administratiei publice
locale, in vederea promovarii unor interese comune.

Consiliul local hotdraste acordarea unor sporuri si altor facilitati, potrivit legii,
personalului angajat in cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor
publice de interes local. De asemenea, poate conferi persoanelor fizice romane
sau straine cu merite deosebite titlul de cetatean de onoare al orasului sau
municipiului, in baza unui regulament propriu.

5.4. Elaborarea, promovarea si aprobarea proiectelor de H.CL.

11




PROCEDURA OPERATIONALA Editia

privind elaborarea, promovarea si aprobarea Revizia

hotararilor Consiliului Local

U.A.T.
Zamostea
Judetul Suceava

Exemplar nr.

Cod: PO - U.A.T. Zamostea — S.G.— 14

[1]

1. Consiliul Local se alege pentru un mandat de 4 ani, care poate fi
prelungit, prin lege organica, in caz de razboi sau situatii deosebite.

2. Consiliul Local se intruneste in sedinte ordinare, lunar, la convocarea
primarului. Consiliul local se poate intruni si in sedinte extraordinare la
convocarea:

a) primarului;
b) a cel putin unei treimi din numarul consilierilor locali in functie.

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

In caz de fortd majord si/sau de maximi urgenti pentru rezolvarea
intereselor locuitorilor orasului, 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 extraordinara
se face de indata.

4. Documentul de convocare cuprinde obligatoriu urmatoarele informatii
despre sedinta:

a) 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 nscrise 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.

5. Ordinea de zi a sedintei consiliului local se aduce la cunostinta
locuitorilor prin mass-media, prin afisarea pe pagina de internet a unitdtii
administrativ-teritoriale sau prin orice alt mijloc de publicitate.

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

7. Sedintele consiliului local sunt publice.

8. Ordinea de zi a sedintelor se aproba de consiliul local, la propunerea celui
care a cerut Intrunirea consiliului. Suplimentarea ordinii de zi se poate face numai
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pentru probleme urgente, care nu pot fi aménate pana la sedinta urmatoare, si
numai cu votul majoritatii consilierilor locali prezenti.

9. Scoaterea unui proiect de hotarare de pe proiectul ordinii de zi se face
numai cu acordul initiatorului sau dacd acesta nu este insotit de raportul
compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului, care
este elaborat in termen de 30 de zile de la inregistrarea proiectului, precum si de
raportul comisiei de specialitate a consiliului.

10. Proiectele de HCL pot fi propuse de consilierii locali, de primar,
viceprimar sau de catre cetateni.

11. Proiectele de hotarari pot fi initiate de primar, de viceprimar, de
consilierii locali sau de cetdteni. Elaborarea proiectelor se face de cei care le
propun, cu sprijinul secretarului unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale si
al compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

12. Proiectele de hotarari si referatele de aprobare ale acestora se redacteaza
in conformitate cu normele de tehnica legislative.

13. Proiectele de hotarari ale consiliului local insotite de referatele de
aprobare ale acestora si de celelalte documente se Inregistreaza si se transmit:

a) compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului in vederea analizarii si intocmirii rapoartelor de specialitate;

b) secretarului unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale in vederea
avizarii de legalitate;

c) comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si
intocmirii avizelor.

14. 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 ceilaltt membri ai Guvernului, secretarii si subsecretarii
de stat, conducdtorii 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.

15. Dezbaterea proiectului de hotarare sau a problemelor se face, de regula,
in ordinea 1n care acestea sunt inscrise pe ordinea de zi aprobatd in conformitate
cu prevederile prezentului cod si ale regulamentului de organizare si functionare
a consiliului local.

13




PROCEDURA OPERATIONALA Editia

privind elaborarea, promovarea si aprobarea Revizia

hotararilor Consiliului Local

U.A.T.
Zamostea
Judetul Suceava

Exemplar nr.

Cod: PO - U.A.T. Zamostea — S.G.— 14

[1]

16. 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.

17. Presedintele de sedintd permite oricand unui consilier local sd raspunda
intr-o problemd de ordin personal, in probleme prevazute de regulamentul de
organizare si functionare a consiliului sau atunci cand a fost nominalizat de un alt
vorbitor.

18. 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 adoptatd cu majoritate simpla.

19. Asupra proiectelor de hotarari 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 in ordinea 1n care au fost formulate.

20. 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
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

21. Presedintele de sedintd, Tmpreund cu secretarul general al
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale isi asumad, prin semnatura,
responsabilitatea veridicitdtii celor consemnate.

22. La inceputul fiecarei sedinte, secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale 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 ceard mentionarea
exactd a opiniilor exprimate in sedinta anterioara.

23. Procesul-verbal semnat de presedintele de sedinta si de catre secretarul
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, 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 al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, dupa
aprobarea procesului-verbal sau de catre persoana cu atributii in acest sens,
desemnata in conditiile legii.

24. In termen de 3 zile de la data aprobarii procesului-verbal al sedintei,
secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale afiseaza la
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sediul primariei si publica pe pagina de internet a unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei.

Orice aprobare sau respingere a unei propuneri de proiect HCL se face:

v" cu votul majoritatii membrilor comisiei de specialitate,
v" in baza unui Raport de Avizare a comisiei de specialitate.

Dupa desfasurarea sedintei, hotararile consiliului local se semneaza de catre
presedintele de sedinta si se contrasemneaza, pentru legalitate, de catre secretarul
unitatii /subdiviziunii administrativ-teritoriale.

In cazul in care presedintele de sedintd refuza, in scris, sa semneze,
hotdrarea 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 al consiliului local.

Secretarul unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu
contrasemneaza hotirarea in cazul in care considerd ca aceasta este ilegald. In
acest caz, in urmatoarea sedinta a consiliului local, depune in scris si expune in
fata acestuia opinia sa motivata, care se consemneaza in procesul-verbal al
sedintei in cazul in care propunerea de proiect HCL are caracter normativ sau este
de interes public, acesta se inainteaza de catre serviciul de specialitate care 1-a
intocmit spre publicare si afisare in vederea aducerii la cunostinta publica, dupa
obtinerea vizei de legalitate a compartimentului juridic.

Publicarea proiectelor cu caracter normativ, se face atat in mass-media, cat
si pe site-ul Primariei, cu 30 de zile inaintea includerii pe ordinea de zi a sedintei
CL.

In cazul in care propunerea de proiect HCL - NU ESTE DE INTERES
PUBLIC SI/SAU ACT NORMATIV-, acesta se introduce direct pe ordinea de zi
a sedintei de CL, fara a mai fi aduse la cunostinta publica.

In cazul in care, intre doud sedinte ordinare ale CL, apar proiecte de HCL
care necesita aprobarea 1n regim de urgenta, Consiliul Local se poate intruni in
sedinte extraordinare, de indata, la cererea primarului sau a cel putin 1/3 din
numarul membrilor Consiliului Local.

In exercitarea atributiilor ce 1i revin, consiliul local adoptd hotirari, cu
majoritate absolutd sau simpla, dupa caz. Hotararile privind dobandirea sau
instrainarea dreptului de proprietate in cazul bunurilor imobile se adopta de
consiliul local cu majoritatea calificatd, de doud treimi din numarul consilierilor
locali in functie.

Se adopta cu majoritatea absolutd prevazuta a consilierilor locali in functie
urmatoarele hotdrari ale consiliului local:
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a) hotararile privind bugetul local;

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

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

d) hotararile privind participarea la programe de dezvoltare judeteana,
regionald, zonald sau de cooperare transfrontaliera;

e) hotararile privind organizarea si dezvoltarea urbanistica a localitatilor si
amenajarea teritoriului;

f) hotararile privind asocierea sau cooperarea cu alte autoritdti publice, cu
persoane juridice romane sau straine;

g) hotararile privind administrarea patrimoniului;

h) hotararile privind exercitarea atributiilor specifice;

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

Consiliul local stabileste ca unele hotarari sa fie luate prin vot secret.

Hotararile cu caracter individual cu privire la persoane vor fi luate
intotdeauna prin vot secret, cu exceptiile prevazute de lege. Procedurile de votare
vor fi stabilite prin regulamentul de organizare si functionare a consiliului local.

5.5. Semnarea si contrasemnarea hotararilor consiliului local

Dupa desfasurarea sedintei, hotararile consiliului local se semneaza de catre
presedintele de sedinta si se contrasemneaza, pentru legalitate, de cétre secretarul
general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

In cazul in care presedintele de sedinta refuza, in scris, sa semneze, hotdrarea
consiliului local se semneaza 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 al wunitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu
contrasemneazi hotirarea in cazul in care considera ci aceasta este ilegali. In
acest caz, in urmatoarea sedinta a consiliului local, depune in scris si expune in
fata acestuia opinia sa motivata, care se consemneaza in procesul-verbal al
sedintei.

5.6. Resurse necesare
5.6.1. Resurse materiale
Logistica:
- mobilier,
- rechizite,
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- calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante, posibilitati
de stocare a informatiilor.

5.6.2. Resurse umane
Personalul din cadrul Primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.
5.6.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale Primariei in vederea achizitionarii
materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de

intretinere a logisticii.

6. RESPONSABILITATI

Nr.
crt.

Compartimentul
(postul)/
actiunea

(operatiunea)

Conducatorul
unitatii

Presedinte
Comisie de
monitorizare

Seful
structurii

Personalul
desemnat
pentru
elaborarea
procedurii

Compartiment
secretariat

PRUP

Stabilirea
persoanelor
responsabile cu
procedurarea la
nivelul fiecarei
structuri

Inregistrarea
procedurii

Difuzarea
procedurii

Comunicarea
despre noua
editie/revizie a
procedurii

Ap.

Difuzarea
procedurii
modificate

Ap.

6.

Abrogarea
procedurii

Ap.

Ap.

Legenda:

Ap. = aplicare
V = verificare
P = propunere
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7. DISPOZITII FINALE

(1) Prezenta procedura se implementeaza direct la nivelul tuturor entitatilor
publice;

(2) Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza
prezenta procedura, aplicarea acesteia se va realiza si de catre inlocuitorii de drept
ai acestor persoane;

(3)  Anexele si formularele fac parte integranta din prezenta procedura;

(4) Prezenta procedura si anexele in original se pastreaza la Secretarul

General din cadrul U.A.T. Zamostea, ca structura initiatoare;

(5) Aceastd procedura intra in vigoare la data aprobarii.

8. ANEXE:
Anexa nr. 1: Diagrama de proces
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DIAGRAMA DE PROCES

Anexa 1

Compartimentul de specialitate

primar, viceprimari, consilieri,
cetateni, persoane juridice
Comunicarea initiativei alesului
local, a initiativei cetatenesti,
i istrarea cererii, sesizarea din
oficiu a unui functionar

Redacteaza PH, EM, RSS, semneaza RSS, prezinta si 1
sustine in fata segretarului si in sedinte

v

Sefii ierarhici

Secretarul
Transmite pentru inregistrarea
deciziei
2 1
2.-restituie 1-Retrage
pentru PH
refacere
sau

NU
semneaza

DA, avizeaza pentru legalitate
sau transmite obiectii motivate

8-convocare/publicitate/organizare sedinfa
CLMA;

9-difuzare documente sedinta CLMA;
10-participare sedinta CLMA;
11-redactare/publicitate minuta/stenograma
sedintei CLMA:;

12-redactareca HCLMA-versiunea oficiala.

Analizeaza, semneaza RSS restituie
pentru
refacere

—] |
2
> SAPL
Inregistreaza PH si descrie traseul PH
| 1
Directia

Comunicare

transparenta

> PH normative-

PMA-PO 211
Comunica dovezi

Secretarul/comunica PH I de indeplinire a

V procedurii de

transparenta si

SAPL opiniile societatii

l-comunicare ~ PH  normative  pentru civile
transparenta:

2-e]abmtare. semnare ordn}cl .dc‘ Zi comisii; Comisii CLMA
3-organizare sedinte comisii CLMA: Sedinta
4-difuzare documente sedintd comisii;

S-participare comisii; o < L Adopta avize
6-redactare avize si procese-verbale comisii;

7-redactare ordine de zi sedinta CLMA;

—  awm |

Sedinta

Adopta Hotarari

1 L

'

Consilierul presedinte de sedinta Secretar
Semneazi HCLMA Contrasemneazél HC“LMA sau transmite in scris
obiectii de legalitate
SAPL
inregistreaza HCLMA S AP*L

comunica celor interesafi /publicd,
dupa caz, arhiveaza, tine evidenta

7

scrisa si electronicd, gestioneaza
arhiva PH, HCLMA, a sedintelor
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