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7. Formular evidenta modificari
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa | Componenta Modalitatea Data la care se
crt. | caz, reviziain revizuita reviziei aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
7.1. | Editia I Forma initiala - 01.03.2021
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8. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. | Scopul Ex. | Compartiment | Functia Nume si Data Semnitura Data Semnitura
crt. | difuzarii nr. prenume primirii retragerii
1 2 3 4 5 6 7 8 9
8.1. | Aplicare Administrator
Public
8.2. | Aplicare Secretar General
8.3. | Aplicare Serviciul
Administratie
Publica Locala
8.4. | Aplicare Compartimentul
Resurse Umane
8.5. | Aplicare Compartiment
Contencios
8.6. | Aplicare Compartiment

Sanatate si
Securitate Tn
Munca, Protectie
Civila si Situatii
de Urgenta
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8.7.

Aplicare

Compartiment
pentru
problemele
Rromilor

8.8.

Aplicare

Directia Politia
Locala

8.9.

Aplicare

Directia Arhitect
Sef

8.10.

Aplicare

Directia Impozite
si Taxe

8.11.

Aplicare

Directia
Asistentd Sociald

8.12.

Aplicare

Serviciul Public
de Administrare a
Domeniului
Public si Privat

8.13.

Aplicare

Serviciul Operare
s1 Mentenanta
Centrala electrica
fotovoltaica
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8.14. | Aplicare Serviciul
Financiar
Contabil
8.15. | Aplicare Compartiment
Audit
8.16. | Informare Primar
8.17. | Informare Viceprimar




Editia: I

PROCEDURA Nr. de ex.

OPERATIONALA Revizia: -

Nr. de ex.

ACTIVITATI DESFASURATE | Data: 01.03.2021
PENTRU ADOPTAREA Pag. 6 din 21
HOTARARILOR Exemplar nr.
MUNICIPIUL ROSIORI CONSILIULUI LOCAL
DE VEDE
COD: PO - APL-06

1. Scopul procedurii operationale

1.1. Stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele si persoanele implicate.

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.3. Stabileste modul de realizare a activitatii de elaborare, avizare si promovare spre adoptare
a proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Rosiori de Vede.

1.4. Descrie activitatile desfasurate pentru elaborarea, avizarea si promovarea spre adoptare a
proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Rosiori de Vede.

1.5. Asigura continuitatea activitdtilor desfasurate pentru aprobarea hotéararilor Consiliului
Local al Municipiului Rosiori de Vede, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Procedura este aplicabila tuturor compartimentelor de specialitate in activitatea carora

esteincidenta responsabilitatea elaborarii, avizarii si promovarii spre adoptare a proiectelor de
hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Rosiori de vede.

6. Documente de referinti/reglementari aplicabile activitatii procedurate
3.1. Legislatia primara
e Constitutia Romaniei.
e Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57/2019 - Codul Administrativ.
e Legeanr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicata.
e Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3.2. Legislatia secundara
e Ordin 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

3.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
e Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
Municipiului Rosiori de Vede.
e Regulamentul intern al Primariei Municipiului Rosiori de Vede.
e Fisa postului aferenta fiecarui post implicat.
e Alte acte normative n vigoare.
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
1. urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitdtii, cu privire la aspectul procedural.
9 Hotarare Actul administrativ adoptat de consiliul local, Tn exercitarea
' atributiilor legale.
3 Directia sesizatd | Directia / serviciul / compartimentul de specialitate pentru
] domeniul supus reglementarii.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. |E Elaborare
2. |V Verificare
3. |A Aprobare
4. | Ap Aplicare
5. | Ah Arhivare
6. | Ev Evidenta
7. | CL Consiliul Local
8. | HCLM Hotararea Consiliului Local al Municipiului Rosiori de Vede
9. |PH Proiect de hotarare
10. | RA Referat de aprobare
11. | RSS Raportul serviciului de specialitate
12. | SAPL Serviciul Administratie Publica Locala
13. | PO Procedura operationala

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Procedura operationala descrie procesul si activitatile realizate pentru adoptarea Hotararilor
Consiliului Local al Municipiului Rosiori de Vede.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor:
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Proiectul de hotardre cu anexele aferente, care fac parte integranta din proiect, initiat
de catre primar, viceprimar, consilieri locali sau de cétre cetateni in conditiile OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ si redactat de catre acestia cu sprijinul
Secretarului General si al personalului din cadrul directiilor / serviciilor /
compartimentelor de specialitate.

Referatul de aprobare, ca instrument de prezentare si motivare, semnat de initiator.
Rapoartele serviciului de specialitate, redactate de catre personalul din cadrul
acestora.

Avizele cu caracter consultativ ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Local.
Avizele consultative ale societatii civile, dupa caz.

Alte avize si acorduri prevazute de lege.

Continutul si rolul documentelor

Proiectul de hotardre cu anexele aferente contine reglementarea pentru care se propune
aprobarea, incluzand toate considerentele pe care se intemeiaza aceasta.

Referatul de aprobare a initiatorului proiectului de hotarare are rolul de a prezenta
propunerea motivata de aprobare/respingere a acestuia.

Rapoartele serviciului de specialitate, ce contin informatii cu privire la urmatoarele,
dupa caz:

- Motivul adoptarii actului normativ;

- Impactul socio-economic;

- Impactul financiar asupra bugetului local pe termen scurt, mediu si lung;

- Impactul asupra sistemului juridic;

- Consultarile derulate pentru elaborarea proiectului;

- Activitdtile de informare publica desfasurate;

- Masurile de implementare.

Rolul rapoartelor serviciului de specialitate este de a analiza mai multe variante de
realizare a scopului proiectului de hotarare din punct de vedere tehnic, economic si
juridic.

Avizele cu caracter consultativ ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Local au
rolul de a prezenta pozitia comisiilor de specialitate in raport cu proiectul de hotarare.

Avizele consultative ale societatii civile sunt rezultatul procedurii de transparentd
decizionala.

Alte avize si acorduri prevazute de lege — au rolul de a sustine proiectul de hotarare.
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5.2.3. Circuitul documentelor:

5.2.3.1.Elaborarea proiectelor de hotirare ale Consiliului Local al Municipiului Rosiori

de Vede
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 al
municipiului si al compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului. Proiectele de hotarari ale consiliului local insotite de referatele de aprobare
ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare se inregistreaza si se
transmit de secretarul general al unitatii / subdiviziunii administrativ-teritoriale:
o Compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului
n vederea analizarii si intocmirii rapoartelor de specialitate.
o Comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si intocmirii
avizelor.
Personalul responsabil din cadrul directiei sesizate elaboreaza raportul de specialitate.
Raportul de specialitate semnat de cétre functionarul responsabil se trimite sefului
serviciului / directorului care coordoneaza activitatea directiei, in vederea verificarii si
semnarii. Oricare dintre responsabilii a caror semnatura este necesara poate solicita
modificari/completdri asupra documentelor, precum si corelarea acestora cu
prevederile legale.

5.2.3.2.Convocarea sedintelor de Consiliu Local

Consiliul local se convoaca dupa cum urmeaza:

a) Prin dispozitie a primarului, Tn cazul intrunirii in sedinta ordinara sau in sedinta
extraordinara conform art.134 din OUG nr.57/2019 cu completarile si
modificarile ulterioare.

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

Tn caz de fortd majora si / sau de maxima urgenta pentru rezolvarea intereselor
locuitorilor municipiului ori Tn alte situatii stabilite de regulamentul de organizare si
functionare a consiliului local, convocarea acestuia pentru sedinta extraordinara, prin
exceptie de la prevederile anterioare, se face de indata.

Documentul de convocare cuprinde obligatoriu urmatoarele 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 Tnscrise pe proiectul ordinii de zi;
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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.
Proiectul ordinii de zi se redacteaza de catre secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale 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, in conditiile legii. Proiectul ordinii de zi
a sedintei consiliului local se aduce la cunostinta locuitorilor municipiului prin mass-
media, prin afisarea pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale sau prin
orice alt mijloc de publicitate.. Ordinea de zi a sedintei Se aproba cu majoritate simpla,
la propunerea celui / celor care a / au cerut convocarea consiliului local. Tn cazul
neaprobarii proiectului ordinii de zi, Tn aceste conditii, nu Se acorda indemnizatia
cuvenita consilierilor locali pentru sedinta respectiva. Suplimentarea ordinii de zi se
aproba numai pentru probleme urgente cu majoritate simpla.

Fiecare proiect de hotarare nscris pe ordinea de zi a sedintei consiliului local este supus
dezbaterii numai daca este insotit de:

a) Referatul de aprobare, ca instrument de prezentare si 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 prevazute de legislatia speciala.

Secretarul general al wunitatii / subdiviziunii administrativ-teritoriale asigura
indeplinirea conditiei dezbaterii si aduce la cunostinta Consiliului Local cazul
neindeplinirii acestei conditii asa cum este prezentata anterior Tnainte de adoptarea
ordinii de zi.

Rapoartele si avizele prevazute la lit. b) si c) trebuie Tntocmite n termenul prevazut de
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, dar nu
mai tarziu de 30 de zile de la inregistrarea proiectelor de hotarare propuse pentru a fi
nscrise 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.

Tn situatia sedintelor extraordinare convocate de indata, rapoartele compartimentelor de
specialitate se intocmesc in procedura de urgenta, cel trziu odata cu proiectul hotararii.
Initiatorul proiectului Tl poate retrage sau poate renunta, in orice moment, la sustinerea
acestuia.
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5.2.3.3.Desfasurarea sedintelor Consiliului Local

Sedintele Consiliului Local sunt publice.

Lucrarile sedintelor se desfagoara in limba roména.

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 conducétorii organismelor prestatoare de
servicii publice sau de utilitate publica din unitatile administrativ-teritoriale, n
problemele ce privesc domeniile lor de responsabilitate, precum si alte persoane
interesate, in conditiile prevazute in regulamentul de organizare si functionare a
consiliului local.

Sinteza dezbaterilor din sedintele consiliului local, precum si modul in care si-a
exercitat votul fiecare consilier local Tn parte se consemneaza intr-un proces-verbal,
semnat de presedintele de sedinta si de secretarul general al municipiului.

Presedintele de sedinta, impreuna cu secretarul general al municipiului isi asuma, prin
semnatura, responsabilitatea veridicitatii celor consemnate.

La Tnceputul fiecarei sedinte, secretarul general al municipiului supune spre aprobare
procesul-verbal al sedintei anterioare.

Consilierii locali si primarul au dreptul ca, Tn cadrul sedintei curente a consiliului local,
sa conteste continutul procesului-verbal si sa ceard mentionarea exacta a opiniilor
exprimate in sedinta anterioara.

Procesul-verbal semnat de presedintele de sedintd si de catre secretarul general al
municipiului, 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 municipiului dupa aprobarea
procesului-verbal sau de catre persoana cu atributii Tn acest sens, desemnata in
conditiile legii.

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

Dupa desfasurarea sedintei, hotararile consiliului local se semneaza de catre
presedintele de sedinta si Se contrasemneaza, pentru legalitate, de catre secretarul
general al municipiului.

Tn cazul in care presedintele de sedinta refuza, in scris, sa semneze, hotararea 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.
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e Secretarul general al municipiului nu contrasemneaza hotararea in cazul in care
considera ca aceasta este ilegala. Tn acest caz, in urmatoarea sedinta a consiliului local,
depune n scris si expune n fata acestuia opinia sa motivata, care se consemneaza in
procesul-verbal al sedintei.

e Hotararile semnate sunt inregistrate in arhiva Primariei Municipiului Rosiori de Vede
si se comunica celor interesati in conformitate cu OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.
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10.1 DIAGRAMA FLUX

Redactare PH,RA,RSS —» Verificare PH,RA,RSS —»  ["eE"rare
documente

Analiza PH si vizare
pentru legalitate

Solicitare refacere PH [+ Nefavorabil [

Retragerea completia |
initiativei

Verificare si semnare

documentatie

. Procedura
Preluare si predare

documente citre SAPL
si comisiile de
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Consiliului Local

transparentd
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ordinea dezia

sedintei
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Elaborare si
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Secretar
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Consiliu Local rhivare
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5.3. Resurse necesare

ege ey

stocare a informatiilor, linii telefonice, materiale informatice, consumabile etc.

5.3.2. Resurse umane: Primar, Viceprimari, personal din cadrul Serviciului Administratie

Publicd Locala, personal din cadrul directiilor / serviciilor / compartimentelor din
aparatul de specialitate al Primarului, Secretar General, Presedinte de sedintd, membrii
Consiliului Local.

5.3.3. Resurse financiar: Bugetul local.

5.4.Modul de lucru
5.4.1. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii:

Consiliul local are initiativa si hotaraste, cu respectarea legii, in problemele de interes local,
cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati publice.

Hotararile Consiliilor locale produc efecte juridice si au caracter normativ sau individual.
Hotararile cu privire la persoane se adopta numai prin vot secret.

Redactarea proiectului ordinii de zi pe baza proiectelor de hotarari cu documentatia aferenta
Tnsusite de initiator si insotite de raportul de specialitate si de avizul de legalitate al
secretarului.

Completarea proiectului ordinii de zi prin inscrierea a diverse informari, notificari,
corespondenta adresata Consiliului Local si interpelarile adresate de consilierii locali la
sedintele ordinare.

Semnarea ordinii de zi de catre cel care a convocat sedinta si contrasemnarea pentru
legalitate de catre Secretarul General.

Indeplinirea procedurii de convocare a Consiliului Local si de publicitate a sedintei (site-
ul oficial, afisare, transmitere mass-media etc).

Pregatirea in forma scrisa a documentelor sedintei si arhivarea acestora.

Comunicarea ordinii de zi si a documentelor sedintei catre alesii locali, functionarii
responsabili cu redactarea proiectelor de hotarari, altor persoane, institutii interesate,
operatori economici interesati si responsabilului pentru comunicarea cu societatea civila.
Redactarea hotararilor adoptate cu includerea amendamentelor aprobate si cu respectarea
cerintelor de fond si forma.

Verificarea claritatii si corectitudinii redactarii si a incadrarii amendamentelor conform
normelor de tehnica legislativa.

5.4.2. Derularea operatiunilor si a actiunilor activitatii

Redactarea proiectului de hotirare, a referatului de aprobare si a raportului de
specialitate
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In cazul initiativelor Primarului / viceprimarilor, consilierilor locali si cetitenilor, redactarea
proiectului de hotdrare si a referatului de aprobare se realizeaza de catre acestia cu sprijinul
Secretarului General sau al directiilor / serviciilor / compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului. In cazul initiativei directiei / serviciului / compartimentului,
documentele se redacteazd conform rezolutiei scrise sau verbale a sefilor ierarhici sau din
proprie initiativa a functionarului responsabil, daca evalueaza ca fiind necesard adoptarea unei
hotarari pentru solutionarea unei responsabilitati repartizate.

Toate documentele se redacteaza cu respectarea normelor de tehnica legislativa prevazute de
Legea nr. 24/2000, republicatd si numai dupa analizarea si precizarea clard a consideratiilor
tehnice, economice si juridice care se impun.

Raportul de specialitate se redacteazd de catre personalul de executie din cadrul
directiei/directiilor sesizate. Acesta este semnat de catre functionarul responsabil, seful
serviciului/directorului care coordoneaza activitatea directiei sesizate. Semnatarii isi asuma
responsabilitatea pentru legalitatea documentelor, oportunitatea propunerilor si a variantelor
sustinute In raport, precum si pentru existenta completitudinii si continutului
favorabil/nefavorabil al avizelor si acordurilor cerute de lege.

Obtinerea avizului de legalitate al Secretarului General

Secretarul General analizeaza proiectul de hotdrare si decide avizarea favorabila sau
nefavorabili a acestuia. In cazul unei aviziri favorabile, Secretarul General semneazi proiectul
de hotarare in coltul rezervat din dreapta jos, alaturi de semnatura initiatorului.

In cazul in care Secretarul General refuzi avizarea pentru legalitate, acesta transmite intreaga
documentatie catre directia / serviciul / compartimentul care a redactat proiectul de hotérare,
fie in scris prin consemnarea obiectiilor si inregistrarea separata a acestora, fie pe cale verbala
in cazul in care sunt necesare numai modificari minimale ale continutului.

Initiatorul responsabil decide sa refaca sau sa refuze refacerea proiectului de hotarare, in
ambele situatii proiectul fiind redepus pentru inregistrare. In cazul in care se decide refuzul
refacerii proiectului de hotdrare, functionarul responsabil va asigura suplimentar si un raport
de motivare a refuzului de refacere sau o simpla precizare verbala de sustinere a variantei
initiale.

In urma primirii documentatiei redepuse, Secretarul General va decide acordarea sau
neacordarea avizului de legalitate.
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Realizarea procedurii de transparenta decizionala
Documentatia se transmite Serviciului Administratie Publica Locald de catre Secretarul
General, cu una dintre urmatoarele rezolutii scrise sau verbale:

e Cerinta de realizare a procedurii de transparenta decizionala.
e Cerinta de inscriere directa a proiectului de hotarare pe ordinea de zi a sedintelor.

Obtinerea avizului consultativ al societatii civile

SAPL asigura transmiterea unei copii a proiectului de hotarare si a documentatiei aferente catre
Compartimentul pentru monitorizarea procedurilor administrative, Arhiva, Registratura, cu
solicitarea de indeplinire a procedurii de transparentd decizionala.

Personalul de executie din cadrul compartimentului va realiza procedura de transparenta
decizionald in conformitate cu prevederile legale si va comunica dovezile de indeplinire a
procedurii catre responsabilul SAPL. Acestea se vor arhiva impreuna cu proiectul de hotarare
in dosarul sedintei pe a carei ordine de zi va fi inscris proiectul de hotéarare vizat.

Obtinerea avizului consultativ al comisiilor de specialitate ale Consiliului Local

Pentru obtinerea avizelor se convoaca sedinte ale comisiilor de specialitate ale Consiliului
Local. Se elaboreaza ordinea de zi pentru sedintele comisiilor si se Inscriu proiectele de hotarari
vizate. In cazul proiectelor normative, acestea pot fi inregistrate numai dupa indeplinirea
termenului de 10 zile prevazut pentru inregistrarea recomandarilor societdtii civile in cadrul
procedurii privind asigurarea transparentei decizionale. Ordinea de zi se semneaza de catre
Secretarul General si Primar. La sedintele comisiilor de specialitate vor participa toate
persoanele responsabile de proiectul de hotarare, ce vor asigura inclusiv sustinerea acestuia in
fata comisiilor.

Avizele comisiilor se vor redacta de catre consilieri, cu mentionarea amendamentelor
Tnregistrate in cadrul sedintei de comisie. In cadrul fiecarei sedinte de comisie se va realiza un
proces verbal, semnat de presedintele si secretarul comisiei.

Promovarea spre adoptare a proiectului de hotarare in cadrul sedintei Consiliului Local
e Proiectul de hotdrare este inregistrat pe ordinea de zi a sedintei Consiliului Local,
impreund cu documentatia aferenta.
e Primarul semneaza dispozitia privind ordinea de zi a sedintei Consiliului Local si
aceasta se Inregistreazd de cétre functionarul responsabil.
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Publicitatea ordinii de zi este realizatd de cétre personalul responsabil din cadrul SAPL
n conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ si Legii
nr 52/2003.

Se organizeaza sedinta Consiliului Local in cadrul careia se dezbate adoptarea sau
respingerea proiectului de hotérare.

Adoptarea/respingerea HCLM in cadrul sedintei Consiliului Local

Hotararea este adoptata sau respinsa prin vot, procesul fiind reglementat prin OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ si prin Regulamentul de Organizare si Functionare
a Consiliului Local, publicat in evidentele electronice privind hotararile Consiliului
Local si pe site-ul oficial al primariei.

Se redacteaza versiunea finala a HCLM si se semneaza de catre presedintele de sedinta
si contrasemneazi de citre Secretarul General. In cazul in care Secretarul General
refuza contrasemnarea, acesta va transmite obiectiile sale pentru a fi inscrise in cadrul
procesului verbal si discutate in urmatoarea sedinta a Consiliului Local.

SAPL asigura comunicarea si publicitatea HCLM cétre toate partile interesate si cétre
public, prin mijloacele de publicitate prevazute de Legea nr. 52/2003.

HCLM 1n versiune finald si oficiald este arhivatd in cadrul dosarelor constituite in
arhiva Primariei.
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6. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
Nr. | Compartiment | Initiator Personal din Sefii Consilier | SAPL Secretar Primar Presedinte | Consiliul
crt. | (post) PH cadrul ierarhici ai | juridic General de sedinta | Local si
(primar, directiilor/ personalului comisiile
viceprimar, | serviciilor/ de executie, de
Actiunea consilieri compartimentelor | ce specialitate
locali, din aparatul de redacteazd
cetdateni) specialitate al PH, RA,
Primarului RSS
Elaborare PH, E E, Ap V, A Vv V, A A
1.
RA
Avizare PH si Ap
2. | transmitere
catre Primar
Comunicare E, Ap, V V,A A
3 PH normative
" | si transparenta
decizionala
Realizarea E, Ap V, A
4. | rapoartelor de
specialitate
Emiterea A" E, Ap
5. | avizelor de
specialitate
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Elaborare si E E, Ap A
6. | comunicare
ordine de zi
Convocare si Ap Ap
7. | organizare
sedintd CL
2 Adoptare / Ap
" | respingere PH
Redactare E, Ap Ap
9. | proces verbal
sedintd CL
Redactare Ap, V E, Ap
10. | varianta
oficiala HCLM
1 Semnare Ap Ap
" | HCLM
Transmitere Ap
12 HCLM catre
" | partile
interesate
Inregistrare si Ap
13. . ;
arhivare
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6.1.Initiator PH
¢ Initiaza proiecte de hotarari.
e Redacteaza PH, RA si RSS, cu sprijinul Secretarului General si al personalului
responsabil din cadrul directiei sesizate.
e Semneaza referatul de aprobare si 151 promoveaza PH.
e Solicitd refacerea PH sau retragerea initiativei, daca este cazul.

6.2. Primarul
e Decide si semneaza ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local al Municipiului
Rosiori de Vede.

e Participa la sedintele Consiliului Local si isi sustine initiativele In cadrul acestora,
daca este necesar.

6.3. Secretarul General
e Asigura comunicarea si transmiterea documentelor intre personalul Primariei si al
Consiliului Local vizat in cadrul procedurii.
e Avizeaza pentru legalitate proiectele de hotarari.
e Participa la sedintele Consiliului Local al Municipiului Rosiori de Vede si asigura

intocmirea ordinii de zi, a dosarelor de sedintd, a proceselor verbale si redactarea
HCLM.

e Contrasemneaza pentru legalitate HCLM.
e Asigurd organizarea arhivei si a evidentei statistice a HCLM.

6.4. Personal din cadrul directiilor/ serviciilor/ compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului

e FElaboreaza impreund cu initiatorul si/sau Secretarul General proiectul de hotarare si
referatul de aprobare.

e Realizeaza raportul de specialitate si il transmite sefilor ierarhici in vederea verificarii
si aprobarii.

e Sprijina Secretarul General in elaborarea ordini de zi si in procesul de comunicare a
acesteia.

e Participa la sedintele Consiliului Local, dupa caz.
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6.5. Sefii ierarhici ai personalului de executie din cadrul serviciilor de specialitate

Verifica si aproba documentatiile elaborate de personalul din cadrul directiei /
serviciului / compartimentului pe care 1l gestioneaza.

Verifica si aproba raportul de specialitate elaborat de catre directia / serviciul /
compartimentul pe care il gestioneaza.

Participa la sedintele Consiliului Local, dupa caz.

6.6. SAPL

Inregistreaza proiectul de hotarare.

Asigurd realizarea procedurii de transparenta decizionald, in conformitate cu Legea
nr. 52/2003.

Asigura organizarea sedintelor Consiliului Local si verifica daca proiectele de
hotarare pentru ordinea de zi contin toate documentele/avizele necesare.

Asigurd transmiterea documentelor relevante pentru sedinta vizata catre consilieri
locali.

Asigurd redactarea, semnarea si inregistrarea corectd a HCLM adoptate in cadrul
sedintei.

Asigura transmiterea HCLM adoptat catre partile interesate.

Asigurd publicarea HCLM si a proceselor verbale in spatiul public.

6.7. Presedintele de sedinta

Participa la sedintele Consiliului Local.

Transmite proiectul de hotdrare pentru reexaminare catre initiator sau
compartimentele de specialitate, daca se impun modificari ale acestuia rezultate n
cadrul sedintei de Consiliu Local.

Semneaza varianta finald si oficiala a HCLM.

6.8. Consiliul Local al Municipiului Rosiori de Vede

Adopta sau respinge motivat proiectul de hotarare.






