
Proiect cofinanțat din Fondul Social European prin 

Programul Operațional Capacitate Administrativă 2014-2020! 

Competența face diferența! 

www.poca.ro 

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 

ACTIVITĂȚI DESFĂȘURATE PENTRU 

ADOPTAREA HOTĂRÂRILOR CONSILIULUI 

LOCAL  

Proiectul “SEPA - Simplificarea și eficientizarea 

procedurilor administrative” 



MUNICIPIUL ROȘIORI 

DE VEDE 

PROCEDURĂ 

OPERAȚIONALĂ 

ACTIVITĂȚI DESFĂȘURATE 

PENTRU ADOPTAREA 

HOTĂRÂRILOR 

CONSILIULUI LOCAL 

COD: PO – 

Ediția: I 

Nr. de ex. 

Revizia: - 

Nr. de ex. 

Data: 01.03.2021 

Pag. 2 din 21 

Exemplar nr. 

7. Formular evidență modificări 
Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor procedurii

Nr. 

crt. 

Ediția sau, după 

caz, revizia în 

cadrul ediției 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data la care se 

aplică prevederile 

ediției sau reviziei 

ediției 

1 2 3 4 
7.1. Ediția I Forma inițială - 01.03.2021 
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8. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, revizia din cadrul ediției procedurii

Nr. 

crt. 

Scopul 

difuzării 

Ex. 

nr. 

Compartiment Funcția Nume și 

prenume 

Data 

primirii 

Semnătura Data 

retragerii 

Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

8.1. Aplicare Administrator 

Public 

8.2. Aplicare Secretar General 

8.3. Aplicare Serviciul 

Administrație 
Publică Locală

8.4. Aplicare Compartimentul 

Resurse Umane 

8.5. Aplicare Compartiment 

Contencios 

8.6. Aplicare Compartiment 

Sănătate și 
Securitate în 

Muncă, Protecție 
Civilă și Situații 
de Urgență
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8.7. Aplicare Compartiment 

pentru 

problemele 

Rromilor 

8.8. Aplicare Direcția Poliția 
Locală

8.9. Aplicare Direcția Arhitect 
Șef

8.10. Aplicare Direcția Impozite 
și Taxe

8.11. Aplicare Direcția 
Asistență Socială

8.12. Aplicare Serviciul Public 

de Administrare a 

Domeniului 

Public și Privat
8.13. Aplicare Serviciul Operare 

și Mentenanță 
Centrală electrică 
fotovoltaică
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8.14. Aplicare Serviciul 

Financiar 

Contabil 

8.15. Aplicare Compartiment 

Audit 

8.16. Informare Primar 

8.17. Informare Viceprimar 
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1. Scopul procedurii operaționale

1.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate.
1.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității.
1.3. Stabilește modul de realizare a activității de elaborare, avizare și promovare spre adoptare

a proiectelor de hotărâri ale Consiliului Local al Municipiului Roșiori de Vede.
1.4. Descrie activitățile desfășurate pentru elaborarea, avizarea și promovarea spre adoptare a

proiectelor de hotărâri ale Consiliului Local al Municipiului Roșiori de Vede.
1.5. Asigură continuitatea activităților desfășurate pentru aprobarea hotărârilor Consiliului 

Local al Municipiului Roșiori de Vede, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operaționale

2.1. Procedura este aplicabilă tuturor compartimentelor de specialitate în activitatea cărora 
esteincidentă responsabilitatea elaborării, avizării și promovării spre adoptare a proiectelor de

hotărâri ale Consiliului Local al Municipiului Roșiori de vede. 

6. Documente de referință/reglementări aplicabile activității procedurate

3.1. Legislația primară

• Constituția României.
• Ordonanța de Urgență a Guvernului României nr. 57/2019 - Codul Administrativ.

• Legea nr. 52/2003 privind transparența decizională în administrația publică, 
republicată.

• Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnică legislativă, republicată, cu modificările și

completările ulterioare;

3.2. Legislația secundară

• Ordin 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților
publice.

3.3. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entității publice

• Regulamentul de Organizare și Funcționare al aparatului de specialitate al primarului
Municipiului Roșiori de Vede.

• Regulamentul intern al Primăriei Municipiului Roșiori de Vede.
• Fișa postului aferentă fiecărui post implicat.
• Alte acte normative în vigoare.
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4. Definiții și abrevieri ale termenilor utilizați

4.1. Definiții ale termenilor

Nr. 

crt. 

Termenul Definiția și/sau, dacă este cazul, actul care definește termenul 

1. 

Procedura Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor pașilor ce trebuie 
urmați, a metodelor de lucru stabilite și a regulilor de aplicat în 
vederea realizării activității, cu privire la aspectul procedural.

2. 
Hotărâre Actul administrativ adoptat de consiliul local, în exercitarea 

atribuțiilor legale.

3. 
Direcția sesizată Direcția / serviciul / compartimentul de specialitate pentru 

domeniul supus reglementării. 

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. 

crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1. E Elaborare 

2. V Verificare 

3. A Aprobare 

4. Ap Aplicare 

5. Ah Arhivare 

6. Ev Evidență
7. CL Consiliul Local 

8. HCLM Hotărârea Consiliului Local al Municipiului Roșiori de Vede
9. PH Proiect de hotărâre

10. RA Referat de aprobare 

11. RSS Raportul serviciului de specialitate 

12. SAPL Serviciul Administrație Publică Locală
13. PO Procedură operațională

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalități

Procedura operațională descrie procesul și activitățile realizate pentru adoptarea Hotărârilor 
Consiliului Local al Municipiului Roșiori de Vede.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista și proveniența documentelor:
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• Proiectul de hotărâre cu anexele aferente, care fac parte integrantă din proiect, inițiat
de către primar, viceprimar, consilieri locali sau de către cetățeni în condițiile OUG

nr. 57/2019 privind Codul administrativ și redactat de către aceștia cu sprijinul
Secretarului General și al personalului din cadrul direcțiilor / serviciilor /
compartimentelor de specialitate.

• Referatul de aprobare, ca instrument de prezentare și motivare, semnat de inițiator.
• Rapoartele serviciului de specialitate, redactate de către personalul din cadrul

acestora.

• Avizele cu caracter consultativ ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Local.

• Avizele consultative ale societății civile, după caz.
• Alte avize și acorduri prevăzute de lege.

5.2.2. Conținutul și rolul documentelor 

• Proiectul de hotărâre cu anexele aferente conține reglementarea pentru care se propune
aprobarea, incluzând toate considerentele pe care se întemeiază aceasta.

• Referatul de aprobare a inițiatorului proiectului de hotărâre are rolul de a prezenta

propunerea motivată de aprobare/respingere a acestuia.

• Rapoartele serviciului de specialitate, ce conțin informații cu privire la următoarele,
după caz:
‐ Motivul adoptării actului normativ;
‐ Impactul socio-economic; 

‐ Impactul financiar asupra bugetului local pe termen scurt, mediu și lung;
‐ Impactul asupra sistemului juridic; 

‐ Consultările derulate pentru elaborarea proiectului;
‐ Activitățile de informare publică desfășurate;
‐ Măsurile de implementare. 

Rolul rapoartelor serviciului de specialitate este de a analiza mai multe variante de 

realizare a scopului proiectului de hotărâre din punct de vedere tehnic, economic și 
juridic. 

• Avizele cu caracter consultativ ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Local au

rolul de a prezenta poziția comisiilor de specialitate în raport cu proiectul de hotărâre.
• Avizele consultative ale societății civile sunt rezultatul procedurii de transparență

decizională.
• Alte avize și acorduri prevăzute de lege – au rolul de a susține proiectul de hotărâre.

APL - 06



MUNICIPIUL ROȘIORI 

DE VEDE 

PROCEDURĂ 

OPERAȚIONALĂ 

ACTIVITĂȚI DESFĂȘURATE 

PENTRU ADOPTAREA 

HOTĂRÂRILOR 

CONSILIULUI LOCAL 

COD: PO – 

Ediția: I 

Nr. de ex. 

Revizia: - 

Nr. de ex. 

Data: 01.03.2021 

Pag. 9 din 21 

Exemplar nr. 

5.2.3. Circuitul documentelor:

5.2.3.1.Elaborarea proiectelor de hotărâre ale Consiliului Local al Municipiului Roșiori

de Vede 

• Proiectele de hotărâri pot fi inițiate de primar, de consilierii locali sau de cetățeni.
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 hotărâri ale consiliului local însoțite de referatele de aprobare

ale acestora și de alte documente de prezentare și de motivare se înregistrează și se

transmit de secretarul general al unității / subdiviziunii administrativ-teritoriale:

o Compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului

în vederea analizării și întocmirii rapoartelor de specialitate.

o Comisiilor de specialitate ale consiliului local în vederea dezbaterii și întocmirii

avizelor.

• Personalul responsabil din cadrul direcției sesizate elaborează raportul de specialitate.

Raportul de specialitate semnat de către funcționarul responsabil se trimite șefului
serviciului / directorului care coordonează activitatea direcției, în vederea verificării și
semnării. Oricare dintre responsabilii a căror semnătură este necesară poate solicita
modificări/completări asupra documentelor, precum și corelarea acestora cu
prevederile legale.

5.2.3.2.Convocarea ședințelor de Consiliu Local

• Consiliul local se convoacă după cum urmează:

a) Prin dispoziție a primarului, în cazul întrunirii în ședința ordinară sau în ședința
extraordinară conform art.134 din OUG nr.57/2019 cu completările și
modificările ulterioare.

b) Prin convocare semnată de către consilierii locali care au aceasta inițiativa.

În caz de forță majoră si / sau de maximă urgență pentru rezolvarea intereselor

locuitorilor  municipiului ori în alte situații stabilite de regulamentul de organizare și

funcționare a consiliului local, convocarea acestuia pentru ședința extraordinara, prin

excepție de la prevederile anterioare, se face de îndată.

• Documentul de convocare cuprinde obligatoriu următoarele informații despre ședința:

a) Data, ora și locul desfășurării;
b) Proiectul ordinii de zi;

c) Materialele înscrise pe proiectul ordinii de zi;

d) Modalitatea prin care sunt puse la dispoziția consilierilor locali, potrivit

opțiunilor acestora, materialele înscrise pe proiectul ordinii de zi;
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e) Indicarea comisiilor de specialitate cărora le-au fost trimise spre avizare

proiectele de hotărâri;
f) Invitația de a formula și depune amendamente asupra proiectelor de hotărâri.

• Proiectul ordinii de zi se redactează de către secretarul general al unității/subdiviziunii

administrativ-teritoriale și compartimentele de resort din cadrul aparatului de

specialitate al primarului, ca anexă la documentul de convocare la propunerea

primarului sau a consilierilor locali, după caz, în condițiile legii. Proiectul ordinii de zi

a ședinței consiliului local se aduce la cunoștința locuitorilor municipiului prin mass-

media, prin afișarea pe pagina de internet a unității administrativ-teritoriale sau prin

orice alt mijloc de publicitate.. Ordinea de zi a ședinței se aprobă cu majoritate simplă,

la propunerea celui / celor care a / au cerut convocarea consiliului local. În cazul

neaprobării proiectului ordinii de zi, în aceste condiții, nu se acordă indemnizația
cuvenită consilierilor locali pentru ședința respectivă. Suplimentarea ordinii de zi se

aprobă numai pentru probleme urgente cu majoritate simplă.

• Fiecare proiect de hotărâre înscris pe ordinea de zi a ședinței consiliului local este supus

dezbaterii numai dacă este însoțit de:

a) Referatul de aprobare, ca instrument de prezentare si motivare, semnat de

inițiator;
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 prevăzute de legislația specială.

Secretarul general al unității / subdiviziunii administrativ-teritoriale asigură
îndeplinirea condiției dezbaterii și aduce la cunoștința Consiliului Local cazul

neîndeplinirii acestei condiții așa cum este prezentată anterior înainte de adoptarea

ordinii de zi. 

Rapoartele și avizele prevăzute la lit. b) și c) trebuie întocmite în termenul prevăzut de

Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, dar nu

mai târziu de 30 de zile de la înregistrarea proiectelor de hotărâre propuse pentru a fi

înscrise pe proiectul ordinii de zi a ședințelor ordinare ale consiliului local, respectiv în

termen de cel mult 3 zile de la înregistrarea proiectelor de hotărâre propuse a fi înscrise

pe proiectul ordinii de zi a ședințelor extraordinare.

În situația ședințelor extraordinare convocate de îndată, rapoartele compartimentelor de

specialitate se întocmesc în procedură de urgență, cel târziu odată cu proiectul hotărârii.
Inițiatorul proiectului îl poate retrage sau poate renunța, în orice moment, la susținerea
acestuia.  
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5.2.3.3.Desfășurarea ședințelor Consiliului Local

• Ședințele Consiliului Local sunt publice.

• Lucrările ședințelor se desfășoară în limba română.

• La lucrările consiliului local pot asista și lua cuvântul, fără drept de vot, prefectul,

președintele consiliului județean sau reprezentanții acestora, deputații și senatorii,

miniștrii și ceilalți membri ai Guvernului, secretarii și subsecretarii de stat, conducătorii
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor și ale celorlalte organe centrale,

conducătorii compartimentelor de resort și conducătorii organismelor prestatoare de

servicii publice sau de utilitate publica din unitățile administrativ-teritoriale, în

problemele ce privesc domeniile lor de responsabilitate, precum și alte persoane

interesate, în condițiile prevăzute în regulamentul de organizare și funcționare a

consiliului local.

• Sinteza dezbaterilor din ședințele consiliului local, precum și modul în care și-a

exercitat votul fiecare consilier local în parte se consemnează într-un proces-verbal,

semnat de președintele de ședință și de secretarul general al municipiului.

• Președintele de ședință, împreună cu secretarul general al municipiului își asumă, prin

semnătura, responsabilitatea veridicității celor consemnate.

• La începutul fiecărei ședințe, secretarul general al municipiului supune spre aprobare

procesul-verbal al ședinței anterioare.

• Consilierii locali și primarul au dreptul ca, în cadrul ședinței curente a consiliului local,

să conteste conținutul procesului-verbal și să ceară menționarea exactă a opiniilor

exprimate în ședința anterioară.

• Procesul-verbal semnat de președintele de ședință și de către secretarul general al

municipiului, precum și documentele care au fost dezbătute în ședința anterioară se

depun într-un dosar special al ședinței respective, care se numerotează și se sigilează
de președintele de ședință și de secretarul general al municipiului după aprobarea

procesului-verbal sau de către persoana cu atribuții în acest sens, desemnată în
condițiile legii.

• În termen de 3 zile de la data aprobării procesului-verbal al ședinței, secretarul general

al municipiului afișează la sediul primăriei și publică pe pagina de internet a

municipiului o copie a procesului verbal.

• După desfășurarea ședinței, hotărârile consiliului local se semnează de către
președintele de ședință și se contrasemnează, pentru legalitate, de către secretarul

general al municipiului.

• În cazul în care președintele de ședință refuză, în scris, să semneze, hotărârea consiliului

local se semnează de cel puțin 2 consilieri locali dintre cei care au participat la ședință.

Modalitatea de desemnare a acestor consilieri se stabilește prin regulamentul de

organizare și funcționare a consiliului local.
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• Secretarul general al municipiului nu contrasemnează hotărârea în cazul în care

consideră că aceasta este ilegală. În acest caz, în următoarea ședință a consiliului local,

depune în scris și expune în fața acestuia opinia sa motivată, care se consemnează în

procesul-verbal al ședinței.
• Hotărârile semnate sunt înregistrate în arhiva Primăriei Municipiului Roșiori de Vede

și se comunică celor interesați în conformitate cu OUG nr. 57/2019 privind Codul

administrativ.
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5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale: Birouri, calculatoare, copiatoare, imprimante, rețea, posibilități de 
stocare a informațiilor, linii telefonice, materiale informatice, consumabile etc. 

5.3.2. Resurse umane: Primar, Viceprimari, personal din cadrul Serviciului Administrație 
Publică Locală, personal din cadrul direcțiilor / serviciilor / compartimentelor din 
aparatul de specialitate al Primarului, Secretar General, Președinte de ședință, membrii 
Consiliului Local.  

5.3.3. Resurse financiar: Bugetul local.

5.4.Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operațiunilor și a acțiunilor activității:

• Consiliul local are inițiativă și hotărăște, cu respectarea legii, în problemele de interes local,

cu excepția celor care sunt date prin lege în competenta altor autorități publice.

• Hotărârile Consiliilor locale produc efecte juridice și au caracter normativ sau individual.

• Hotărârile cu privire la persoane se adoptă numai prin vot secret.
• Redactarea proiectului ordinii de zi pe baza proiectelor de hotărâri cu documentația aferentă

însușite de inițiator și însoțite de raportul de specialitate și de avizul de legalitate al

secretarului.

• Completarea proiectului ordinii de zi prin înscrierea a diverse informări, notificări,
corespondență adresată Consiliului Local și interpelările adresate de consilierii locali la
ședințele ordinare.

• Semnarea ordinii de zi de către cel care a convocat ședința și contrasemnarea pentru

legalitate de către Secretarul General.

• Îndeplinirea procedurii de convocare a Consiliului Local și de publicitate a ședinței (site-

ul oficial, afișare, transmitere mass-media etc).

• Pregătirea în formă scrisă a documentelor ședinței și arhivarea acestora.

• Comunicarea ordinii de zi și a documentelor ședinței către aleșii locali, funcționarii
responsabili cu redactarea proiectelor de hotărâri, altor persoane, instituții interesate,

operatori economici interesați și responsabilului pentru comunicarea cu societatea civilă.

• Redactarea hotărârilor adoptate cu includerea amendamentelor aprobate și cu respectarea

cerințelor de fond și formă.

• Verificarea clarității și corectitudinii redactării și a încadrării amendamentelor conform
normelor de tehnică legislativă.

5.4.2. Derularea operațiunilor și a acțiunilor activității

Redactarea proiectului de hotărâre, a referatului de aprobare și a raportului de 

specialitate 
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În cazul inițiativelor Primarului / viceprimarilor, consilierilor locali și cetățenilor, redactarea 
proiectului de hotărâre și a referatului de aprobare se realizează de către aceștia cu sprijinul 
Secretarului General sau al direcțiilor / serviciilor / compartimentelor din aparatul de 
specialitate al primarului. În cazul inițiativei direcției / serviciului / compartimentului, 
documentele se redactează conform rezoluției scrise sau verbale a șefilor ierarhici sau din 
proprie inițiativă a funcționarului responsabil, dacă evaluează ca fiind necesară adoptarea unei 
hotărâri pentru soluționarea unei responsabilități repartizate. 

Toate documentele se redactează cu respectarea normelor de tehnică legislativă prevăzute de 
Legea nr. 24/2000, republicată și numai după analizarea și precizarea clară a considerațiilor 
tehnice, economice și juridice care se impun. 

Raportul de specialitate se redactează de către personalul de execuție din cadrul

direcției/direcțiilor sesizate. Acesta este semnat de către funcționarul responsabil, șeful

serviciului/directorului care coordonează activitatea direcției sesizate. Semnatarii își asumă 
responsabilitatea pentru legalitatea documentelor, oportunitatea propunerilor și a variantelor 
susținute în raport, precum și pentru existența completitudinii și conținutului 
favorabil/nefavorabil al avizelor și acordurilor cerute de lege. 

Obținerea avizului de legalitate al Secretarului General 

Secretarul General analizează proiectul de hotărâre și decide avizarea favorabilă sau 
nefavorabilă a acestuia. În cazul unei avizări favorabile, Secretarul General semnează proiectul 
de hotărâre în colțul rezervat din dreapta jos, alături de semnătura inițiatorului.

În cazul în care Secretarul General refuză avizarea pentru legalitate, acesta transmite întreaga 
documentație către direcția / serviciul / compartimentul care a redactat proiectul de hotărâre, 
fie în scris prin consemnarea obiecțiilor și înregistrarea separată a acestora, fie pe cale verbală 
în cazul în care sunt necesare numai modificări minimale ale conținutului. 

Inițiatorul responsabil decide să refacă sau să refuze refacerea proiectului de hotărâre, în 
ambele situații proiectul fiind redepus pentru înregistrare. În cazul în care se decide refuzul 
refacerii proiectului de hotărâre, funcționarul responsabil va asigura suplimentar și un raport 
de motivare a refuzului de refacere sau o simplă precizare verbală de susținere a variantei 
inițiale. 

În urma primirii documentației redepuse, Secretarul General va decide acordarea sau 
neacordarea avizului de legalitate. 
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Realizarea procedurii de transparență decizională 

Documentația se transmite Serviciului Administrație Publică Locală de către Secretarul 
General, cu una dintre următoarele rezoluții scrise sau verbale:

• Cerință de realizare a procedurii de transparență decizională.
• Cerință de înscriere directă a proiectului de hotărâre pe ordinea de zi a ședințelor.

Obținerea avizului consultativ al societății civile 

SAPL asigură transmiterea unei copii a proiectului de hotărâre și a documentației aferente către 
Compartimentul pentru monitorizarea procedurilor administrative, Arhivă, Registratură, cu 
solicitarea de îndeplinire a procedurii de transparență decizională. 

Personalul de execuție din cadrul compartimentului va realiza procedura de transparență 
decizională în conformitate cu prevederile legale și va comunica dovezile de îndeplinire a 
procedurii către responsabilul SAPL. Acestea se vor arhiva împreună cu proiectul de hotărâre 
în dosarul ședinței pe a cărei ordine de zi va fi înscris proiectul de hotărâre vizat.  

Obținerea avizului consultativ al comisiilor de specialitate ale Consiliului Local 

Pentru obținerea avizelor se convoacă ședințe ale comisiilor de specialitate ale Consiliului 
Local. Se elaborează ordinea de zi pentru ședințele comisiilor și se înscriu proiectele de hotărâri 
vizate. În cazul proiectelor normative, acestea pot fi înregistrate numai după îndeplinirea 
termenului de 10 zile prevăzut pentru înregistrarea recomandărilor societății civile în cadrul 
procedurii privind asigurarea transparenței decizionale. Ordinea de zi se semnează de către 
Secretarul General și Primar. La ședințele comisiilor de specialitate vor participa toate 
persoanele responsabile de proiectul de hotărâre, ce vor asigura inclusiv susținerea acestuia în 
fața comisiilor. 

Avizele comisiilor se vor redacta de către consilieri, cu menționarea amendamentelor 
înregistrate în cadrul ședinței de comisie. În cadrul fiecărei ședințe de comisie se va realiza un

proces verbal, semnat de președintele și secretarul comisiei. 

Promovarea spre adoptare a proiectului de hotărâre în cadrul ședinței Consiliului Local 

• Proiectul de hotărâre este înregistrat pe ordinea de zi a ședinței Consiliului Local,
împreună cu documentația aferentă.

• Primarul semnează dispoziția privind ordinea de zi a ședinței Consiliului Local și
aceasta se înregistrează de către funcționarul responsabil.
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• Publicitatea ordinii de zi este realizată de către personalul responsabil din cadrul SAPL
în conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ și Legii
nr 52/2003.

• Se organizează ședința Consiliului Local în cadrul căreia se dezbate adoptarea sau

respingerea proiectului de hotărâre.

Adoptarea/respingerea HCLM în cadrul ședinței Consiliului Local 

• Hotărârea este adoptată sau respinsă prin vot, procesul fiind reglementat prin OUG nr.

57/2019 privind Codul administrativ și prin Regulamentul de Organizare și Funcționare
a Consiliului Local, publicat în evidențele electronice privind hotărârile Consiliului
Local și pe site-ul oficial al primăriei.

• Se redactează versiunea finală a HCLM și se semnează de către președintele de ședință
și contrasemnează de către Secretarul General. În cazul în care Secretarul General
refuză contrasemnarea, acesta va transmite obiecțiile sale pentru a fi înscrise în cadrul
procesului verbal și discutate în următoarea ședință a Consiliului Local.

• SAPL asigură comunicarea și publicitatea HCLM către toate părțile interesate și către
public, prin mijloacele de publicitate prevăzute de Legea nr. 52/2003.

• HCLM în versiune finală și oficială este arhivată în cadrul dosarelor constituite în
arhiva Primăriei.
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6. Responsabilități și răspunderi în derularea activității

Nr. 

crt. 

Compartiment 

(post) 

Inițiator 

PH 

(primar, 

viceprimar, 

consilieri 

locali, 

cetățeni) 

Personal din 

cadrul 

direcțiilor/ 

serviciilor/ 

compartimentelor 

din aparatul de 

specialitate al 

Primarului 

Șefii 

ierarhici ai 

personalului 

de execuție, 

ce 

redactează 

PH, RA, 

RSS 

Consilier 

juridic 

SAPL Secretar 

General 

Primar Președinte 

de ședință 

Consiliul 

Local și 

comisiile 

de 

specialitate Acțiunea 

1. Elaborare PH, 
RA 

E E, Ap V, A V V, A A 

2. 
Avizare PH și 
transmitere 
către Primar 

Ap 

3. 

Comunicare 
PH normative 
și transparență 
decizională 

E, Ap, V V, A A 

4. 
Realizarea 
rapoartelor de 
specialitate 

E, Ap V, A 

5. 
Emiterea 
avizelor de 
specialitate 

V E, Ap 
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6. 
Elaborare și 
comunicare 
ordine de zi 

E V E, Ap A 

7. 
Convocare și 
organizare 
ședință CL 

Ap Ap 

8. Adoptare / 
respingere PH 

Ap 

9. 
Redactare 
proces verbal 
ședință CL 

E, Ap Ap 

10. 
Redactare 
variantă 
oficială HCLM 

Ap, V E, Ap 

11. Semnare 
HCLM 

Ap Ap 

12. 

Transmitere 
HCLM către 
părțile 
interesate 

Ap 

13. Înregistrare și 
arhivare 

Ap 
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6.1.Inițiator PH

• Inițiază proiecte de hotărâri.
• Redactează PH, RA și RSS, cu sprijinul Secretarului General și al personalului

responsabil din cadrul direcției sesizate.
• Semnează referatul de aprobare și își promovează PH.
• Solicită refacerea PH sau retragerea inițiativei, dacă este cazul.

6.2. Primarul

• Decide și semnează ordinea de zi a ședințelor Consiliului Local al Municipiului
Roșiori de Vede.

• Participă la ședințele Consiliului Local și își susține inițiativele în cadrul acestora,
dacă este necesar.

6.3. Secretarul General

• Asigură comunicarea și transmiterea documentelor între personalul Primăriei și al
Consiliului Local vizat în cadrul procedurii.

• Avizează pentru legalitate proiectele de hotărâri.
• Participă la ședințele Consiliului Local al Municipiului Roșiori de Vede și asigură

întocmirea ordinii de zi, a dosarelor de ședință, a proceselor verbale și redactarea
HCLM.

• Contrasemnează pentru legalitate HCLM.
• Asigură organizarea arhivei și a evidenței statistice a HCLM.

6.4. Personal din cadrul direcțiilor/ serviciilor/ compartimentelor din aparatul de

specialitate al Primarului 

• Elaborează împreună cu inițiatorul și/sau Secretarul General proiectul de hotărâre și
referatul de aprobare.

• Realizează raportul de specialitate și îl transmite șefilor ierarhici în vederea verificării
și aprobării.

• Sprijină Secretarul General în elaborarea ordini de zi și în procesul de comunicare a
acesteia.

• Participă la ședințele Consiliului Local, după caz.
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6.5. Șefii ierarhici ai personalului de execuție din cadrul serviciilor de specialitate

• Verifică și aprobă documentațiile elaborate de personalul din cadrul direcției /
serviciului / compartimentului pe care îl gestionează.

• Verifică și aprobă raportul de specialitate elaborat de către direcția / serviciul /
compartimentul pe care îl gestionează.

• Participă la ședințele Consiliului Local, după caz.

6.6. SAPL

• Înregistrează proiectul de hotărâre.
• Asigură realizarea procedurii de transparență decizională, în conformitate cu Legea

nr. 52/2003.
• Asigură organizarea ședințelor Consiliului Local și verifică dacă proiectele de

hotărâre pentru ordinea de zi conțin toate documentele/avizele necesare.
• Asigură transmiterea documentelor relevante pentru ședința vizată către consilieri

locali.
• Asigură redactarea, semnarea și înregistrarea corectă a HCLM adoptate în cadrul

ședinței.
• Asigură transmiterea HCLM adoptat către părțile interesate.
• Asigură publicarea HCLM și a proceselor verbale în spațiul public.

6.7. Președintele de ședință

• Participă la ședințele Consiliului Local.
• Transmite proiectul de hotărâre pentru reexaminare către inițiator sau

compartimentele de specialitate, dacă se impun modificări ale acestuia rezultate în
cadrul ședinței de Consiliu Local.

• Semnează varianta finală și oficială a HCLM.

6.8. Consiliul Local al Municipiului Roșiori de Vede

• Adoptă sau respinge motivat proiectul de hotărâre.
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