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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
pl‘lVllld. . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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Editia I

Revizia 0
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2. Formular evidentd modificari

Data de la

Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea .. | compartimentului
editiei/ N s o oL prevederile | < .
[ reviziei revizuita reviziei oo . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
. s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

. P Data intrarii
Numele si Data versiunii

Scopul Ex.

PO Compartiment | Functia . ... | Semnitura .. Semnitura in vigoare a
difuzarii | nor. prenumele | primirii procedurii . .
A . noii proceduri
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Procedura prezintd modul in care se elaboreaza proiectele de HCL, circuitul si analiza lor in
cadrul Consiliului Local, precum si modul de adoptare.

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

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

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

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica in cadrul aparatului propriu al primarului si a serviciilor publice fara
personalitate juridica, aflate sub autoritatea Consiliului Local, in activitarea de adoptare a HCL-urilor.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementiri internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative

6.2.2.Legea nr. 29/2011 pentru modificarea si completarea Legii nr. 24/2000 privind normele de
tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative

6.2.3. Ordonanta de urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.3.2. Ordinul nr. 25/2021 pentru aprobarea modelului orientativ al statutului unitatii administrativ-
teritoriale, precum si a modelului orientativ al regulamentului de organizare si functionare a consiliului
local

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului, fisele postului.

6.4.2.Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Aparatul de specialitate al primarului - totalitatea compartimentelor functionale, fara
personalitate juridica, de la nivelul unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum si secretarul
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii personali sau personalul din
cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate;

7.1.2. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.3. Hotardre - act administrativ adoptat de Consiliul Local al ................... (denumirea
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale).




COMUNA A —
SCOBINTI ADOPTAREA HOTARARILOR |“42!
s > R . . 0
PRIMARIE CONSILIULUI LOCAL evizia
Exemplar nr.
ADMINISTRATIE Cod: PO — APL — 02 . .
PUBLICA LOCALA Pagina 5 din 16

7.1.4. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de

anvergura.

7.1.5. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei sectiun/
pagini).

7.1.6. Primaria .................. (denumirea unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale) - structurd

functionala fara personalitate juridica si fara capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la
indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele
curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii
primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

7.1.7. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de héartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.8. Procedura operationald (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii entitati publice.

7.1.9. Secretarul general - secretarul general al ... (denumirea unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale)

7.1.10. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de regula sub 50% din continutul
procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publicad Locala

7.2.9. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11.C.L. = Consiliul Local

7.2.12. H.C.L. = Hotarare Consiliul Local

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1.Generalitati

8.1.1. H.C.L. se adopta pentru indeplinirea atributiilor pe care le are Consiliul Local si care sunt
cuprinse in art. 139 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

8.1.2. Dreptul la initiativa pentru hotarari ale Consiliul Local apartine primarului, consilierilor locali si
cetdtenilor.

8.1.3. Secretarul general al U.A.T. si personalul de specialitate din aparatul propriu al primarului
acorda sprijin si asistentd de specialitate initiatorilor de H.C.L.




COMUNA A —
SCOBINTI ADOPTAREA HOTARARILOR |“42!
s > R . . 0
PRIMARIE CONSILIULUI LOCAL evizia
Exemplar nr.
ADMINISTRATIE Cod: PO — APL — 02 . .
PUBLICA LOCALA Pagina 6 din 16

8.2. Lista si provenienta documentelor utilizate

8.2.1. Expunerea de motive

8.2.1.1. Proiectele de hotarari sunt insotite de: “Expunere de motive si Raport de specialitate”.

8.2.1.2.“Expunerea de motive” a proiectelor de H.C.L. va contine in principal cerintele care reclama
necesitatea H.C.L. si dacd este cazul principiile de bazd i finalitatea reglementdrii propuse, cu
evidentierea elementelor noi.

8.2.1.3. Daca H.C.L. propusa se elaboraza in vederea executdrii unui alt act normativ, “Expunerea de
motive” va cuprinde referiri la actul de baza si in executarea caruia se emite.

8.2.1.4. “Expunerea de motive” se redacteazd Intr-un stil explicativ, clar, folosindu-se terminologia
hotararii propuse.

8.2.2. Raportul de specialitate

8.2.2.1. Raportul de specialitate este Intocmit de catre compartimentul care are atributii legate de
continutul Proiectului H.C.L.

8.2.2.2. Raportul de specialitate va cuprinde in functie de obiectul reglementarii propuse, efectele sau
implicatiile aplicarii ei.

8.2.2.3. Raportul de specialitate va evidentia, dacd este cazul, studiile, cercetdrile si evaluarile
statistice care se refera la obiectul reglementarii.

8.2.2.4. Raportul de specialitate va prezenta, daca este cazul, datele si/sau calculele care au stat la baza
intocmirii lui.

8.2.3. Proiectele de hotarari ale consiliului local

8.2.3.1. Proiectele de hotarari pot fi initiate de primar, de consilierii locali sau de cetéteni.

Elaborarea proiectelor se face de cei care le propun, cu sprijinul secretarului general si al
compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

8.2.3.2. La elaborarea proiectelor de hotarari ale consiliului local se vor respecta prevederile
Regulamentului privind masurile metodologice referitoare la circulatia proiectelor de hotarari ale
consiliului local adoptat prin Hotérarea consiliului local nr. .../......... A,

Al Se completeaza cu numarul hotararii si anul adoptarii acesteia de cétre consiliul local.

8.2.3.3. Proiectele de hotarari si referatele de aprobare a acestora se redacteazd in conformitate cu
normele de tehnica legislativa.

8.2.3.4. Proiectele de hotarari ale consiliului local insotite de referatele de aprobare a acestora si de
alte documente de prezentare si de motivare se inregistreaza intr-un registru special, al carui format se
regaseste n anexa 3 si se transmit de secretarul general:

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

b) comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si Intocmirii avizelor.

8.2.3.5. Nominalizarea compartimentelor de resort si a comisiilor de specialitate carora 1i se transmit
proiectele de hotaréari ale consiliului local, precum si celelalte documente, potrivit prevederilor 8.2.3.4. se
face de catre primar Impreuna cu secretarul general.

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

Formatul adresei prin care secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale transmite
comisiei de specialitate documentele spre analiza se regaseste in anexa 4.




COMUNA A —
SCOBINTI ADOPTAREA HOTARARILOR |“42!
s > R . . 0
PRIMARIE CONSILIULUI LOCAL evizia
Exemplar nr.
ADMINISTRATIE Cod: PO — APL — 02 . .
PUBLICA LOCALA Pagina 7 din 16

8.2.3.7. Dupa examinarea proiectului de hotarare, comisia de specialitate a consiliului local emite un
aviz cu privire la adoptarea sau, dupa caz, respingerea proiectului.
8.2.3.8. Avizul comisiei de specialitate poate fi favorabil sau nefavorabil.
Daca avizul este favorabil, se pot formula amendamente in cadrul comisiei de specialitate.
Amendamentele adoptate in cadrul comisiei de specialitate insotesc proiectul de hotarare care se
dezbate in sedinta consiliului local.
8.2.3.9. Avizul comisiei si amendamentele formulate in cadrul acesteia, dupd caz, se transmit
secretarului general care dispune masurile corespunzitoare Inaintarii lui catre consilierii locali si catre
initiatori, dupa caz, cel mai tarziu in ziua sedintei.
8.2.3.10. Fiecare proiect de hotdrare inscris 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;
¢) avizele cu caracter consultativ ale comisiilor de specialitate ale consiliului local;
d) alte documente prevazute de legislatia speciala.
8.2.3.11. Secretarul general asigurd indeplinirea conditiilor de la 8.2.3.10. si aduce la cunostinta
consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de adoptarea ordinii de zi.
8.2.3.12. Rapoartele si avizele prevazute la 8.2.3.10. trebuie intocmite in termenul prevazut la 8.2.3.6,
dar nu mai tarziu de 30 de zile de la inregistrarea proiectelor de hotarare propuse pentru a fi inscrise pe
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv in termen de cel mult 3 zile de
la inregistrarea proiectelor de hotarare propuse a fi inscrise pe proiectul ordinii de zi a sedintelor
extraordinare.
In situatia sedintelor extraordinare convocate de indati, rapoartele compartimentelor de specialitate se
intocmesc 1n procedurd de urgenta, cel tarziu odatd cu proiectul hotararii.
8.2.3.13. Initiatorul proiectului il poate retrage sau poate renunta, in orice moment, la sustinerea
acestuia.
8.2.3.14. Proiectul H.C.L. trebuie corelat cu prevederile actelor normative de nivel superior sau de
acelasi nivel, cu care se afla In conexiune.
Proiectul H.C.L. intocmitd pe baza unui act normativ de nivel superior, nu poate depasi limitele
competentei instituite prin acel act si nici nu poate contraveni principiilor si dispozitiilor acestuia.
Proiectul H.C.L. trebuie sa asigure unicitatea actului normativ, prin cuprinderea reglementarilor de
acelasi nivel Intr-un singur act.
Titlul Proiectului H.C.L. va cuprinde atat denumirea generici (‘PROIECT DE HOTARARE A
CONSILIULUI LOCAL”) cat si obiectul exprimat sintetic (privind / pentru / referitoare la ...).
Titlul Proiectului H.C.L. este unic. Se interzice ca denumirea sa fie aceeasi cu a altui act normativ aflat
in vigoare.
In cazul in care Proiectul H.C.L. modificd sau completeaza altd hotarare, titlul va exprima optiunea de
modificare sau de completare a hotararii avute in vedere.
Continutul proiectului unei hotarari se va sistematiza in urmatoarele capitole:
a) Dispozitii generale — care va cuprinde prevederile care orienteazd intreaga reglementare,
determina obiectul si principiile acesteia;
b) Dispozitii privind fondul reglementarilor — care cuprinde reglementérile propriu-zise;
¢) Dispozitii tranzitorii — care asigurd corelarea cu vechile reglementari;
d) Dispozitii finale — care cuprinde masurile generale pentru punerea in aplicare a actului:
- data intrarii in vigoare a acestuia;
- implicatiile asupra altor acte normative, ca abrogéari, modificari sau completari;
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Textul articolelor trebuie sa aiba un caracter dispozitiv, sa prezinte norma instituita fard explicatii sau
justificari.

Articolul va cuprinde o singura reglementare, aplicabild unei situatii date.

In cazul in care din articol, decurg mai multe ipostaze juridice, acestea vor fi prezentate in aliniate
distincte, asigurandu-se articolului o succesiune logica a ideilor si o coerenta a reglementarii.

Daca sunt necesare enumerari, ele vor fi facute prin utilizarea literelor alfabetului romanesc si nu prin
liniute sau alte forme grafice.

O enumerare nu poate cuprinde o altd enumerare sau aliniate noi.

Proiectul H.C.L. se intocmeste n 2 exemplare.

8.2.4. Sedintele consiliului local

8.2.4.1. Sedintele consiliului local sunt publice. Acestea se pot desfasura cu participarea fizica a
consilierilor sau in sistem online, prin utilizarea oricaror mijloace electronice, comunicate in documentul
de convocare.

8.2.4.2. Caracterul public al sedintelor consiliului local este dat de:

a) accesul celor interesati, in conditiile legii, la procesele-verbale ale sedintelor consiliului local;

b) accesul celor interesati, in conditiile legii, la proiectele de hotarari, la hotararile consiliului local,
precum si la instrumentele de prezentare si de motivare a acestora;

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

8.2.4.3. Primarul participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea
si desfasurarea in bune conditii a acestora.

8.2.4.4. Dezbaterea proiectului de hotarare sau a problemelor se face, de reguld, in ordinea in care
acestea sunt Inscrise pe ordinea de zi aprobatda in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completéarile ulterioare, si ale regulamentului de organizare si
functionare a consiliului local.

8.2.4.5. Presedintele de sedintd este obligat sd asigure luarea cuvéantului de catre initiator pentru
sustinerea proiectului de hotarare ori de cate ori acesta o solicitd, precum si de catre delegatul satesc,
dupa caz.

8.2.4.6. Asupra proiectelor de hotarari au loc dezbateri generale si pe articole, consilierii locali,
precum si ceilalti initiatori prezenti la sedinta putdnd formula amendamente de fond sau de forma.

8.2.4.7. Amendamentele se formuleaza in scris si se pot depune de cédtre primar, oricare dintre
consilierii locali, un grup de consilieri locali sau o comisie de specialitate.

Initiatorul unui amendament 1l poate retrage sau poate renunta la sustinerea acestuia, in orice moment.
In acest caz, amendamentul nu se mai supune la vot.

8.2.4.8. Pentru a putea fi dezbatut amendamentul, acesta trebuie depus la secretarul general cel mai
tarziu n ziua sedintei consiliului local.

8.2.4.9. Amendamentele la proiectele de hotarari ale consiliului local se transmit in forma scrisa si
contin urmatoarele elemente, potrivit anexei nr. 5:

a) initiatorul sau initiatorii;

b) numarul de inregistrare si titlul proiectului de hotarare a consiliului local pentru care se depune
amendamentul;

¢) tipul amendamentului: modificare sau completare;

d) textul initial;

e) textul amendamentului formulat;
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f) motivatia amendamentului;

g) semnatura persoanei care propune amendamentul.

8.2.4.10. Secretarul general numeroteazd amendamentele depuse pentru fiecare proiect de hotarare a
consiliului local in ordine crescatoare a articolelor din cadrul proiectului de hotarare a consiliului local.

Secretarul general numeroteazd amendamentele depuse tindnd cont de ordinea textelor asupra carora
se formuleazd amendamente in cadrul proiectului de hotérare a consiliului local.

In cazul in care doud sau mai multe amendamente se refera la acelasi text din cadrul proiectului de
hotérare a consiliului local, acestea se numeroteaza in ordinea in care au fost primite de cétre secretarul
general.

8.2.4.11. In mod exceptional, in timpul dezbaterilor se pot formula amendamente verbale la proiectul
de hotarare a consiliului local, nsa acestea se formuleazd de comun acord cu initiatorul proiectului de
hotdrare a consiliului local. Continutul amendamentelor verbale se mentioneaza in procesul-verbal de
sedinta.

8.2.4.12. Amendamentele se supun votului consiliului local in ordinea numerotarii lor.

Daca s-a adoptat un amendament, celelalte amendamente care cuprind prevederi contrare
amendamentului adoptat se socotesc respinse fara a mai fi supuse votului.

8.2.4.13. Dupa supunerea la vot a tuturor amendamentelor se supune la vot proiectul de hotarare a
consiliului local in forma cu amendamente.

8.2.4.14. Respingerea unui proiect de hotarare a consiliului local Inscris pe ordinea de zi, precum si
orice supunere la vot a unei propuneri inscrise pe ordinea de zi nu constituie hotarare a consiliului local
ca act administrativ, in acest caz, mentionanduse doar rezultatul votului in procesul-verbal al sedintei fara
redactarea unei hotérari a consiliului local.

8.2.4.15. Supunerea la vot in timpul sedintelor consiliului local a unei situatii procedurale prevazute de
regulamentul de organizare si functionare nu constituie hotarare a consiliului local ca act administrativ.

Mentionarea acestor situatii procedurale, precum si rezultatul votului se fac obligatoriu in procesul-
verbal al sedintei.

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

8.2.4.17. Presedintele de sedintd, impreuna cu secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, 1si asuma, prin semnatura, responsabilitatea veridicitatii celor consemnate.

8.2.5. Adoptarea hotararilor consiuliului local

8.2.5.1. In exercitarea atributiilor ce ii revin, consiliul local adopta hotaréri, cu majoritate absoluta sau
simpla, dupa caz.

8.2.5.2. Prin exceptie de la 8.2.5.1., hotararile privind dobandirea sau instrdinarea dreptului de
proprietate n cazul bunurilor imobile se adopta de consiliul local cu majoritatea calificatd definita la art.
5 lit. dd) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completarile ulterioare,
de doua treimi din numarul consilierilor locali in functie.

8.2.5.3. Se adopta cu majoritatea absoluta prevazuta la art. 5 lit. cc) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, a consilierilor locali in functie
urmatoarele hotarari ale consiliului local:

a) hotararile privind bugetul local;

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

¢) hotararile prin care se stabilesc impozite si taxe locale;
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d) hotararile privind participarea la programe de dezvoltare judeteand, 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 autoritati publice, cu persoane juridice romane
sau straine;

g) hotararile privind administrarea patrimoniului;

h) hotararile privind participarea cu imprumuturi, capital sau cu bunuri, dupd caz, in numele si in
interesul colectivitdtilor locale, la infiintarea, functionarea si dezvoltarea unor organisme prestatoare de
servicii publice si de utilitate publica de interes local;

i) hotararile privind aplicarea de sanctiuni, in conditiile legii, pentru consilierii locali;

j) alte hotarari prevazute de regulamentul de organizare si functionare al Consiliului Local al
...... (denumirea unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale).....\'.

De exemplu, hotérari privind infiintarea comisiilor speciale sau a comisiilor mixte.

8.2.6. Semnarea si contrasemnarea hotararilor consiliului local

8.2.6.1. Dupa desfasurarea sedintei, hotararile consiliului local se semneaza de catre presedintele de
sedintd si se contrasemneaza, pentru legalitate, de catre secretarul general.

8.2.6.2. In cazul in care presedintele de sedintd refuza, in scris, si semneze, hotirdrea consiliului local
se semneaza de cel putin 2 consilieri locali dintre cei care au participat la sedinta.

8.2.6.3. Modalitatea de desemnare a acestor consilieri se realizeaza in una dintre urmadtoarele
modalitati:

a) in functie de configuratia politica de la ultimele alegeri locale;

b) de unul dintre cei mai in varstd consilieri si de unul dintre cei mai tineri dintre consilieri locali
participanti la sedinta;

¢) prin altd modalitate stabilitd prin hotarare a consiliului local.

8.2.6.4. Secretarul general nu contrasemneaza hotararea in cazul n care considerd cd aceasta este
ilegald

In acest caz, in urmitoarea sedinta a consiliului local depune in scris si expune in fata acestuia opinia
sa motivatd, care se consemneaza in procesul-verbal al sedintei.

8.2.7. Tipuri de hotarari adoptate de consiliul local

8.2.7.1. In exercitarea atributiilor ce le revin, consiliile locale adopta hotarari cu caracter normativ sau
individual, a caror evidenta se tine intr-un registru potrivit anexei 10.

8.2.7.2. In organizarea executirii sau executarii in concret a legii, consiliile locale adopta sau incheie,
dupa caz, si alte acte juridice prin care se nasc, se modifica sau se sting drepturi si obligatii.

8.2.8. Comunicarea si aducerea la cunostinta publica a hotararilor consiliului local

8.2.8.1. Secretarul general comunicd hotararile consiliului local prefectului in cel mult 10 zile
lucratoare de la data adoptarii.

8.2.8.2. Hotararile consiliului local se comunica primarului.

8.2.8.3. Comunicarea, insotitd de eventualele obiectii motivate cu privire la legalitate, se face In scris
de catre secretarul general si se Inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.

8.2.8.4. Hotararile se aduc la cunostinta publicad si se comunica, in conditiile legii, prin grija
secretarului general.

8.2.8.5. Hotararile, documentele si informatiile financiare, precum si alte documente prevazute de lege
se publica, pentru informare, in format electronic si in monitorul oficial local.
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8.2.9. Hotararile consiliului local cu caracter normativ

8.2.9.1. Hotarérile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostinta publica.

8.2.9.2. Aducerea la cunostinta publica a hotararilor cu caracter normativ se face in termen de 5 zile de
la data comunicarii oficiale catre prefect.

8.2.9.3. In unititile administrativ-teritoriale in care cetitenii apartindnd unei minoritati nationale au o
pondere de peste 20% din numarul locuitorilor, stabilit la ultimul recensamant, hotararile cu caracter
normativ se aduc la cunostinta publica atat in limba romana, cat si in limba minoritatii respective.

8.2.9.4. Aducerea la cunostinta publica a hotararilor cu caracter normativ se realizeaza si prin:

a) publicare pe pagina de internet a ......(denumirea unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale)....... ;

b) afisare intr-un spatiu accesibil publicului, stabilit prin dispozitie a primarului;

¢) publicare in mass-media locala.

8.2.9.5. Secretarul general asigurd aducerea la cunostinta publica, potrivit 8.2.9.4., consemnand pe
fiecare hotarare a consiliului local in parte, sub semnatura sa, modalitatea utilizata.

8.2.9.6. Pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor ce i revin secretarului general in vederea intrarii
in vigoare a hotararilor consiliului local, acesta foloseste la finalul fiecarei hotarari a consiliului local
cartusul cu proceduri obligatorii ulterioare adoptarii hotararii consiliului local din anexa 11.

8.2.9.7. Exemplarele hotararilor consiliului local care se transmit prefectului, in vederea exercitarii
controlului de legalitate, contin in mod obligatoriu cartusul prevazut in anexa 11.

8.2.10. Hotararile consiliului local cu caracter individual

8.2.10.1. Comunicarea hotararilor cu caracter individual catre persoanele carora li se adreseaza se face
in cel mult 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect.

8.2.10.2. Hotararile cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicarii catre
persoanele carora li se adreseaza.

8.2.10.3. In unitatile administrativ-teritoriale in care cetitenii apartinind unei minorititi nationale au o
pondere de peste 20% din numadrul locuitorilor, stabilit la ultimul recensdmant, hotararile cu caracter
individual se comunica, la cerere, si in limba minoritatii respective.

8.2.11. Verificarea legalitatii actelor administrative

Hotararile consiliului local sunt supuse controlului de legalitate exercitat de catre prefect conform
prevederilor art. 255 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completarile
ulterioare.

8.2.12. Participarea cetatenilor la procesul de elaborare si dezbatere a proiectelor de hotiréari

8.2.12.1. Initiativa cetateneasca

8.2.12.1.1.Cetétenii pot propune consiliillor locale pe a caror razd teritoriald domiciliaza, spre
dezbatere si adoptare, proiecte de hotarari.

8.2.12.1.2. Promovarea unui proiect de hotdrare se poate face de unul sau de mai multi cetateni cu
drept de vot, daca acesta este sustinut prin semndturi de cel putin 5% din populatia cu drept de vot
inscrisa in Registrul electoral cu domiciliul sau resedinta in unitatea administrativ-teritoriala.

8.2.12.1.3. Initiatorii depun la secretarul general forma propusa pentru proiectul de hotérare. Proiectul
se afiseaza spre informare publica prin grija secretarului general.

8.2.12.1.4. Initiatorii asigura intocmirea listelor de sustinatori pe formulare puse la dispozitie de
secretarul general.

8.2.12.1.5 Listele de sustinatori cuprind numele, prenumele si domiciliul, seria si numarul actului de
identitate si semndturile sustinatorilor.
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8.2.12.1.6. Listele de sustinatori pot fi semnate numai de cetdtenii cu drept de vot inscrisi in Registrul
electoral cu domiciliul sau resedinta in unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala al carei consiliu
local urmeaza sa dezbata proiectul de hotarare in cauza.

8.2.12.1.7. Dupa depunerea documentatiei si verificarea acesteia de catre secretarul general, proiectul
de hotarare urmeaza procedurile regulamentare de lucru ale consiliului local.

8.2.12.2. Dispozitii privind participarea cetitenilor la procesul de elaborare si dezbatere a
proiectelor de hotarari

8.2.12.2.1. in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de hotirare cu caracter normativ initiatorul
are obligatia, prin intermediul secretarului general, sa aducd la cunostinta publicd un anunt referitor la
elaborarea unui proiect de hotérare cu caracter normativ.

8.2.12.2.2. Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de hotarare cu caracter normativ va fi adus la
cunostinta publicd, in conditiile 8.2.12.2.1, cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza,
avizare si adoptare de catre autoritatile administratiei publice locale.

Anuntul va cuprinde referatul de aprobare al initiatorului privind necesitatea adoptarii hotararii cu
caracter normativ propus, textul complet al proiectului de hotarare cu caracter normativ respectiv, precum
si termenul-limita, locul si modalitatea in care cei interesati pot trimite in scris propuneri, sugestii, opinii
cu valoare de recomandare privind proiectul de hotarare cu caracter normativ.

8.2.12.2.3. Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de hotarare cu caracter normativ cu relevanta
asupra mediului de afaceri se transmite prin grija secretarului general asociatiilor de afaceri si altor
asociatii legal constituite, pe domenii specifice de activitate, in termenul prevazut la 8.2.12.2.2.

8.2.12.2.4. La publicarea anuntului initiatorul proiectului de hotdrare cu caracter normativ va stabili o
perioada de cel putin 10 zile pentru a primi 1n scris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la proiectul de
hotarare cu caracter normativ supus dezbaterii publice.

8.2.12.2.5. Primarul va desemna o persoana din cadrul aparatului de specialitate, responsabila pentru
relatia cu societatea civild, care sa primeascd propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu
privire la proiectul de hotarare cu caracter normativ propus.

8.2.12.2.6. Proiectul de hotarare cu caracter normativ se transmite spre analiza si avizare autoritatilor
publice interesate numai dupa definitivare, pe baza observatiilor si propunerilor formulate potrivit
8.2.12.2.4.

8.2.12.2.7. Initiatorul proiectului de hotarare cu caracter normativ este obligat sd organizeze o intalnire
in care sa se dezbata public proiectul de hotarare cu caracter normativ, daca acest lucru a fost cerut in
scris de catre o asociatie legal constituita sau de catre o alta autoritate publica.

8.2.12.2.8. In toate cazurile in care se organizeaza intalniri pentru dezbateri publice, acestea trebuie sa
se desfasoare in cel mult 10 zile de la publicarea datei si locului unde urmeaza sa fie organizate.

Initiatorul proiectului de hotdrare cu caracter normativ trebuie sa analizeze toate recomandarile
referitoare la acesta.

8.2.12.2.9. In cazul reglementarii unei situatii care, din cauza circumstantelor sale exceptionale,
impune adoptarea de solutii imediate, in vederea evitarii unei grave atingeri aduse interesului public
local, proiectele de hotéarare cu caracter normativ se supun adoptarii in procedura de urgenta prevazuta de
reglementérile 1n vigoare.

8.2.12.2.10. Pentru proiectele de hotarare cu caracter normativ propuse prin initiativa cetateneasca
obligatiile mentionate la 8.2.12.2.1., 8.2.12.2.4 si 8.2.12.2.7. se realizeaza prin grija secretarului general.

8.2.12.2.11. Initiatorul proiectului de hotdrare cu caracter normativ este obligat sd justifice in scris
nepreluarea recomandarilor formulate si Inaintate in scris de cetateni si asociatiile legal constituite ale
acestora.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,
posibilitati de stocare a informatiilor.

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primériei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
z‘l; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 1I m | Iv \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Elaboratorii documentelor E
1 -Raspund de corectitudinea continutului documentelor pentru Proiectele V’

HCL elaborate.

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura

Av

Primarul
3 -Semneaza proiectele de hotarari ale Consiliului Local, pentru care este A
initiator.

Secretarul general al U.A.T.

-Ii revin urmdtoarele atributii principale in relatia cu consiliul local:

a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor
consiliului local;

) asigura transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice
si persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor
de secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de
zi a sedintelor ordinare ale consiliului local;

i) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele
consiliului local a consilierilor locali;

j) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

k) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local;

1) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

m) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local
sd nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in situatiile de conflict de
interese prevazute de R.O.F. al consiliului local, informeaza presedintele de

Av
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Nr. . . .
ert. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) 11 m | Iv A\ VI

0 2 3 4 5 6
sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;
n) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte
administrative de consiliul local.
-Cu sprijinul aparatului de specialitate al primarului, intocmeste si face
public un raport anual privind transparenta decizionald, care cuprinde cel
putin urmdtoarele elemente:
a) numarul total al recomandarilor primite;
b) numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte
administrative cu caracter normativ si in continutul deciziilor luate;
¢) numarul participantilor la sedintele publice;
d) numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte
administrative cu caracter normativ;
e) situatia cazurilor in care consiliul local a fost actionat in justitie pentru
nerespectarea prevederilor legale cu privire la transparenta decizionala;
f) numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii
accesului.
-Raportul anual privind transparenta decizionald va fi adus la cunostinta
publicd prin grija secretarului general.
5 Personalul cu atributii de A.P.L. A
-Aplicé prevederile prezentei proceduri P
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Av - avizat
Ap — aplicat
10. ANEXE, iNREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. . | Denumirea anexei Elaborator Aproba Nrde Difuzare Arhlvare. Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente
Anexa Nr. 1: Compartlmf: ntul Primar /
. care are atributii
Expunere de motive Secretar
1 . legate de 1
si Raport de . general al
specialitate. continutul UA.T.
Proiectului H.C.L.
Compartlmfz ntul Primar /
Anexa Nr. 2: Proiect care are atributji Secretar

2 < A legate de 2

de hotarare. . general al

continutul UAT

Proiectului H.C.L. T

Anexa Nr. 3 Model

al .reglstrulul.p entru Secretar general al

3 evidenta proiectelor 1
oA U.A.T.
de hotarari ale
consiliului local
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Nr.

. | Denumirea anexei
anexa

Elaborator

Aproba

Nr de
ex

Difuzare

Arhivare Alte

Loc Perioada | elemente

Anexa Nr. 4 Model
al adresei prin care
secretarul general al
unitatii/subdiviziunii
administrativ-
teritoriale transmite
comisiei de
specialitate
documentele spre
analiza

Secretar general al
UAT.

Anexa Nr. 5 Model
al amendamentului
5 la un proiect de
hotarare a
consiliului local

Initiator

Anexa Nr. 6 Model
al adresei prin care
comisia de
specialitate
transmite
secretarului general
al
unitatii/subdiviziunii
administrativ-
teritoriale
documentele
produse de aceasta

Comisii de
specialitate

Anexa Nr. 7: Model
7 al Avizul comisiilor
de specialitate.

Comisiile de
specialitate

Presedinte
comisie /
Secretar

general al
U.A.T.

Anexa Nr. 8 Model
al registrului de
evidenta a
avizelor/rapoartelor
de catre comisia de
specialitate

Secretar general al
U.A.T.

Anexa Nr.9:
9 Hotarare a
Consiliului Local.

Secretar general al
U.A.T.

C.L.

Procesul verbal al

10 sedintei

Secretar general al
UA.T.

Anexa Nr. 10:
11 Registru de evidenta
HCL-uri

Secretar general al
U.A.T.

Anexa Nr. 11 Cartus
cu proceduri

12 obligatorii ulterioare
adoptarii hotararii
consiliului local
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11. CUPRINS
Numirul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

Coperta

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

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2

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

4 Scopul procedurii operationale 4

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4

6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4

8 Descrierea procedurii operationale 5

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 13

10 Anexe, inregistréri, arhivari 14

11 Cuprins 16




