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Entitate publicd: Primdria comunei Bucov
Secretarul comunei Bucov

Procedurd operationala
Editia nr.1
Cod: PO_AQ CL 14

Denumire procedurd operationala:
Organizarea §i desfasurarea sedintelor Consiliului Local al comunei Bucov

Procedura operationala:
Organizarea si desfasurarea sedintelor Consiliului Local al comunei Bucov
Cod: PO _AQ CL 14

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Nr Responsabili cu
crt. elaborareasverificarea/aproba Functia Data Semndtura
rea editiei
i Elaborare /
11 Nae Florentina-Cristina Secretarul comunei Bucov P
7 Verificare /AW
2.1 Nae Florentina-Cristina Secretarul comunei Bucov 9
3. Aprobare /
3.1. Savu Ion Primarul comunei Bucov i [f\/\
N
2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale ’
Nr | Editia/revizia in cadrul editiei | Componenta Modalitatea Data de la care se aplici
ert. revizuitd reviziei prevederile editiei i
[ 1. | Editia | | - | - | 01.07.2012
3. Lista persoanelor ce au primit Editia I a procedurii operationale
4.
Nr | Scopul Exemplar Nume §i Functia/Post Data Semnitura
crt. | difuzdrii nr. prenume ul/ primirii
Compartiment
1. Aplicare Vi
1.1. Ex nr.1 Nae Florentina- | Secretarul )
Cristina comunei Bucov /l '
1.2. Ex. nr.2 - Presedinte de //
sedintd
2. Informare Ex. nr. 3-7 Sefii
compartimentelor
din cadrul m\f"\
aparatului de hik
specialitate \|




3 Aprobare
3.1. Ex. nr. 8 Savu lon Primarul
comunei Bucov

5. Scopul procedurii operationale

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare pentru organizarea si desfasurarea
sedintelor Consiliului Local al comunei Bucov in vederea adoptarii Hotdrdrilor Consiliului.

Desfasurarea activitdtii de organizare §i desfasurare a sedintelor Consiliului Local presupune o serie
de relatii de colaborare intre: Secretarul comunei Bucov, Presedintele de sedintd, consilierii locali §i sefii
compartimentelor de specialitate, dupd caz.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmdreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru
indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru toti angajatii Primdriei Bucov implicati direct sau
indirect in activitatea de organizare si desfasurare a sedinfelor Consiliului Local al comunei Bucov

6. Domeniul de aplicare al procedurii

Prezenta procedurd face obiectul activitatii desfasurate de Secretarul comunei Bucov in colaborare cu
Pregsedintele de sedintd si consilierii locali.

Lista activititilor de care depinde desfiisurarea activititii Lista activititilor care depind de rezultatele
procedurate activitatii procedurate

Initiativele de Proiecte de Hotérari propuse de
consilierii locali, primar, viceprimar sau cetifeni

Activitatile desfasurate de compartimentele din
Activitatea de inregistrare desfasurata de Registratura cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Bucov

7. Documentele de referintd aplicabile activitdtii procedurate
6.1 Legislatie primard si secundard

1. Legea nr. 215/2001 a Administratiei Publice Locale, modificaté prin Legea nr. 286/2006

2. OG nr. 35/2002 pentru aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a Consiliului
Local, cu modificirile si completérile ulterioare

3. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd locala

4. Legea nr. 393/2004 privind statutul alesilor locali, cu modificarile si completarile ulteriuoare

6.2. Documente interne

» Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primariei Comunei Bucov,
judetul Prahova

» Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului Local al comunei Bucov

* Proceduri operationale si de sistem

* Fise de post



5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

Definirea termenilor utilizati in procedura operationaldi

Nr

crit.

Termenul

Definitia/actul care defineste termenul

Consiliu local

Are initiativa si hotdraste, in conditiile legii, in toate problemele de interes

local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor

autoritdti  ale  administratiei  publice  locale = sau  centrale.
(2) Consiliul local exercita urmatoarele categorii de atributii:
a) atributii privind organizarea si functionarea aparatului de specialitate

al primarului, ale institutiilor §i serviciilor publice de interes local si ale

societdtilor comerciale si regiilor autonome de interes local;
b) atributii privind dezvoltarea economico-sociald si de mediu a

comunei, oragului sau municipiului;

¢) atributii privind administrarea domeniului public si privat al comunei,

orasului sau municipiului;

d) atributii privind gestionarea serviciilor furnizate citre cetiteni;

e) atributii privind cooperarea interinstitutionala pe plan intern si extern;

Legea nr. 215/2001 a Administratiei Publice Locale

Ordinea de zi a sedintei
Consiliului Local

Program care cuprinde totalitatea problemelor care urmeazi si fie
discutate intr-o Sedinta, intr-o adunare

Cvorum

Se refera la numdrul de consilieri locali necesar pentru ca, sedinta sa fie
legald si consiliul local sd lucreze valabil, in timp ce majoritatea priveste
numdrul de consilieri necesar ca o hotirare si fie adoptatd in mod valabil.
Conform art. 40 alin (1) din Legea nr. 215/2001 ,, (1) Sedintele consiliului
local se desfasoara legal in prezenta majoritdtii consilierilor locali in
functie.”

=

Consemnare

Actiunea de a consemna si rezultatul ei; inregistrare, notare

Convocare

A chema, a face sd vina intr-un anumit loc o persoand, un grup de persoane

sau un corp constituit, cu un anumit scop (oficial).

Petitie

Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in scris sau prin
posta electronicd, pe care un cetdtean sau o organizatie legal constituiti o
poate adresa autoritatilor si institutiilor publice centrale si locale,
serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe
centrale, companiilor si societdtilor nationale, societatilor comerciale de
interes judetean sau local, precum si regiilor autonome, denumite in
continuare autoritdti si institutii publice.

Dezbatere

Analizi amanuntitd, discutare, deliberare; discutie largd asupra unei
probleme de interes general.

Interpretare

A da un anumit inteles, o anumiti semnificatie unui lucru

Majoritatea Consiliului Local

Se referd la numarul de voturi necesare pentru ca hotirirea si fie valabila
si obligatorie. Majoritatea poate fi:

- absolutd - votul majorittdii membrilor ce compun consiliul local, adica al
consilierilor in functie;

- simpla - votul majoritatii consilierilor prezenti la sedinta;

- calificatd - votul a doua treimi din numdrul consilierilor in functie;
Majoritatea necesard adoptarii hotdrdrilor este reglementati in art. 45 din
Legea nr. 215/2001.

10.

Proiecte de hotdridiri

Pot fi propuse de cétre consilieri sau de catre primar. Redactarea
proiectelor se face de cei care le propun, cu spijinul secretarului. Proiectele
de hotarire inscrise pe ordinea de zi a sedinfei consiliului local sunt
insofite de raportul de specialitate al compartimentului de resort din




primdrie, precum si de avizul comisiei de specialitate a consiliului din
domeniul lor de activitate. Interventia compartimentului de resort din
primdrie, in sensul intocmirii unui raport de specialitate, are un caracter
consultativ si nu conform. Proiectele de hotiréri ale consiliului local se
avizeazd de secretarul primdriei, care astfel isi asuma raspunderea pentru
legalitatea acestora.

Abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

Nr Denumirea termenului abreviat Abreviere
crt.
1. Consiliu Local CL
2, Majoritatea Consiliului Local MCL
. Proiecte de hotirari PH

6. Descrierea procedurii operationale

a. Generalitati

Secretarul comunei Bucov, are relatii de colaborare cu Primarul si Viceprimarul si de coordonare a
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului care conform R.O.F. se afld in
subordinea sa directa.

Secretaului 1i revin urmatoarele atributii cu privire la organizarea si desfasurarea sedintelor Consiliului

Local:

Asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local, la cererea primarului sau a cel
putin unei treimi din numadrul de consilieri locali in functie;

Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat;

Comunici ordinea de zi;

Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele de consiliu;

Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta Presedintelui de sedinta;
Informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecirei hotirari
a Consiliului Local;

Asigura intocmirea procesului-verbal al sedintei;

Pune la dispozitia consilierilor locali, inaintea fiecdrei sedinte procesul-verbal, al sedintei anterioare,
asupra continutului carora solicita acordul consiliului;

Asigurd intocmirea dosarelor de sedintéd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

Urmareste ca deliberarea si adoptarea unor hotarari ale Consiliului Local s3 nu ia parte consilierii
care, fie personal, fie prin sot, sotie, afini sau rude péana la gradul al patrulea inclusiv, are un interes
patrimonial in problema supusé dezbaterii Consiliului Local; informeaza Presedintele de sedinti cu
privire la asemenea masuri supuse deliberarii Consiliului Local;

Prezintd in fata Consiliului Local punctul sdu de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de
hotarari sau a altor masuri supuse dezbaterii consiliului, daca este cazul, refuzi si contrasemneazi
hotararile pe care le considera ilegale;

Contrasemneaza in conditiile legii, hotararile Consiliului Local pe care le considera legale;

Poate propune Primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale Consiliului Local;

Acordda membrilor Consiliului Local asistenta si sprijinul de specialitate in desfasurarea activitatii,
inclusiv redactarea proiectelor de hotarari sau definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu;
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Asigurd aducerea la cunostinta publicd a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
Organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotdrarilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului;
Asigurd comunicarea catre institutiile, autoritatile si persoanele interesate a actelor emise de citre
consiliul local sau de cétre primar, in termen de 10 zile, daca legea nu prevede alt termen.

8.2. Documente utilizate

**% Legislatia in vigoare cu privire la activitatea proceduratd, prevederile din O.G. nr. 946/2005, precum
si documentele interne din cadrul Primdriei comunei Bucov, reprezintd baza in care prezenta procedurd a
fost elaboratad.

8.3. Resursele necesare

Logistica

o}
o}

O
o]

calculatoare, imprimanta laser, scanner, copiator, fiset, mobilier

aplicatii si programe software: SGBD-uri (MS Acces, Oracle 10g), MS Excel (pentru centralizare
date, pivot table si pivot chart, solver, scenarios), MS Word (pentru tehnoredactare situatii si
raportari).

conexiune internet.

consumabile: hartie copiator, cartug toner de rezerva etc.

Resurse umane

O

Personalul implicat direct in realizarea activitdfii: Secretarul comunei Bucov, Presedintele de
sedinta, Consilieri locali, Primarul comunei Bucov.

Personalul implicat indirect in realizarea activitatii: sefii compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Bucov, functionar public Registratura.

Resurse financiare

O

Cheltuielile prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli al Primériei Bucov, in vederea asigurarii si

intretinerii logisticii necesare desfasurarii activitatii.

8.4. Planificarea operatiunilor in cadrul activititii de organizare si desfisurare a sedintelor Consiliului
Local al comunei Bucov

Lista operagii.’of desfasurate in cadrul activititii de de organizare si desfisurare a sedintelor Consiliului

Local al comunei ucovi si ordinea de desfisurare a acestora

Tipul Lista operatiilor din Informatii/documente necesare Ordinea
opera cadrul actfvira“;if de dgsfa'é'ura'rjj gperaﬁef/ furnjzoru[ de Responsabi.’i
tiei organizare §i desfasurare de informatii desfiisur
a sedintelor Consiliului ive
Local
A. Stabilirea ordinii de CL se intruneste in sedinte ordinare, Convoca:
zi a sedintelor CL lunar, la convocarea primarului. i Prfm.ﬂml
Acesta se poate intruni si in sedinte comunei Bucov/

1/3 din membri

extraordinare, la cererea primarului cr

comunei Bucov sau a cel putin o
treime din numdrul membrilor
consiliului local.




Sedintele CL sunt publice, cu
exceptia cazurilor in care consilierii
decid, cu majoritate de voturi, ca
aceasta sa se desfdsoare cu usile
inchise

Sedintele CL sunt legal constituite
dacd este prezentdi majoritatea
consilierilor in functie.

Proiectul ordinii de zi se intocmeste
la propunerea primarului,
consilierilor, viceprimarului sau la
solicitarea  cetatenilor comunei
Bucov.

Ordinea de zi a sedintelor se
aprobd de citre Consiliul Local, la
propunerea celui care, in conditiile
Art. 43, a cerut Iintrunirea
consiliului.

Ordinea de zi a sedintelor CL
poate  cuprinde: Proiecte de
Hotérari, rapoarte ale comisiilor de
specialitate, rapoarte sau informari
ale sefilor compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Bucov, timpul
acordat  declaratiilor  politice,
intrebarilor, interpelarilor,
petitiilor si altor probleme supuse
dezbaterii consiliului.

Anexa 1. Elaborarea PH

Modificarea ordinii de zi se poate
face numai pentru probleme
urgente si  numai cu votul
majoritdtii consilierilor prezenti.

Scoaterea unui proiect de hotarare
de pe ordinea de zi se face numai
cu acordul initiatorului sau daca
acesta nu indeplineste conditiile
prevazute la art. 44.

Ordinea de zi este inscrisd in
invitatia la sedintd ce va fi transmisa
consilierilor locali si se aduce la

Propune:
Primarul

comunei Bucov/
Viceprimar/
cetdtenii comunei
Bucov

Intocmeste:
Secretarul

comunei Bucov

Aproba:
CL al comunei
Bucov

Modifica:
Majoritatea
consilierilor

prezenfi

Scoate de pe
ordinea de zi:
Initiatorul

Proiectului de
Hotirdre

Inscrie si
Transmite:
Secretarul




cunostintd  locuitorilor comunei
Bucov prin mass-media locald sau
prin orice alt mijloc de publicitate.

Secretarul comunei Bucov
informeaza Presedintele de sedinta
cu privire la cvorumul necesar
pentru adoptarea fiecarei hotarari a
Consiliului Local.

comunei Bucoy

Informeaza:

Secretarul
comunei Bucov

Convocarea CL

Convocarea CL se face in scris, de
cidtre Secretarul comunei Bucov,
cu cel putin 5 zile inaintea
sedintelor ordinare sau cu cel putin
3 zile finainte de sedintele
extraordinare prin transmiterea
invitatiei la sedinta.

In caz de fortd majora si de
maxima urgentd pentru rezolvarea
intereselor locuitorilor comunei
Bucov, convocarea CL se poate
face de indata.

Invitatia la sedintd contine
urmdtarele informatii:
- data, ora §i locul desfasurarii
sedintei;
- ordinea de zi a sedintei CL

Convocarea se consemneazd in
procesul verbal al sedintei.

Prezenfa consilierilor la sedinjd
este obligatorie. Cazurile in care se
considerd cd absenta este motivatd
se vor stabili prin ROF- ul
Consiliului Local. In situatia in care
un consilier absenteazd de doua ori
conseculiv, fard motive temeinice, el
poate fi sanctionat in conditiile
ROF-ului Consiliului Local.

Convocd:
Secretarul
comunei Bucov

Desfasurarea

dezbaterilor in cadrul

sedintelor CL

Dezbaterea problemelor in cadrul
sedintei se face de regulda in
ordinea 1in care acestea sunt
inscrise pe ordinea de zi aprobata.
Dezbaterile incep prin prezentarea
pe scurt a proiectului de hotarare
sau a problemei inscrise in ordinea

Pregintd ordinea
Primarul
comunei Bucoy

Prezintd Proiectul
de Hotdirdre:




de zi, prezentare care este facuti
de catre initiator. Apoi se da
cuvantul sefului compartimentului
care a intocmit raportul. Dupa
realizarea prezentirii se va trece la
dezbateri.

Consilierii ~ vor  participa la
dezbateri in ordinea inscrierii la
cuvant. Presedintele de sedinti are
dreptul sa limiteze durata ludrilor
de cuvant, in functie de obiectul
dezbaterii. in acest scop el poate
propune consiliului spre aprobare
timpul ce va fi afectat fiecdrui
vorbitor, precum si timpul total de
dezbatere al proiectului/problemei.
Presedintele de sedintd va urmarii
ca prezenta la dezbateri sa se faca
din partea tuturor grupurilor de
consilieri. in cazul unor probleme
deosebite se va aloca un anumit
timp fiecarui grup de consilieri, in
functie de mirimea acestuia.

Asupra Proiectelor de Hotarari au
loc dezbateri generale si pe
articole, consilierii putdnd formula
amendamente de fond sau de
redactare ce vor fi consemnate in
procesul-verbal al sedintei.
Amendamentele  formulate se
supun votului Consiliului Local. in
situafia in care asupra unui aspect
din continutul Proiectului de
Hotarare, se formuleaza mai multe
amendamente, acestea se supun la
vot in ordinea formuldrii lor.

Initiatorul
Preginti

Raportul:
Seful

compartimentului
de resort

Dezbat:

Consilierii locali

Conduce sedinta:
Pregedintele de

sedinti

Formuleazii
amendamente:

Consilierii locali

Consemneaz:
Secretarul

comunei Bucov

Voteaza:
Consilierii locali

Procedura de vot

Votul consilierilor este individual
§i poate fi deschis sau secret.

Votul deschis se exprimd public
prin ridicarea mdinii sau prin apel
nominal.

Consiliul  Local hotéraste la
propunerea  Presedintelui  de
sedintd, ce modalitate de vot se va
folosi, in afari de cazul in care

Propune:
Pregsedintele

sedintei
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prin lege sau ROF se stabileste o
anumitd modalitate de vot.

Votul prin apel nominal:
- Presedintele sedintei explica
obiectul votarii si sensul cuvintelor
»pentru” si ,contra”;
- Secretarul comunei Bucov va da
citire numelui si prenumelui fiecirui
consilier care isi va exercita votul,
in ordine alfabeticd. Pe masurd ce
consilierii sunt nominalizati acestia
isi exprima votul prin pronuntarea
cuvantului ,,pentru” sau ,,contra” in
functie de optiunea sa.

Votul secret:
- redactarea buletinelor de vot.
Aceasta va fi clard si precisd, fara
echivoc si fard posibilitatea de
interpretari diferite;
- toti consilierii prezenti isi vor
exercita votul bifind una din
de vot ( posibilitdtile se vor trece pe
buletinele de vot prin cuvintele
,Da” sau ,Nu”) corespunzitor
optiunilor individuale.
- introducerea buletinelor in urna
- numararea voturilor. La numararea
voturilor nu se iau in considerare
buletinele de vot pe care nu a fost
exprimatd nici o optiune clara sau
au fost bifate mai multe optiuni
(cele doua posibilitati — Da si NU).

Hotéararile si alte propuneri se
adopta cu  votul  majoritatii
consilierilor ~prezenti, 1in afara
cazurilor in care prin lege se
dispune altfel.

Abtinerile se contabilizeaza la
voturile ,,contra”.

Dacd in sala de sedintd nu este
intrunit cvorumiul legal S
Presedintele sedintei amdnd votarea
pand la intrunirea acestuia.

Hotdirdiste:
Consiliul Local

Citeste:
Secretarul
comunei Bucov

Isi exprimd votul

Consilierii locali

Redacteazd
buletinele:

Secretarul
comunei Bucov

f,gi exercitd votul:
Consilierii locali

Numiird voturile:
Pregedintele de
sedintda
/Secretarul
comunei Bucov




Intocmirea

procesului verbal-
verbal al sedintei

Dezbaterile din sedintele de

s

Intocmeste si

Consiliu Local, precum si modul Semneaza:
in care si-a exercitat votul fiecare Secretarul
consilier se consemneazd intr-un cormunei Bucoy
proces-verbal, semnat de
Pregedintele  sedintei gi de i g
; Semneazd si
Secretarul comunei Bucov. 4 =
probi:
. L Presedintele
Presedlrlztele sedm;e'l si Secretarl..ll sedinei /
comunei Bucov fisi asuma, prin Alti membri ai CL

semnatura, responsabilitatea
veridicitatii celor consemnate.

Procesul-verbal si documentele care
au fost dezbatute in sedinta se
depun in dosarul sedintei respective,
dupa aprobarea procesului verbal de
catre secretarul comunei Bucov.

.

Constituirea Secretarul comunei Bucov asigura Intocmeste:
dosarelor de sedintid | intocmirea dosarelor de sedinta, Secretarul
legarea, numerotarea paginilor, comunei Bucoy
semnarea si stampilarea acestora.
Comunicarea cu In termen de 10 zile de la data Comunicd:
privire la actele emise | emiterii actelor/hotararilor Secretarul
de CL Consiliului Local/Primarului, comunei Bucov
Secretarul comunei Bucov va
asigura comunicarea acestora catre
institutiile, autoritatile si
persoanele interesate, exceptie
facand cazurile in care legea
prevede alte termene.
Arhivarea Dosarele de sedintd sunt arhivate Arhiveazi:
documentelor la sediul Primariei comunei Bucov Secretarul

comunei Bucov

9. Indicatori de evaluare a eficientei activititii de organizare §i desfasurare a sedintelor Consiliului Local al

comunei Bucoy

1. Gradul de aprobare a Hotirdrilor de Consiliu = Numirul proiectelor de hotardre dezbatute in consiliul
local/Numdrul Hotarérilor adoptate X 100
2. Numdrul sedintelor in care nu s-a intfrunit cvorumul necesar

Verificat,

Secretarul comunei Bucov,

Nae Florentinp-Cristina

v

Aprobat,
Primarul comunei Bucov

Savu Ion
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Anexa nr. 1

Circuitul documentelor in cadrul activitatii de elaborare a Proiectelor de Hotdrdri

TRANSMITERE

INFORMARE

DEZBATERE SI VOT

ARHIVARE
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