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

Nr. | Elemente Nume, prenume Functia Data Semniitura
Crt. | privind
responsabilii/
operatiunea
1.1 | ELABORAT Monica Sef Serviciu
CZIBRIK Administratie
Publica Locala
1.2 | VERIFICAT Lilioara Secretarul
STEPANESCU | Municipiului
Arad
Adina Responsabil
SALAJAN SCIM/SMC
1.3 | APROBAT Claudia Administrator
MACRA Public/Presedinte

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea Primariei Municipiului Arad. Reproducerea si
difuzarea documentului sunt in exclusivitate dreptul societatii. Copiile sunt numerotate si tinute
sub control.
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

Nr. Editia sau, dupa caz Componenta Modalitatea reviziei Data la care se aplica
crt. | revizia in cadrul editiei revizuita prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia | Forma initiala - 25.05.2017
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii formalizate

Nr. Scopul Ex. Compartiment | Functia Nume si Data Semnitura | Data Semnitura
Crt. difuzirii Nr. prenume primirii retragerii
1 2 3 4 5 6 7 8 9
3.1 Arhivare 1 Comisia de Responsabil | Sildjan
monitorizare a SCIM/ Adina
dezvoltarii SMC
SCIM
3.2 Aplicare 2 Administrator Presedintele | Macra
Public comisiei Claudia
RMC
3.3 Aplicare 3 Secretar Secretar Stepanescu
Municipiu Lilioara
34 Aplicare 4 Serviciul Sef Serviciu | Czibrik
Administratie Monica
Publica Locald
35 Aplicare 5 Serviciul Consilier Stana
Administratie juridic Florentina
Publicd Locald
3.6 Aplicare 6 Serviciul Consilier Sonyi
Administratie juridic Mirela
Publicad Locald
3.7 Aplicare 7 Serviciul Consilier Ispas Florina
Administratie
Publicad Locald
3.8 Aplicare 8 Serviciul Consilier Goron Laura
Administratie juridic
Publicad Locald
39 Aplicare 9 Serviciul Consilier Popa Carmen
Administratie Monica
Publicad Locald
3.10 Aplicare 10 Serviciul Consilier Cotuna
Administratie juiridic Emanuel
Publica Locala
3.11 Aplicare 11 Serviciul Sef serviciu
Resurse Umane
3.12 Aplicare 12 Directia Director Portaru
Tehnica executiv Elena
3.13 Aplicare 13 Directia Tehnica | Director Dugdesescu
executiv Marin
adjunct
3.14 Aplicare 14 Serviciul Sef serviciu
Investitii,
Dezvoltare
Imobile
3.15 Aplicare 15 Serviciul Sef serviciu
Edilitar, Mediu
3.16 Aplicare 16 Comaprtimentul
Mediu
3.17 Aplicare 17 Serviciul Sef Serviciu
Programe
Europene de
Dezvoltare
3.18 Aplicare 18 Serviciul Sef serviciu
Intretinere si
Reparatii Cai de
Comunicatii




MUNICIPIUL ARAD

PROCEDURA FORMAI:IZATA
OPERATIONALA

ACTIVITATI DESFASURATE
PENTRU ADOPTAREA
HOTARARILOR
CONSILIULUI LOCAL

COD: PO -S1

Editia: |
Nr.de ex. 73

Revizia: 00
Nr.de ex......

Data: 25.05.2017

Pag. 4 din 54

Exemplar nr. ....

Terestre

3.19.

Aplicare

19

Compartiment
Administrare
Zone Industriale

3.20

Aplicare

20

Directia Director Ignat loan
Patrimoniu executiv

3.21.

Aplicare

21

Serviciul Sef serviciu
Evidenta
Domeniu Public

3.22

Aplicare

22

Serviciul Sef serviciu
Administrare
Patrimoniu

3.23

Aplicare

23

Biroul Sef birou
Intretinere si
Reparatii
Imobile

3.24.

Aplicare

24

Serviciul Fond Sef serviciu
Locativ

3.25

Aplicare

25

Serviciul Baze | Sefserviciu
Sportive

3.26

Aplicare

26

Biroul Sef birou
Administrare
Cinematografe

3.27

Aplicare

27

Compartimentul
Monitorizare
Cladiri

3.28

Aplicare

28

Directia Director Szuchnaszki
Achizitii executiv Stefan
Publice,
Administrativ

3.29

Aplicare

29

Serviciul Sef serviciu
Achizitii Publice

3.30

Aplicare

30

Compartimentul
Asistenta
Juridica,
Achizitii

3.31

Aplicare

31

Serviciul Sef serviciu
Evidenta
Inventar si
Gestiune
Administrativ

3.32

Aplicare

32

Biroul
Informatica

3.33

Aplicare

33

Arhitect Sef Arhitect sef | Dragan
Radu

3.34

Aplicare

34

Serviciul Sef serviciu
Constructii si
Urbanism

3.35

Aplicare

35

Serviciul Sef serviciu
Dezvoltare
Urbana si
Protejare
Monumente

3.36

Aplicare

36

Serviciul Sef serviciu
Cadastru,
Evidenta
Constructii

3.37

Aplicare

37

Serviciul Sef serviciu
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Agricol
3.38 Aplicare 38 Directia Director Grozavu
Economici executiv Claudia
3.39 Aplicare 39 Serviciul Sef serviciu
Financiar
Contabilitate
3.40 Aplicare 40 Biroul Sef birou
Contabilitatea
Proiectelor
341 Aplicare 41 Serviciul Buget | Sef serviciu
3.42 Aplicare 42 Biroul Sef birou
Contabilitatea
Bugetului
General
3.43 Aplicare 43 Biroul Datorie | Sefbirou
Publica,
Salarizare
3.44 Aplicare 44 Directia Director Barbura
Comunicare executiv Eliza
3.45 Aplicare 45 Serviciul Sef serviciu
Monitorizare
Strategii,
Managementul
Calitatii si
Control Intern
3.46 Aplicare 46 Biroul Sef birou
Invatimant,
Sanatate
3.47 Aplicare 47 Serviciul Relatii | Sef serviciu
cu Publicul
3.48 Aplicare 48 Serviciul Sef serviciu
Informare
Cetateni
3.49 Aplicare 49 Serviciul Sef serviciu
Transport Public
Local,
Autorizare
Activitati
Economice
3.50 Aplicare 50 Serviciul Sef serviciu
Societati
Comerciale,
Monitorizarea
Serviciilor  de
Utilitati Publice
3.51 Aplicare 51 Biroul  Relatii | Sefbirou
Mass Media
3.52 Aplicare 52 Biroul  Relatii | Sef birou
Externe,
Protocol,
Marketing,
Turism
3.53 Aplicare 53 Directia Director Neamtiu
Venituri executiv Pavel
3.54 Aplicare 54 Directia Director Albert
Venituri executiv Ladislau
adjunct
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3.55 Aplicare 55 Serviciul Sef serviciu
Impunere
Persoane Fizice
3.56 Aplicare 56 Serviciul Sef serviciu
Impunere
Persoane
Juridice
3.57. | Aplicare 57 Serviciul Sef serviciu
Trezorerie
3.58 Aplicare 58 Serviciul Sef serviciu
Urmarire
Venituri
3.59 Aplicare 59 Serviciul Sef serviciu
Control Venituri
3.60 Aplicare 60 Serviciul Sef serviciu
Juridic,
Contestatii
3.61 Aplicare 61 Serviciul e-Taxe | Sef serviciu
3.62 Aplicare 62 Serviciul Sef serviciu
Contracte
3.63 Aplicare 63 Directia Juridic, | Director
Contencios executiv
3.64 Aplicare 64 Serviciul Sef'serviciu | Contras
Juridic, Sorin
Contencios
3.65 Aplicare 65 Compartimentul
Avizari,
Legislatie
3.66 Aplicare 66 Serviciul Public | Director Ila Sorina
Comunitar executiv
Local de
Evidenta a
Persoanelor
3.67 Aplicare 67 Serviciul de | Sefserviciu
Evidenta
Persoanei
3.68 Aplicare 68 Serviciul Stare Sef serviciu
Civila
3.69 Aplicare 69 Biroul Audit | Sef birou
Public Intern
3.70 Aplicare 70 Biroul Protectie | Sefbirou
Civila,
Voluntariat
pentru  Situatii
de Urgenta
3.71 Informare 71 Primar
3.72 Informare 72 Viceprimar 1
3.73 Informare 73 Viceprimar 2
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4. Scopul procedurii formalizate

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

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

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

4.6. Asigura continuitatea activitatilor desfasurate pentru aprobarea hotararilor Consiliului Local
al Municipiului Arad, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

5.1. Precizarea activitatilor desfasurate pentru adoptarea hotararilor Consiliului Local al
Municipiului Arad,;

5.2. Procedura este aplicabila tuturor compartimentelor de specialitate in activitatea carora este
incidenta responsabilitatea elaborarii, avizarii §i promovarii spre adoptare a proiectelor de hotarari
ale Consiliului Local al Municipiului Arad.

6. Documente de referinta/reglementari aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale
e SR EN ISO 9001 :2008 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte
e SR EN ISO 9000 :2015 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte

6.2. Legislatie primara

e Constitutia Romaniei,

e Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legeanr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata;

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

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

6.3. Legislatie secundara

e Ordinul SGG nr. 400/2015, pentru aprobarea Codului controlului intern, managerial al
entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul SGG nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,
indrumarea metodologicd si supravegherea stadiului implementarii $i dezvoltarii sistemului
de control intern managerial la entitatile publice.

e Ordonanta Guvernului nr. 35/2002, cu modificarile si completdrile ulterioare, privind
aprobarea regulamentului-cadru de organizare si functionare a consiliilor locale, aprobata
prin Legea nr. 673/2002.
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

Regulamentul de organizare si functionare a serviciilor de specialitate din cadrul aparatului
propriu al Consiliului Local al Municipiului Arad;

Regulamentul Intern;

Fisa postului aferenta fiecarui post implicat;

Alte acte normative in vigoare.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

1. | Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procedural.

2 | Hotarare Actul administrativ adoptat de consiliul local, in exercitarea atributiilor
legale.

3. | Directia sesizata | Directia/serviciul/compartimentul de specialitate pentru domeniul supus

reglementarii.

7.2. 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 Evidemta

7 |S Secretar

8 | DS Directia sesizata cu redactarea proiectului de hotarare

9 |CR Colectivul de redactare a proiectului de hotarare
10 | HCLMA Hotararea Consiliului Local al Municipiului Arad
11 | PH Proiect de hotarare

12 |EM Expunerea de motive

13 | RSS Raportul serviciului de specialitate

14 | RCS Raportul comisiilor de specialitate

15 | SAPL Serviciul Administratie Publica Locala

17 | PO Procedura operationala

18 | SMC Sistem de Managementul Calitatii

19 | RMC Reprezentant Managementul Calitatii

20 | SCIM Sisitem de Control Intern Mangerial
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8. Descrierea procedurii formalizate
8.1. Generalitati

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor
-proiectul de hotardare cu anexele sale, care fac parte integranta din proiect, redactat de catre
personalul de executie din cadrul serviciilor de specialitate;
-expunerea de motive a inifiatorului proiectului de hotarare (primarul, viceprimarii, consilierii
locali, cetatenii, In conditiile Legii nr. 215/2001, a administratiei publice locale, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare) redactatd de catre personalul de executie din cadrul
serviciilor de specialitate;
-raportul serviciului de specialitate, redactat de catre personalul de executie din cadrul serviciilor
de specialitate;
-avizul consultativ al secretarului pentru legalitate;
-rapoartele consultative ale comisiilor de specialitate, redactate de catre personalul de executie din
cadrul SAPL care asigura asistenta tehnica a comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;
-avizul consultativ al societatii civile, pentru proiectele de hotarari normative, prin atasarea la
dosarul de sedinta a dovezilor de indeplinire a procedurilor prevazute de Legea nr. 52/2003, emise
de Serviciul Relatii cu Publicul,
-alte avize si acorduri prevazute de lege, obtinute de beneficiarul direct al HCLMA.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor
-proiectul de hotardre cu anexele sale, care fac parte integranta din proiect, reflectda reglementarea
a carei aprobare se propune, precum si considerentele de drept si de fapt pe care se intemeiaza
reglementarea;
-expunerea de motive a inifiatorului proiectului de hotarare (primarul, viceprimarii, consilierii
locali, cetatenii, in conditiile Legii nr. 215/2001, a administratiei publice locale, republicata, cu
modificarile si completdrile ulterioare), care contine obligatoriu o propunere motivatd de aprobare
sau de respingere;
-raportul serviciului de specialitate — continut:

a) motivul adoptarii actului normativ - cerintele care reclama interventia normativa, cu
referire speciald la insuficientele si neconcordantele reglementdrilor in vigoare; principiile de baza
si finalitatea reglementdrilor propuse, cu evidentierea elementelor noi; concluziile studiilor,
lucrarilor de cercetare, evaluarilor statistice; referirile la documente de politici publice sau la actul
normativ pentru a caror implementare este elaborat respectivul proiect. Pentru proiectele a caror
adoptare reclama urgenta, fara respectarea procedurii de transparenta decizionala, vor fi prezentate
distinct elementele obiective ale situatiei extraordinare care impune reglementarea imediata,
precum si eventualele consecinte care s-ar produce in lipsa luarii masurilor normative propuse;

b) impactul socio-economic - efectele asupra mediului economic, de afaceri, social si
asupra mediului inconjurator, inclusiv evaluarea costurilor si beneficiilor;

¢) impactul financiar asupra bugetului local atat pe termen scurt, pentru anul curent, cat si
pe termen lung (pe 5 ani), inclusiv informatii cu privire la cheltuieli i venituri;

d) impactul asupra sistemului juridic - implicatiile pe care noua reglementare le are asupra
actelor in vigoare; compatibilitatea cu reglementarile de fortd juridica superioara, determinarea
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exacta a acestora si, dacd este cazul, masurile viitoare de armonizare care se impun, precum §i
masurile de adaptare necesare; preocupdrile in materie de armonizare normativa;

e) consultarile derulate in vederea elaborarii proiectului de act normativ, organizatiile si
specialistii consultati, esenta recomandarilor primite;

f) activitatile de informare publica privind elaborarea si implementarea proiectului de act
normativ;

g) masurile de implementare - modificarile institutionale si functionale care se impun.

In situatia in care reglementarea propusa se elaboreazi in executarea unui act normativ, motivarea
trebuie sd cuprinda referiri la actul pe baza si In executarea caruia se emite.

Are rolul de a analiza mai multe variante de realizare a scopului reglementdrii din
perspectiva tehnicd, economica si juridica, cu prezentarea avantajelor si dezavantajelor fiecareia si
un studiu de impact asupra bugetului, mediului dupa caz;

-avizul secretarului pentru legalitate — are rol consultativ, cel favorabil se exprima prin semnatura
direct pe proiectul de hotarare, iar cel negativ se exprima 1n scris cu motivatie;
-rapoartele comisiilor de specialitate —au rol consultativ (obligatoriu a fi solicitate, dar nu obliga la
conformare);
-avizul societdtii civile, pentru proiectele de hotardri normative — au rol consultativ, valoare de
recomandare, cu obligatia initiatorului de a justifica in scris refuzul de a prelua recomandarea in
cadrul reglementarii propuse;
-alte avize si acorduri prevazute de lege, obtinute de beneficiarul direct al HCLMA.
in descrierea procedurii sunt utilizate formularele:
-proiectul de hotarare cu anexele sale;
-expunerea de motive a initiatorului;
-raportul serviciului de specialitate;
-avizul secretarului pentru legalitate;
-rapoartele comisiilor de specialitate;
-avizul societdtii civile, pentru proiectele de hotarari normative;
-alte avize si acorduri prevazute de lege, obtinute de beneficiarul direct al HCLMA.

8.2.3. Circuitul documentelor
Circuitul documentelor, aferent procesului de elaborare, avizare si promovare spre adoptare a
proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Arad este urmatorul:

1. Functionarul responsabil din cadrul directiei sesizate redacteaza proiectul de hotarare,
expunerea de motive si raportul serviciului de specialitate. In cazul initiativelor
viceprimarilor, consilierilor si cetatenilor, expunerea de motive si proiectul de hotarare se
redacteaza de acestia, cu sprijinul secretarului, de serviciul de specialitate din domeniul in
care se propune reglementarea sau cu sprijinul Serviciului Administratie Publica Locala.

2. Raportul de specialitate se semneazd de catre functionarul responsabil, dupa care se
inainteaza spre verificare si semnare la consilierul juridic din cadrul directiei sau, dupa caz
la Serviciul Juridic, Contencios pentru asigurarea asistentei juridice, sefului serviciului,
directorului  si, dupa caz, viceprimarului care coordoneaza  activitatea
directiei/compartimentului din care face parte redactorul raportului.

2.1 Consilierul juridic sau/si oricare dintre responsabilii a caror semnatura se impune poate

solicita modificarea/completarea redactarii si a coreldrii continutului documentelor cu prevederile
legale.
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10.

11.

12.
13.
14.

15.

Functionarul care a redactat proiectul preda, pe baza de semnatura, proiectul de hotarare,
expunerea de motive, raportul de specialitate, anexele si alte documente justificative,
consilierului din cadrul Serviciului Administratie Publica Locala, care inregistreaza PH in
registrul PMA-S1-R-02 si il preda secretarului municipiului, in vederea emiterii avizului de
legalitate. Odata cu forma scrisd, se preda la SAPL si forma electronica a PH.

Secretarul analizeaza si decide fie avizarea favorabila a proiectului de hotarare, prin
depunerea semnaturii acestuia 1n coltul rezervat in dreapta sus, pe prima pagind a
proiectului de hotarare, in caseta special consacrata, fie restituie pentru refacere intreaga
documentatie directiei/compartimentului care a redactat proiectul de hotarare, in cazul in
care refuza acordarea vizei de legalitate.

Secretarul prezintd proiectul de hotarare vizat de legalitate sau 1nsotit de obiectii,
primarului, in vederea insusirii acestuia, prin semnarea expunerii de motive;

Primarul semneazd EM si decide promovarea proiectului de hotarare din initiativa sa, cu
sau fard avizul favorabil de legalitate, predand secretarului expunerea si documentatia
semnate sau nu semneaza EM si decide fie refacerea PH si a documentatiei sau retragerea
initiativei.

Secretarul preda PH cu avizul favorabil de legalitate sau cu obiectii de legalitate, EM
semnatd de primar sau de consilierul initiator, RSS, anexele si actele justificative la SAPL,
cu cerinta de efectuare a procedurii de transparentd decizionald sau cerinta de Inscriere
directd pe ordinea de zi a sedintelor comisiilor de specialitate.

In cazul in care secretarul solicitd efectuarea procedurii de transparenta decizionald, SAPL
comunicd — In copie — PH si documentatia Directiei Comunicare, cu solicitarea de
indeplinire a procedurii de transparentd decizionald, pe baza unei adrese elaboratd conform
cod PMA-S1-24.

SAPL elaboreaza ordinea de zi si convoaca comisiile de specialitate ale Consiliului Local.
Pe ordinea de zi se inscriu PH cu documentatia lor semnatd, inregistrata, avizata de
legalitate sau cu obiectii de legalitate si, in cazul proiectelor normative, dupa implinirea
termenului de 10 zile prevazut pentru inregistrarea recomandarilor societatii civile in cadrul
procedurii privind asigurarea transparentei decizionale, impreuna cu aceste recomandari.
Functionarii responsabili din cadrul SAPL redacteaza rapoartele comisiilor de specialitate,
cu mentionarea amendamentelor, conform modelului cod PMA-S1-08 si a proceselor-
verbale, conform modelului cod PMA-S1-09, semnate de presedintele si secretarul comisiei
si de functionarul responsabil cu lucrarile comisiei, din cadrul SAPL.

Elaborarea sintezei amendamentelor si avizelor, conform modelului cod PMA-S1-11, de
catre SAPL si comunicarea acesteia primarului, viceprimarilor, consilierilor locali si
reprezentantilor directiilor sau compartimentelor care au redactat PH, inaintea sedintei
Consiliului Local.

Promovarea spre adoptare a hotararii in sedinta CLMA.

Dupa adoptare, SAPL editeaza versiunea oficiald a HCLMA.

Hotararea se semneaza de catre consilierul presedinte de sedintd si se contrasemneaza de
catre secretar, sau, in cazul refuzului de contrasemnare, acesta depune la SAPL, pentru
comunicare, obiectiile de legalitate.

Hotararile semnate de inregistreaza, in ordine cronologica, in Registrul hotararilor cod
PMA-S1-R-03, care se pastreaza si se actualizeaza in format scris, intr-un exemplar si in
format electronic, pe cel putin 2 unitati de disk.
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Hotararile se comunica celor interesati, conform cerintelor Legii nr. 215/2001, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare. Comunicarile se consemneaza in dovezi elaborate

conform cod PMA-S1-03.

Publicitatea HCLMA se consemneaza in dovezi elaborate conform PMA-S1-03, PMA-S1-

04 si PMA-S1-05, arhivate in dosarul sedintei.

Publicitatea 1n versiune electronica a HCLMA prin mijloace INTERNET si INTRANET,

programul LEX EXPERT, subprogramul Acte interne.

Arhivarea, in HCLMA 1in dosare constituite conform modelului cod PMA-S1-19.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare

1o iw e

de inventar a Serviciului Administratie Publica Locala.

8.3.2. Resurse umane:

e sef Serviciul Administratie Publica Locala,

e 2 consilieri juridici si 2 consilieri cu atributii in activitatea de gestionare a activitatilor
derulate pentru aprobarea hotararilor Consiliului Local al Municipiului Arad.

8.3.3. Resurse financiare: bugetul local.
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8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii

1. Redactarea proiectului ordinii de zi pe baza proiectelor de hotarari cu documentatia aferenta
insugite de initiator si insotite de raportul serviciului de specialitate, de avizul de legalitate al
secretarului;

2. Completarea proiectului ordinii de zi prin 1inscrierea a diverse informari, notificari,
corespondenta adresata Consiliului Local si interpelarile adresate de consilierii locali la sedintele
ordinare;

3. Semnarea ordinii de zi de catre cel care a convocat sedinta si contrasemnarea pentru legalitate de
catre secretar,

4. Indeplinirea procedurii de convocare a Consiliului Local si de publicitate a sedintei (site-ul
oficial, afisare, transmitere mass-media prin responsabilul autorizat);

5. Pregétirea in forma scrisa a documentelor sedintei si arhivarea electronica a acestora;

6. Salvarea pe mai multe unitati de disk a dosarului electronic dupa verificarea de catre seful de
serviciu si validarea de catre Secretar a continutului acestuia;

7. Comunicarea ordinii de zi si a documentelor sedintei cétre alesii locali, functionarii responsabili
cu redactarea proiectelor de hotérari, altor persoane, institutii interesate, operatori economici
interesati si responsabilului mass-media pentru comunicarea cu societatea civila;

8. Redactarea hotararilor adoptate cu includerea amendamentelor aprobate §i cu respectarea
cerintelor de fond si forma;

9. Pregatirea dosarelor cu copii ale hotararilor adoptate si ale documentelor sedintei si depunerea in
termen la registratura Institutiei Prefectului-Judetul Arad pentru controlul de legalitate;

10. Redactarea proceselor verbale si a rapoartelor comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al
Municipiului Arad de catre functionarul responsabil;

11. Verificarea claritatii si corectitudinii redactarii si a incadrdrii amendamentelor conform
normelor de tehnicd legislativa de cétre seful de serviciu;

12. Semnarea proceselor verbale si a rapoartelor de catre functionarul responsabil, de presedintele
comisiei si secretarul acesteia;

13. Arhivarea a cate unui exemplar la dosarul sedintei comisiei si a unui exemplar al raportului de
specialitate la proiectele de hotarari aferente, in exemplar original;

14. Arhivarea procesului verbal si a rapoartelor comisiilor de specialitate la dosarul sedintei
comisiei impreuna cu o copie a proiectelor de hotarari aferente.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
In vederea adoptarii hotirarilor Consiliului Local, se promoveazi si se supun dezbaterii
urmatoarele documente:
O-proiectul de hotardre cu anexele sale, care fac parte integranta din proiect;
O-cxpunerea de motive a initiatorului proiectului de hotdrare (primarul,
viceprimarii, consilierii locali, cetatenii, in conditiille  Legii 215/2001, a
administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare);
©-raportul serviciului de specialitate;
®-avizul consultativ al secretarului pentru legalitate;
@-rapoartele consultative ale comisiilor de specialitate;
O-avizul consultativ al societdtii civile, pentru proiectele de hotarari normative;
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@-alte avize si acorduri prevazute de lege, obtinute de beneficiarul direct al
HCLMA (Hotararii Consiliului Local al Municipiului Arad)
Redactarea proiectului de hotarare, conform PMA-S1-01, a expunerii de motive si a raportului de
specialitate, de catre functionarul responsabil din cadrul directiei sesizate:
a.-conform rezolutiei scrise sau verbale a sefilor ierarhici sau din proprie initiativa,
daca apreciaza ca se impune adoptarea unei hotarari in vederea solutionarii unei
responsabilitati repartizate;
b.-cu respectarea normelor de tehnica legislativa prevazute de Legea nr. 24/2000,
republicatd;
c.-dupa analizarea si precizarea clard a consideratiilor tehnice, economice si juridice
care se impun.
In cazul initiativelor viceprimarilor, consilierilor si cetdtenilor, expunerea de motive si proiectul
de hotarare se redacteaza de acestia, cu sprijinul secretarului, de serviciul de specialitate din
domeniul in care se propune reglementarea sau cu sprijinul Serviciului Administratie Publica
Locala..
Semnarea raportului de specialitate de cétre:
@-functionarul responsabil
@- consilierul juridic care a asigurat asistenta juridica
© - seful serviciului
®-director
@-dupa caz, de viceprimarul care coordoneaza activitatea
directiei/compartimentului din care face parte redactorul raportului.
In cazul proiectelor complexe se va redacta un raport comun semnat de responsabilii
din mai multe directii sau cate un raport de specialitate pentru fiecare directie
implicata.
Semnatarii 11 asuma responsabilitatea pentru:
1) -legalitatea si oportunitatea propunerilor si a variantelor pe care le sustin in
raportul de specialitate
2) —existenta, completitudinea si continutul favorabil/nefavorabil al avizelor si
acordurilor cerute de lege, a cdror obtinere revine ca sarcind beneficiarului
HCLMA.
Predarea, de catre functionarul care a redactat proiectul, pe baza de semnatura, a proiectului de
hotarare, a expunerii de motive, a raportului de specialitate, a anexelor si a altor documente
justificative si inregistrarea PH (proiectului de hotarare) in registrul PMA-S1-R-02, completat de
functionarul responsabil din cadrul SAPL (Serviciului Administratie Publicd Locald), care, la
randul sau, va preda proiectul secretarului municipiului, in vederea emiterii avizului de legalitate.
Odata cu forma scrisa, se preda la SAPL si forma electronica a PH.
Obtinerea avizului de legalitate al secretarului.

e Analizarea si decizia de avizare favorabila a proiectului de hotarare de catre secretar, prin
depunerea semnaturii acestuia in coltul rezervat in dreapta sus, pe prima pagind a
proiectului de hotarare, in caseta special consacrata.

e In cazul in care secretarul refuzid acordarea vizei de legalitate, restituie intreaga
documentatie directiei/compartimentului care a redactat proiectul de hotarare:

o cu obiectii scrise §i Inregistrate separat, in registratura generald sau
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o prin simpla obiectie verbala, in cazul cererii de modificare minimala a continutului.
e In ambele cazuri, in registrul proiectelor de hotirari, functionarul responsabil consemneazi
fie numarul de Inregistrare din registratura generald privind obiectiile scrise, fie inscrie pe
scurt cererea de modificare formulata de secretar. Functionarul care preia documentatia in
vederea refacerii semneaza in registru, cu mentionarea datei.
e Dupa refacere, proiectul si documentatia se redepune cu semnatura, conform pct.3.4.,
mentionandu-se in registrul special, in dreptul primei inregistrari, data redepunerii.
o iIn cazul refuzului de refacere a proiectului de hotirdre si a documentatiei aferente,
directia/compartimentul care si-a asumat redactarea va redepune proiectul insotit de:
o un raport suplimentar de motivare a refuzului
o sau simpla precizare verbala de sustinere a variantei initiale, precizare consemnata o
datd cu semnatura de redepunere, 1n registrul special al proiectelor de hotarari.
e Dupa refacere sau, dupad redepunerea proiectului nerefacut, secretarul va decide acordarea
sau neacordarea avizului de legalitate.
insusirea expunerii de motive de ciitre initiator.
Prezentarea de catre secretar a proiectului de hotarare vizat de legalitate sau insotit de obiectii,
primarului, in vederea insusirii acestuia, prin semnarea expunerii de motive.
Primarul va da curs uneia din urmatoarele optiuni:
a.-semneaza expunerea de motive si decide promovarea proiectului din initiativa sa, cu sau fara
avizul de legalitate, predand secretarului expunerea si documentatia semnate.
b.-nu_semneaza expunerea de motive si decide:
1.-refacerea proiectului de hotardre si a documentatiei, predand secretarului expunerea si
documentatia, pentru a fi predate serviciului care a redactat, prin intermediul SAPL, acesta
din urma operand mentiuni in acest sens in PMA-S1-R-02.
2.-retragerea initiativei, predand secretarului expunerea si documentatia, in vederea
arhivarii, prin intermediul SAPL, aceasta din urma operand mentiuni in acest sens in
registrul PMA-S1-R-02 si in PMA-S1-R-08.
-Expunerea de motive se va Tnainta pentru semnare primarului, cand acesta este initiator, impreuna
cu proiectul de hotarare si raportul de specialitate si numai dupa obtinerea avizului de legalitate al
secretarului sau cu obiectiile acestuia de legalitate.
-Precizarea anterioara este valabild si in cazul altui initiator decat primarul, atunci cand expunerea
de motive o redacteaza in exclusivitate serviciul de specialitate.
-In cazul in care proiectul de hotirare este initiat de consilierii locali, viceprimari sau de cetiteni,
initiatorului 1 se aduce la cunostintd de catre secretar motivul neavizarii de legalitate, urmand ca
acestia sd decidd promovarea proiectului si in lipsa avizului de legalitate sau retragerea acestuia.
Proiectele si documentatia retrase de initiator se arhiveaza, de SAPL, cu termen de pastrare 5 ani,
la dosarul “Proiecte retrase, respinse, amdnate’si se Inregistreaza in registrul PMA-S1-R-08.
Predarea de citre secretar a proiectului de hotirare avizat de legalitate sau cu obiectii de
legalitate, a expunerii de motive semnate de primar sau de consilierul initiator, a raportului de
specialitate, a anexelor si a actelor justificative, la SAPL, cu una din urmatoarele rezolutii scrise
sau verbale:
a).-cerinta de efectuare a procedurii de transparenta decizional;
b).-cerinta de inscriere directd pe ordinea de zi a sedintelor comisiilor de specialitate.
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Proiectul primit se inscrie de catre SAPL fie pe ordinea de zi a sedintelor comisiilor de
specialitate, elaboratd conform Modelul-ui PMA-S1-07, fie pe lista proiectelor depuse pentru
procedura de transparenta decizionala, PMA-S1-28.

Obtinerea avizului consultativ al societatii civile. Comunicarea de catre SAPL—in copie-a
proiectului de hotarare si a documentatiei, Directiei Comunicare, cu solicitarea de indeplinire a
procedurii de transparenta decizionald, pe baza unei adrese elaborata conform PMA-S1-24.
Indeplinirea procedurii de transparentd decizionald de citre Directia Comunicare, conform
PO specifica si comunicarea dovezilor de indeplinire a procedurii la SAPL, care le va arhiva
impreuna cu proiectul de hotarare in dosarul sedintei pe a carei ordine de zi va fi inscris proiectul
respectiv. Pana la stabilirea ordinii de zi a sedintei comisiilor de specialitate, corespondenta privind
procedura de transparenta decizionala se pastreaza in dosarul “Transparenta decizionala™.

Obtinerea avizului consultativ al comisiilor de specialitate ale Consiliului Local.

-Elaborarea ordinii de zi a sedintei comisiilor, de catre SAPL, conform Modelul-ui PMA-
S1-07. Se inscriu PH cu documentatia lor semnatd, inregistrata, avizata de legalitate sau cu obiectii
de legalitate si, in cazul proiectelor normative, dupa indeplinirea termenului de 10 zile prevazut
pentru inregistrarea recomandarilor societatii civile in cadrul procedurii privind asigurarea
transparentei decizionale, impreund cu aceste recomandari.

-Semnarea ordinii de zi de catre primar, secretar.

-Organizarea sedingtelor de catre SAPL.

-Desfasurarea sedintelor comisiilor de specialitate cu asistenta tehnica a responsabililor de
comisii din cadrul Serviciului Administratie Publica Locala si in prezenta reprezentantilor directiei
care si-a asumat redactarea proiectului de hotarare si care sunt responsabili de sustinerea acestuia
in fata comisiei.

-Redactarea avizelor de specialitate de catre functionarii responsabili din cadrul SAPL, cu
mentionarea amendamentelor, conform Modelul-ui PMA-S1-08 si a proceselor-verbale, conform
PMA-S1-09, semnate de presedintele si secretarul comisiei si de functionarul responsabil cu
lucrarile comisiei, din cadrul SAPL.

-Elaborarea sintezei amendamentelor si avizelor, conform Modelul-ui PMA-S1-11, de
catre SAPL si comunicarea acesteia primarului, viceprimarilor, consilierilor locali si
reprezentantilor directiilor sau compartimentelor care au redactat proiectele de hotarari, naintea
sedintei Consiliului Local.

Promovarea spre adoptare a hotararii in sedinta Consiliului Local al Municipiului Arad.
-Inscrierea de cdtre SAPL pe ordinea de zi a sedintei, elaborati conform Modelul-ui PMA-S1-15,
a PH vizate de legalitate sau insofite de obiectiile de legalitate, cu documentatia semnata,
inregistrata si Tnaintarea spre semnare.

-Avizarea pentru legalitate sau prezentarea obiectiilor sale de legalitate de catre secretar pentru
dispozitia primarului cuprinzand ordinea de zi.

-Semnarea dispozitiei privind ordinea de zi de catre primar.

-Inregistrarea ordinii de zi in registrul dispozitiilor primarului, PMA-S1-R-05, de citre
functionarul responsabil.

-Publicitatea ordinii de zi a sedintei Consiliului Local, prin grija sefului SAPL, cu cel putin 3 zile
inaintea sedintei extraordinare si cu cel putin 5 zile inaintea celei ordinare, prin mijloacele de
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publicitate prevazute de Legea nr. 215/2001, a administratiei publice locale si de Legea nr.
52/2003, privind transparenta decizionala in activitatea administratiei publice locale.

e Asigurarea elaborarii dovezilor de publicitate a ordinii de zi si a datelor sedintei,

conform PMA-S1-16.

-Desfasurarea sedintelor Consiliului Local. Organizarea si asigurarea logisticii generale de catre
SAPL.
-Adoptarea hotardrilor Consiliului Local este reglementatd prin Legea nr. 215/2001, a
administratiei publice locale si prin Regulamentul de Organizare si Functionare a Consiliului
Local, publicat in evidentele electronice privind hotararile Consiliului Local si in site-ul
Www.primariaarad.ro.

Editarea versiunii oficiale a Hotardrii Consiliului Local de citre SAPL.
e Redactarea HCLMA conform PMA-S1-02,
o Controlul HCLMA de catre seful SAPL.
e Prezentarea de catre gseful SAPL pentru semnare a HCLMA editate si verificate.

Semnarea HCLMA de catre consilierul presedinte de sedinta si contrasemnarea HCLMA de catre
secretar sau, in cazul refuzului de contrasemnare, depunerea de catre secretar, la SAPL, pentru
comunicare, a obiectiilor de legalitate.

Inregistrarea HCLMA semnate de citre SAPL, in ordinea cronologica, in Registrul hotirarilor
PMA-S1-R-03, care se pastreaza si se actualizeaza 1n format scris, intr-un exemplar si in format
electronic, pe cel putin doua unitati de disk.

Comunicarea §i publicitatea hotardrilor Consiliului Local:
a. se asigurd de catre SAPL, conform cerintelor Legii nr. 215/2001, a administratiei
publice locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si Legii nr.
24/2000, republicata, privind normele de tehnica legislativa,
b. se consemneaza in dovezi elaborate conform PMA-S1-03, PMA-S1-04 si PMA-
S1-05, arhivate in dosarul sedintei CLMA (Consiliului Local al Municipiului Arad);
c. se mentioneaza in registrul PMA-S1-R-04 datele privind comunicarea HCLMA.
Actualizarea evidentelor electronice privind HCLMA si salvarea acestora pe cel putin doua unitati
de disk, cu restrictionarea prin parold a drepturilor de modificare.

Publicitatea in versiune electronicd a HCLMA de catre SAPL, prin urmatoarele mijloace:
a).-INTERNET, accesul la modificarea versiunii oficiale este securizat prin parola de acces
a administratorului sectiunii din cadrul SAPL si a sefului SAPL,
b).-INTRANET, programul LEX EXPERT, subprogramul Acte interne, acces securizat prin
parola de acces la dispozitia functionarului responsabil si a sefului SAPL;

Arhivarea HCLMA de catre SAPL, in dosare constituite conform Modelul-ui orientativ PMA-S1-
19.
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Dispozitii finale.

e Prezenta procedurd se aplicd si in cazul initiativelor cetdtenesti, cu particularitatile
prevazute 1n Legea nr. 215/2001, a administratiei publice locale, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare.

o Formularele tipizate, registrele si modelele utilizate in cadrul activitatilor de inregistrare si
promovare a proiectelor de hotarari, avizare, adoptare si comunicare, sunt prevazute ca

anexe ale prezentei proceduri.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Se va verifica de catre seful serviciului gradul de realizare a indicatorilor de performanta si se

vor identifica masuri de Tmbunatatire a acestora.
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Exemplar nr. ....

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr.
Crt.

Compartiment
(post)

Actiunea

Personalul de
executie din
cadrul
serviciilor de
specialitate

Personalul

de executie

din cadrul
SAPL

Consilierul
juridic

Sefii Seful SAPL
ierarhici ai
personalului
de executie
care
redacteaza

PH, EM, RSS

Secretarul
Municipiului
sau
functionarul
delegat pentru
exercitarea
atributiilor

Primarul sau
inlocuitorul
de drept al
acestuia

Redacatarea
PH, EM,
RSS

E, Ap

V, A \Y

V, A

A

Inregistrarea
PH

Ap Vv

Comunicare
PH

normative pt
transparenta

Ap

E, Ap Y,

Elaborare
ordinii de zi
comisii

Organizare
sedinta
comisii

Ap V

Difuzare
documente
sedinta
comisii

Ap Ap

Participare
comisii

Ap Ap

Redactare
avize si
procese-
verbale
comisii

Convocare/
publicitate
organizare
sedinta
CLMA

E, Ap Ap,V

10

Difuzare
documente
sedinta
CLMA

E, Ap Ap

Ap, V

11

Redactare
publicitate
minuta/
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stenograma
sedintei
CLMA

12 | Redactare E, Ap \V V, A
HCLMA-
versiunea
oficiala

13 | Comunica E, Ap, V A
celor Ah
interesati/
publica,
arhiveaza,
tine evidenta
scrisa si
electronica,
gestioneaza
arhiva  PH,
CLMA a
sedintelor

9.1. Primarul
-iniiaza proiecte de hotarari;
-semneaza expuneri de motive;
-decide si semneaza ordinea de zi a sedintei comisiilor de specialitate;
-decide si semneaza ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local;
-isi sustine initiativele la sedintele comisiilor de specialitate si ale CLMA, daca este cazul.
9.2. Secretarul
-propune primarului §i vizeaza pentru legalitate proiectul dispozitiei privind ordinea de zi a sedintei
Consiliului Local,
-propune primarului §i semneaza ordinea de zi a sedintelor comisiilor de specialitate;
-avizeaza pentru legalitate si raspunde de legalitatea PH avizate favorabil;
-participa la sedintele Consiliului Local;
-contrasemneaza HCLMA pe care le considera legale;
-asigura conditiile pentru buna gestiune a arhivei Consiliului Local.
9.3. Seful SAPL
-asigurd elaborarea ordinii de zi si semneaza ordinea de zi a sedintelor comisiilor de specialitate, o
inainteaza secretarului si primarului pentru semnare;
-asigurd elaborarea ordinii de zi a sedintelor CLMA si o inainteaza secretarului pentru avizare de
legalitate si primarului pentru semnare;
-participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate;
-verifica si semneaza minutele si stenogramele sedintelor Consiliului Local;
-verifica si semneaza dovezile de publicitate a ordinii de zi a comisiilor si a sedintelor Consiliului
Local, a HCLMA,;
-asigurd Intocmirea, semneaza sinteza amendamentelor si avizelor comisiilor de specialitate;
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-redacteazd PH si expuneri de motive, rapoarte de specialitate din sfera sa de activitate si
competentd, precum si cele repartizate;
-verifica si supravegheaza editarea versiunii oficiale a HCLMA, raspunde de versiunea oficiala a
HCLMA semnate si arhivate;
-supravegheaza actualizarea, valorificarea si pastrarea In conditii de securitate a bazelor de date
privind HCLMA si sedintele CLMA;
-verificd indeplinirea responsabilitatilor privind comunicarea, publicitatea HCLMA, arhivarea
speciala a HCLMA si a documentelor sedintelor
-supravegheaza gestiunea arhivei Consiliului Local.

9.4. Personalul de executie din cadrul SAPL
-inregistreaza PH si face mentiuni despre intreg parcursul PH de la inregistrarea PH pana la
adoptarea HCLMA;
-participa la sedintele CLMA si ale comisiilor de specialitate;
-consemneaza si redacteaza dezbaterile, amendamentele si votul consilierilor din sedintele
comisiilor de specialitate si din sedintele Consiliului Local,
-redacteaza si contrasemneaza avizele comisiilor de specialitate ale CLMA;
-asigurd obtinerea semnaturilor celor avizati sa semneze rapoartele;
-redacteazd PH si expuneri de motive, rapoarte de specialitate din sfera sa de activitate si
competentd, precum si cele repartizate;
-redacteaza si editeaza HCLMA versiunea oficiala;
-efectueaza comunicarea HCLMA si operatiunile privind publicitatea HCLMA si a ordinii de zi a
sedintelor;
-constituie si gestioneaza arhiva CLMA.

9.5. Sefii ierarhici ai personalului de executie care redacteaza proiectul de hotarare si
documentatia:
-analizeaza, verificd temeiul legal si oportunitatea solutiilor a caror aprobare se propune prin
proiect;
-semneaza raportul de specialitate;
-supravegheaza inserarea modificarilor si completarilor necesare pentru asigurarea legalitatii si
oportunitatii proiectului;
-sustin proiectul in fata comisiilor de specialitate si in fata CLMA, alaturi de personalul care a
redactat, daca este cazul,;
-asigurd ducerea la indeplinire a HCLMA adoptate si repartizate pentru executare;

9.6. Personalul de executie din cadrul serviciilor de specialitate
-colecteaza cerintele de elaborare a proiectelor de hotarari din sfera lor de competenta;
-redacteaza proiectul de hotdrare, expunerea de motive, raportul de specialitate;
-semneaza raportul de specialitate;
-opereaza modificarile necesare 1n proiectul de hotarare si in documentatia aferenta;
-sustine proiectul de hotarare la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului Local;
-arhiveaza copiile HCLMA ce 1i sunt comunicate si urmareste executarea, daca i-a fost
incredintata;

9.7. Comisiile de specialitate
-avizeaza proiecte de hotarari ;
-adoptd avize, care vor fi semnate de presedintele comisiei, de secretarul acesteia si de functionarul
responsabil cu lucrarile comisiei din cadrul SAPL.
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9.8. Consiliul Local al Municipiului Arad
-adopta hotarari, semnate de presedintele de sedinta si contrasemnate de secretar.

9.9. Alti initiatori ai proiectelor de hotarari: viceprimarii, consilierii locali, cetatenii
-redacteaza personal sau/si cu sprijinul secretarului si al serviciilor de specialitate proiecte de
hotarari;

-semneaza expunerea de motive;
-1s1 sustin inifiativele la sedintele comisiilor de specialitate si ale CLMA
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

10.1.ANEXE

10.1.1 Anexa 1: | Formular cod PMA-S1-01 - modelul proiectului de hotarare

10.1.2 Anexa 2: | Formular cod PMA-S1-02 - modelul Hotararii Consiliului Local

10.1.3 Anexa 3: | Formular cod PMA-S1-03 — modelul adresei de comunicare a hotararilor
Consiliului Local catre Institutia Prefectului

10.1.4 Anexa 4: | Formular cod PMA-S1-04 - modelul adresei de comunicare a hotararilor
Consiliului Local catre cei interesati, altii decat prefectul

10.1.5 Anexa5 | Formular cod PMA-S1-05 - modelul procesului-verbal de asigurare a
publicitatii hotdrarilor normative (afisaj/dezafisaj, publicare in presa,
publicare 1n site-ul oficial)

10.1.6 Anexa 6 Formular cod PMA-S1-07 - modelul ordinii de zi a sedintei comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local

10.1.7 Anexa 7 | Formular cod PMA-S1-08 - modelul raportului comisiei de specialitate a
Consiliului Local

10.1.8 Anexa8 | Formular cod PMA-S1-09 - modelul procesului-verbal al comisiei de
specialitate a Consiliului Local

10.1.9 Anexa 9 | Formular cod PMA-S1-11 - modelul sintezei amendamentelor si avizelor
comisiilor de specialitate

10.1.10 Anexa 10 | Formular cod PMA-S1-15 - modelul Dispozitiei Primarului de convocare
a sedintei Consiliului Local

10.1.11 Anexa 11 | Formular cod PMA-S1-16 — modelul procesului-verbal de
afisare/dezafisare/publicare in site/publicitate prin presd a ordinii de zi a
sedintei Consiliului Local

10.1.12 Anexa 12 | Formular cod PMA-S1-19 — modelul continutului dosarului sedintei
Consiliului Local

10.1.13 Anexa 13 | Formular cod PMA-S1-24 — modelul cererii pentru indeplinirea
procedurii de transparenta decizionald a proiectelor de hotarari/dispozitii
normative

10.1.14 Anexa 14 | Formular cod PMA-S1-28 — modelul listei proiectelor de hotarari pentru
care a fost indeplinitd publicitatea prevazuta de Legea nr. 52/2003,
privind transparenta decizionala, cu completarile ulterioare
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10.1.1. Anexa 1:
MODEL
Formular cod PMA-S1-01 - Proiect de hotarare
ROMANIA PROIECT AVIZAT
JUDETUL ARAD SECRETAR
MUNICIPIUL ARAD Lilioara Stepanescu

CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA nr.
din

privind

Consiliul Local al Municipiului Arad,
Avand in vedere:

-initiativa Primarului  Municipiului Arad/viceprimarului , consilierilor locali/initiativa
cetdteneasca exprimatd in expunerea de motive
inregistrata cu nr. din ;
-raportul nr. din al Biroului X
-rapoartele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului Arad;
-cererea nr. din a , Inregistratd la Primaria Municipiului Arad cu
nr. din
-prevederile art.___ lit___ din Legea nr.
(legislatie generala);
-prevederile art.___ lit___ din Legea nr.
(legilslatie speciala),

In temeiul prevederilor art. alin. si art. din Legea administratiei publice

locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE

Art.1 Se aproba
Art.2.Prezenta hotarare se duce la indeplinire de catre Primarul Municipiului Arad, prin
Directia___, Serviciul/Biroul/Compartimentul
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PRESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR

Cod PMA-S1-01
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10.1.2. Anexa 2: MODEL
Formular cod PMA-S1-02 — Hotaréarea Consiliului Local

ROMANIA
JUDETUL ARAD
MUNICIPIUL ARAD
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA nr.
din

privind

Consiliul Local al Municipiului Arad,
Avand in vedere:

-initiativa  Primarului Municipiului Arad/viceprimarului , consilierilor locali/initiativa
cetateneasca
exprimata in expunerea de motive inregistrata cu nr. din

-raportul nr. din al Biroului ;
-rapoartele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului Arad;
-cererea nr. din a , inregistratd la Primaria Municipiului Arad cu
nr. din X
-adoptarea hotdrarii cu un numar de _ voturi pentru/impotrivad/abtineri;
-prevederile art.___ lit___ din Legea nr.
(legislatie generala);
-prevederile art.___ lit.___ din Legea nr.
(legilslatie speciala),

In temeiul prevederilor art. alin. si art. din Legea administratiei publice

locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
HOTARASTE

Art.1.Se aproba ,
conform anexei care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.2.Prezenta hotarare se duce la indeplinire de catre Primarul Municipiului Arad, prin
Directia___, Serviciul/Biroul/Compartimentul
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Numele si prenumele lizibil, semnatura Numele si prenumele lizibil, semnatura

Cod PMA-S1-02
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10.1.3. Anexa 3:
MODEL

Formular cod PMA-S1-03 — Adresa de comunicare a hotararilor catre Prefect

J

),
-~

C

Certificat Nr.4063

S s N Net =
1SO 9001 W
MUNICIPIUL ARAD

¢ 310130 Arad - Romania e Bd. Revolutiei 75
o tel.+40-257-281.850 o fax +40-257-253.842

e www.primariaarad.ro epma@primariaarad.ro
SECRETAR
Serviciul Administratie Publica Locala

Nr. din

Catre
INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL ARAD
Directia Controlul Legalitatii Actelor, Juridic, Relatii Publice si Secretariat
Compartimentul Controlul Legalitatii Actelor si Contencios

In conformitate cu art. 48 alin.(2), art.115 alin. (3) lit. ,,b” din Legea administratiei publice
locale nr.215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, va comunicam alaturat —
in copie — dosarul sedintei Consiliului Local al Municipiului Arad din data de 2012,
dosar care cuprinde _ hotdrari, de la nr.  la nr._, cu documentatia aferenta, precum si
situatia votului proiectelor de hotarari inscrise pe ordinea de zi a sedintei, in vederea exercitarii
controlului de legalitate.

Consiliul Local a fost convocat in sedinta:

-ordinara;
-extraordinard, pentru urmatoarele motive:

SECRETAR SEF SERVICIU

Cod PMA-S1-03
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MODEL

Formular cod PMA-S1-04 — Adresa de comunicare a hotararilor
Consiliului Local celor interesati, altii decat prefectul

=)

5 ' \C
Certificat Nr.4063

ISO 9001

mliiNet m

MUNICIPIUL ARAD
¢ 310130 Arad - Roméania ¢ Bd. Revolutiei 75
e tel.+40-257-281.850 o fax +40-257-253.842
e Www.primariaarad.ro epma@primariaarad.ro

SECRETAR
Serviciul Administratie Publica Locala
Nr. din

Catre

In conformitate cu prevederile art.48 alin(2), art.49 alin.(1) din Legea nr. 215/2001, a
administratiei publice locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, va comunicam
HOTARAREA a Consiliului Local al
Municipiului Arad.

SECRETAR SEF SERVICIU CONSILIER JURIDIC

! Pentru comunicirile interne nu se va utiliza antetul specific corespondentelor externe, ci doar cel cu denumirea institutiei, directiei, serviciului si
numarul de inregistrare
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Formular cod PMA-S1-05 — Procesul-verbal de asigurare a publicititii hotirarilor
(afisaj/dezafisaj, publicare in presa, publicare in site-ul oficial)

PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
SECRETAR

Serviciul Administratie Publica Locala
Nr. din

PROCES-VERBAL
DE ATESTARE A INDEPLINIRII OPERATIUNILOR DE PUBLICITATE
A HOTARARILOR ADOPTATE iN SEDINTA CONSILIULUI LOCAL
AL MUNICIPIULUI ARAD DIN

Incheiat astizi, , cu ocazia aducerii la cunostintd publica,
prin afisare pe panoul de afisaj aflat la intrarea in sediul Primariei Municipiului Arad, B-dul
Revolutiei nr.75, a hotdrarilor Consiliului Local al Municipiului Arad adoptate in sedinta
ordinara/extraordinara din si prin publicare pe site-ul oficial al
institutiei:www.primariaarad.ro, conform art. 49 si art. 115 alin. (6) din Legea nr. 215/2001 -
Legea administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

De asemenea, toate hotararile adoptate, impreund cu anexele lor, au fost depuse integral in
vederea consultdrii de catre public la Directia Comunicare, la Serviciul Informare Cetéteni si la
Serviciul Relatii cu Publicul si au fost transmise presei, in totalitate.

Numarul Continut
hotararii

Afigat de: Martori:

Publicat 1n site

Pus la dispozitia publicului de:

1.Directia Comunicare

2.Serviciul Relatii cu Publicul:

Transmis mass — media,

RED/DACT
1 ex. Dos. CLMA
PMA-S1-05
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10.1.6. Anexa 6:
MODEL

Formular cod PMA-S1-07 — Ordinea de zi a sedintei comisiilor de specialitate

PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD

SECRETAR
Serviciul Administratie Publica Locala
Nr. din

ORDINEA DE ZI
a sedintelor comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului Arad

20

Nr. Directia/ Proiectul, informarea, referatul _ Comiisiile
crt serviciul care prezentate Cine la care se

promoveaza prezinta prezinta
1.
2.
3.

PRIMAR SECRETAR
SEF SERVICIU

RED/DACT
Ex.2
Dos.comisii

Dos.coresp comisii
PMA-S1-07
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10.1.7. Anexa 7:
MODEL

Formular cod PMA-S1-08 — Raportul comisiei de specialitate a Consiliului Local

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ARAD

Comisia
Nr. din
1-4
RAPORT
privind
(titlul proiectului de hotarare)

La sedinta Comiseinr.  din data de au fost prezenti:

-din partea Comisiei. — presedinte,
— vicepresedinte, — secretar si
— membrii.

-din partea executivului
-alti participanti

S-a dezbatut proiectul de hotarare referitor la

Comisianr.__

a)—a avizat favorabil in forma prezentata de initiator, cu ___ voturi pentru,
_____impotriva, abtineri____ proiectul de hotarare initiat de

b).-avizat favorabil, cu _ voturi pentru, ____impotriva, abtineri __, cu urmdtoarele
amendamente, proiectul de hotarare initiat de .

€).nu a avizat favorabil . S-au inregistrat urmdtoarele
voturi pentru, ____impotrivd, abtineri __, proiectul de hotarare initiat de

d).-Comisia amdna exprimarea unui aviz.
Motivarea respingerii/amdnarii

PRESEDINTE SECRETAR
Consemnat si redactat,

PMA-S1-08
Red/Dact------------ 2ex.
lex.-dosar sedinta CLMA
Data redactarii
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10.1.8. Anexa 8:
MODEL

Formular cod PMA-S1-09 — Procesul-verbal al comisiei de specialitate a Consiliului Local

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ARAD
Comisia
Nr.

PROCES-VERBAL

Data sedintgei:

Consilierii prezenti:

Prezenti din executiv:

Asistenta comisiei asigurata de:

Alti participanti:
Nr | Directia/serviciul Proiectul, informarea, Cine a prezentat Opinii formulate, avize
crt | care promoveaza referatul, documentul Avizul favorabil sau

prezentat negativ

Opinii
separate/Motivari
1.
Presedinte Secretar

Consemnat §i redactat

PMA-S1-09
Ex.1Dosar sedinta comisii din
Data redactarii:
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Formular cod PMA-S1-11 — Sinteza amendamentelor si avizelor comisiilor de specialitate

PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
SECRETAR
Serviciul Administratie Publica Locala

Distribuit inaintea sedintei Consiliului Local al Municipiului Arad din

data de

tuturor alesilor locali, executivului responsabil cu

redactarea §i avizarea proiectelor de hotdrari, presei si altor persoane

Nr. din interesate.
SINTEZA AVIZELOR SI AMENDAMENTELOR FORMULATE DE COMISII
in sedintele din pentru proiectele de hotarari inscrise pe ordinea de zi a sedintei ordinare/extraordinare din
Nr Majoritatea Denumirea proiectului Comisia 1 Comisia 2 Comisia 3 Comisia 4
crt necesara de hotarare
1. Proiect de hotérare privind ---- | Aviz favorabil, in | Aviz  favorabil, in | Aviz  favorabil, in|Aviz  favorabil, in
------------------- initiativa unanimitate, unanimitate. unanimitate, CU | unanimitate, urmdnd ca
. urmand ca urmadtoarele eventualele
Recomandarile mediului de | eventualele amendamente: amendamente  sa  fie

afaceri cuprinse in anexd,
inregistrate in cadrul
procedurii  de transparenta
decizionala:.

A-minuta _dezbaterii _publice
din 29 05 2006
B.-recomandarile
inregistrate:

a.-nr.fax 145/12.05.2006-

amendamente sa fie
sustinute in plenul
sedintei.

Absenti:xxx
Data

Prezenti toti

1.-completarea art.24,
lit.b din anexa, astfel:
“Perimetrul incintei”.
2.-completarea  art.4
al proiectului
astfel: "cu exceptia
prevederilor art.55
teza ultima din
regulament”.

sustinute in
sedintei

plenul

Prezenti toti
Data
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Euromedia Services, Data Prezenti toti.
b.-nr.22.744/31.05.2006-La Data

Reclama
c.-nr.23.439/5.06.2006-
Euromedia Services.

2. Notificarea concediului | Comisia a luat la
viceprimarilor cunogtingd.
Prezenti toti.
Data

Comisia a luat la
cunostintd.

Prezenti toti

Comisia a luat la | Comisia a
cunostintd. cunostintd.
Prezenti toti Prezenti toti
Data Data

luat

la

SECRETAR

RED/DACT, Ex.
Dosar sedinta CLMA din
Dosar sedinta comisii din

SEF SERVICIU
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Formular cod PMA-S1-15 — Dispozitia Primarului de convocare a sedintei Consiliului Local
ROMANIA
JUDETUL ARAD
MUNICIPIUL ARAD
PRIMAR

DISPOZITIA nr.
din

cu privire la convocarea Consiliului Local al Municipiului Arad

in sedinta publica ordinara/extraordinara in ziua

9

Primarul Municipiului Arad,
In temeiul prevederilor art.39 alin.(1) sau alin. (2), dupa caz

st art.68 din Legea nr.215/2001,

privind administratia publicd locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE

Articol unic. Consiliul Local al Municipiului Arad se convoaca in sedinta publica ordinard/extraordinara
pentru ziua de , orele , sedintd care va avea loc in sala , B-dul

Revolutiei nr.75, cu urmatoarea

ORDINE DE ZI

1. Proiect de hotarare nr. / privind

initiativa primarului.
2.
3.

4. Informare privind deplasarea alesilor locali in misiuni oficiale

5. Declaratii politice, interpelari, Intrebari, petitii si alte probleme supuse atentiei consiliului local

(la sedintele ordinare)
6. Notificari diverse.

PRIMAR

RED/DACT

Ex.3

Dos.Sedinta CLMA din___

Dosar Dispozitii primar anul___

Dosar ordine de zi sedinte CLMA mandatul

Vizat pentru legalitate
SECRETAR

PMA-§1-15
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Formular cod PMA-S1-16 — Proces-verbal de afisare/dezafisare/publicare in site/publicitate
prin presa a ordinii de zi a sedintei Consiliului Local

PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
SECRETAR

Serviciul Administratie Publica Locala
Nr. /

PROCES-VERBAL
DE AFISARE/PUBLICARE PE SITE/PUBLICITATE PRESA

pentru ordinea de zi a sedintei Consiliului Local al Municipiului Arad
din

Incheiat astizi, cu ocazia aducerii la cunostintd publicd, prin afisare pe panoul de afisaj
aflat la intrarea in sediul Primariei Municipiului Arad, B-dul Revolutiei nr.75, a Dispozitiei nr. __ din data de
a Primarului Municipiului Arad, referitoare la convocarea Consiliului Local al Municipiului Arad in
sedinta publica ordinard/extraordinara in data de cuprinzdnd ____ pagini.
De asemenea, ordinea de =zi si detaliile desfasurarii sedintei au fost publicate pe site-ul
www.primariaarad.ro si comunicate tuturor reprezentantilor mass-media acreditati, conform anexelor.
Publicitatea mentionatd s-a indeplinit in conformitate cu art.39 alin.(6) din Legea 215/2001 privind
administratia publica locald, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si art. 7 din Legea 52/2003
privind transparenta decizionala in administratia publica, cu completarile ulterioare.

Martori:
Afigat de:
Publicat in site
Publicat in presa de , responsabil
mass-media

PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD

SECRETAR
Serviciul Administratie Publica Locala
Nr.ad. /
PROCES-VERBAL DE DEZAFISARE

Incheiat astazi, , cu ocazia dezafisarii, de pe panoul de afisaj aflat la intrarea in sediul
Primariei Municipiului Arad, B-dul Revolutiei nr.75, a Dispozitiei nr. din data de a Primarului
Municipiului  Arad, referitoare la convocarea Consiliului Local al Municipiului Arad in sedinta
ordinara/extraordinara, , orele cuprinzand o pagina.

Dezafisat de: Martori:

RED/DACT

1 ex. —dosar sedinta CLMA din ----------------
1 e.x.-dosar transparenta decizionala ---------
Cod:PMA-S1-16
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Formular cod PMA-S1-19 — Continutul dosarului sedintei Consiliului Local

CONTINUTUL DOSARULUI SEDINTEI CLMA

1. Coperta dosarului sedintei va include mentiuni privind antetul consiliului local, data si felul
sedintei (constituire/ ordinard/ extraordinard), numarul volumului, termenul de pastrare
permanent, indicativul din nomenclatorul arhivistic $i numarul unitatii arhivistice.

2. Cuprinsul dosarului in care sunt enumerate documentele din dosarul sedintei, in ordinea in
care au fost indosariate, cu indicarea numarului paginii la care poate fi identificat documentul.
Cuprinsul va fi, de preferinti, tehnoredactat. In cadrul cuprinsului, hotararile Consiliului Local
se vor marca prin majuscule si litere Ingrosate.

3. Dispozitia de convocare a sedintei Consiliului Local semnatd de primar sau convocatorul
sedintei semnat de consilieri.

4. Ordinea de zi a sedintei ordinare/extraordinare, astfel cum a fost aprobata in sedinta,
rezultatele votului si hotararile adoptate, semnata de presedintele de sedinta si de secretar.

5. Procesul-Verbal al sedintei.

6. Hotararile Consiliului Local in ordinea cronologica, fiecare insotita de documentatia
aferenta, dupa cum urmeaza:

1. Hotararea Consiliului Local semnata de presedintele de sedinta si contrasemnata de secretar
(sau, In cazul in care secretarul nu contrasemneaza, hotararea va fi insotitd de obiectiile de
legalitate ale secretarului).

8. Anexele care fac parte din hotarare (planuri urbanistice, studii de prefezabilitate, studii de
fezabilitate, proiecte tehnice, rapoarte de evaluare, expertize-in original, contracte-cadru,
regulamente-cadru, alte documentatii), semnate de presedintele de sedinta si contrasemnate de
secretar.

0. Proiectul de hotirare vizat de legalitate sau insotit de obiectiile de legalitate.

10. | Expunerea de motive a initiatorului proiectului de hotarare.

11. | Raportul serviciului de specialitate.

12. | Rapoartele comisiilor de specialitate (semnate de presedintele comisiei si de secretarul
acesteia).

13. | Cererea, adresa, sesizarea a carei solutionare face obiectul proiectului de hotarare- in
original.

14. | Alte avize si acorduri prevazute de lege-in original.

15. | Recomandari depuse de cetiteni, asociatii legal constituite, autoritati publice-in original.
16. | Raport suplimentar al serviciului de specialitate continand opinii si propuneri concrete
privind recomandarile depuse conform Legii nr. 52/2003, inregistrate In termenul legal.

17. | Pentru imobile: extras CF original.

Document eliberat de comisia de aplicare a Legii nr. 10/2001, din care sa rezulte ca pentru
imobilul in cauza nu s-a formulat notificare.

18. | Orice alte documente, care dovedesc, argumenteaza si sustin prevederile hotararii sau

punctele de vedere exprimate in rapoarte, avize, expertize etc. De reguld, acestea vor fi depuse
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in original.

19.

Capitol consacrat prezentirii dovezilor de indeplinire a procedurilor de comunicare si
publicitate:

1.-dovada comunicarii hotararilor pentru controlul de legalitate;

2.-dovezi pentru confirmarea primirii, semnate de persoana interesata sau de reprezentantul
persoanei juridice, atunci cand hotararea se inmaneaza personal i nu prin posta. Semndatura de
primire va fi insotita de inscrierea numelui complet si citef al primitorului, de data primirii.
De asemenea, primitorul va fi identificat cu actul de identitate ale carui date vor fi inscrise pe
documentul de confirmare a primirii.

3.-procese-verbale de afisare/dezafisare, cu mentionarea martorilor prezenti la
afisare/dezafisare, in care se va face referire si la publicarea in site-ul institutiei.

4.-borderouri de expeditie confirmate de oficiul postal;

5.-pagina integrala din ziarul in care a fost publicata hotararea normativa,

6.-confirmari de primire pentru trimiterile recomandate;

7.-plicurile restituite de posta, cu motivarea expres precizatd pe plic si dovada demersurilor
ulterioare de identificare a destinatarului si de comunicare a hotararii;

8.-proces-verbal de confirmare a difuzarii stirilor publicitare privind hotdrarile prin mass-
media audio-vizuala;

9-articole din ziarele in care s-a facut referire la hotararile adoptate, la desfasurarea sedintei,

20.

Capitol rezervat dovezilor de indeplinire a procedurilor prevazute de Legea nr. 52/2003,
privind transparenta decizionald 1n activitatea administratiei publice.

21.

Dovada indeplinirii procedurii de publicitate a ordinii de zi. Anuntul din ziar sau/si
procesul-verbal de afisare/dezafisare, in care se va face referire si la publicarea in site-ul
institutiei.

22,

Dovada indeplinirii procedurii de convocare a Consiliului Local (borderoul de expeditie
semnat de oficiul postal sau/si invitatiile adresate fiecarui consilier cu inscrierea mentiunii
"primit" si a datei primirii. Invitatia va fi Insotita obligatoriu de ordinea de zi si va indica
expres data punerii la dispozitie a copiilor dupa documentele sedintei.

23.

1.-Dovada efectudrii publicitatii ordinii de zi a sedintei si a datelor privind data, locul si ora
desfasurarii sedintei (proces-verbal de afisaj/dezafisaj, anunt ziar, care se regdsesc si in prima
parte a dosarului);

2.-Dovada invitarii la sedintda a persoanelor fizice/juridice care au depus recomandari scrise.
Recomandarile sunt Indosariate la proiectul de hotérare respectiv.

2.1. Lista participantilor la sedinta Consiliului Local, indiferent daca au fost sau nu invitati.
2.2.0rdinea de precadere intocmitd de presedintele sedintei privind persoanele interesate sa ia
cuvantul in cadrul sedintei.

3.-Lista proiectelor Inscrise pe ordinea de zi pentru care s-a indeplinit procedura speciald
prevazuta de Legea nr. 52/2003.

4.-Dovada efectudrii publicitatii proiectelor de hotarari normative (pagini din ziare, proces-
verbal de afisaj/dezafisaj, cu martori).

4.1.-Dovada inmanarii/comunicarii din oficiu sau la cerere a proiectelor de hotarari normative.
5.-Corespondenta efectuatd cu cetatenii, asociatiile legal constituite, autoritatile publice
interesate.
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6.-Minuta sedintei Consiliului Local.

6.1.Proces-verbal de afisare/dezafisare a minutei, in care se va face referire si la eventualitatea
publicarii in site-ul institugiei.

7.-Minuta dezbaterii publice, organizatd din oficiu sau la cerere.

7.1.Dovezile de asigurare a publicitatii organizarii dezbaterii publice.

24. | Alte documente care pot fi indosariate si care se apreciaza a avea importanta in contextul
adoptarii hotararilor si organizarii sedintei.

25. | 1.-fotografii

26. | 2.-precizari privind inregistrarile audio/video ale sedintei(cu indicarea locului si termenului de
pastrare a acestora).

27. | 3.-extrase din presa etc.

28. | 4.-diverse dovezi ale reactiei publice la hotararile adoptate sau modul de desfasurare a sedintei

29. | Documentatii privind procedurile de contestare a hotararilor (procedurd prealabild,
actiune judecatoreasca, hotarari judecatoresti etc, cel putin in copie. Dosarul cu documentele
originale-pastrat la Serviciul Juridic- va avea obligatoriu termen de pastrare permanent. Se va
depuse de asemenea, documentatia, cel putin in copie, privind orice alte litigii cu incidenta
asupra hotararilor, desfasurarii sedintei.

De reguld, aceste documente apar dupa numerotarea si sigilarea dosarului de sedinta, astfel
incat se impune constituirea unui volum suplimentar, legat si sigilat, al aceleiagi sedinte. In
cuprinsul indosariat in primul volum se va inscrie o mentiune privind existenta volumului
suplimentar, numarul paginii cu care se continua numerotarea documentelor sedintei §i
totalul paginilor continute de acest volum suplimentar.

La sfarsitul cuprinsului se vor inscrie, de asemenea, mentiuni despre eventuale documente a
caror arhivare este justificatd impreund cu dosarul sedintei, documente aparute sau apreciate ca
necesare in continutul dosarului, dupa numerotarea si sigilarea acestuia.

30. | Procesul-verbal de inchidere/sigilare a dosarului sedintei. Daca rezultd mai multe volume,
fiecare volum va contine propriul proces-verbal de sigilare, cu indicarea numarului de pagini
total al volumului, a numarului paginii de inceput si de sfarsit din volum, precum si numarul
volumului, cu precizarea numadrului total al volumelor existente la data sigilarii. Procesul-
verbal de sigilare va fi semnat de presedintele de sedinta si de secretar.

Prezentarea de mai sus nu este limitativa, ci orientativa. Orice alte dovezi relevante privind
hotararile si sedinta Consiliului sau documente previzute de lege ca necesare trebuie indosariate.

COD PMA S1-19
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Formular cod PMA-S1-24 — modelul cererii pentru indeplinirea procedurii de transparenta
decizionala a proiectelor de hotarari/dispozitii normative

PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD

SECRETAR
Serviciul Administratie Publica Locala
Nr. din

Catre
DIRECTIA COMUNICARE

Va transmitem alaturat, in vederea indeplinirii operatiunilor privind transparenta decizionala,
conform Legii nr. 52/2003:

Documentatie/Proiect de hotarare privind
s beneficiar Primaria
Municipiului Arad, proiectul , proiectant -initiativa primarului.

Referitor la aceste proiecte vot fi
indeplinite urmatoarele operatiuni de asigurare a transparentei decizionale:

-elaborarea anunfului

-publicarea anuntului in site-ul www.primariaarad.ro, impreund cu proiectul de hotarare,
expunerea de motive, raportul de specialitate;

-transmiterea anuntului si a proiectului de hotarare catre reprezentantii mass-media;

-afisarea anunfului si a proiectului de hotdrare pe panoul de afisaj de la intrarea in
Primarie;

-expunerea unei copii a Intregii documentatii in formd indosariata, pe pupitrul de la
intrarea in Primarie (inclusiv documentatiile ample, cu numar mare de pagini);

-efectuarea procedurilor de angajare/lichidare/ordonantare a cheltuielilor cu publicitatea
(comanda ziar, notd de fundamentare, ordonantare etc).

-redactarea dovezilor scrise de indeplinire a procedurii de afisaj/difuzare mass-media,
obtinerea semndturilor martorilor (portar, gardieni, functionari);

O O 0O 0 oOgo 00

-transmiterea proiectului ONG-urilor si autoritatilor publice interesate, mediului de
afaceri, asociatiilor profesionale si efectuarea corespondentei aferente (indicate pe verso)

O -alte operatiuni necesare

1.-Va rugam sa ne comunicati cdte un exemplar original din actele doveditoare redactate pentru a le
putea anexa proiectului in original -

-proces-verbal de afisare/dezafisare

-anuntul in original semnat de primar

-copia paginii din ziarul in care a fost publicat anuntul

-copii ale paginilor de ziar in care sunt publicate articole referitoare la proiectul in cauza
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-dovezi de transmitere a proiectului intregii prese, nu doar cotidianului in care apare anuntul platit,
dovezi de transmitere a proiectului catre mediul de afaceri sau asociatiile legal constituite in domeniul
reglementat;

2.-De asemenea, va rugam sa ne ingstiintati de indata cu privire la orice opinii inregistrate sau

cereri de dezbatere publica si sa ne comunicati, daca va fi cazul, urmatoarele documente, pentru a fi
anexate proiectului si prezentate comisiilor de specialitate si Consiliului Local.

Q

000D

Cererile tipizate completate si inregistrate, cu mentiunea "Am primit un exemplar", cu data si
semndaturd pentru confirmarea primirii copiilor solicitate de publicul interesat.
Opiniile, sesizarile, recomandarile inregistrate.
Copia anuntului publicat in presa privind organizarea dezbaterilor publice.
Minuta dezbaterii/dezbaterilor publice organizate, cu sinteza amendamentelor formulate.
Eventuala corespondenta inregistrata cu privire la proiectul de hotarare in cauza.
Cu multumiri,
SECRETAR SEF SERVICIU
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Autoritatile publice, mediul de afaceri, asociatii profesionale, ONG-uri posibil interesate

pentru a li se transmite din oficiu proiectul de hotarare

Camera de Comert si Industrie a Judetului Arad

Centrul Intreprinzatorilor Mici si Mijlocii

PAEM Arad

Prefectura Judetului Arad

Consiliul Judetean Arad

Directia Generala a Finantelor Publice si Controlului Financiar de Stat

Oficiul pentru Protectia Consumatorilor

SC Electrica SA Arad

O©| O N o O | W N

Inspectoratul Judetean in Constructii Arad -Dr loan Suciu 7 bis, cod 310177

=
o

Asociatii legal constituite

.....
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Cod PMA-S1-24
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10.1.14. Anexa 14:
MODEL

Formular cod PMA-S1-28 — modelul listei proiectelor de hotarari pentru care a fost indeplinita
publicitatea prevazuta de Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala, republicata

PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
SECRETAR
Serviciul Administratia Publica Locala

LISTA PROIECTELOR DE HOTARARI
pentru care a fost indeplinita publicitatea prevazuta
de Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala

Nr Nr si data Data
crt Continutul pe scurt al proiectului hotararii | publicarii Observatii
adoptate
MODEL

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ARAD

REGISTRUL
HOTARARILOR ADOPTATE IN ANUL
Nr. Data Initiat de Redactat de Continutul pe scurt al
crt. | Felul emiterii actului
actului
Cod PMA S1-R-03
MODEL

REGISTRUL
pentru evidenta proiectelor de hotiarari aménate, respinse, retrase

. . .| Situatia promovarii proiectului Nr. si data hotararii adoptate
Nr. | Titlul proiectului A . < A e s
< A amanat, respins, retras Daca HCLMA a fost inscrisa pe
crt. de hotarare . . . . . .
situatia | etapa ordinea de zi a altei sedinte

Cod PMA-S1-R-08
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REGISTRUL DE EVIDENTA A PROIECTELOR DE HOTARARI
si a altor documente pentru sedinta Consiliului Local al Municipiului Arad din anul

Denumire PH, Directia care Conceput si redactat de Data si
Nr referat, informare Ttilul sau continutul pe scurt promoveazi nume functionar Cine ora
crt Referire la annexe DA/NU Initiator preia/cine predarii
preda initiale
semnéitura
inigiat.
Cod
PMA
S1-R-02
pag.1
Data si Semniitura Cine solicita refacerea | Motivare refacere Cine preia pentru Nume Data Data
ora functionar care Pe scurt sau conform refacere functionar Cine preia/ prezentirii in prezentarii
predarii preda anexei care preda Semnitura comisii in CLMA
pentru dupa refacere Data si ora si solutia
refacere predarii

Cod PMA S1-R-02 pag.2
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MODEL

REGISTRUL SPECIAL
pentru evidenta comunicarii

HOTARARILOR CONSILIULUI LOCAL AL MUNICIPIULUI ARAD din anul

Nr
crt

Nr
HCLMA

Caracterul hotararii

Normativa sau
individuala

Contrasemn
ata sau nu
de secretar

Data
comunicarii
publicarii

Cuiis-a
comunicat
Mijlocul de
publicitate

ales

Nr de
inregistra
re Cu care

s-a
expediat

Anexe
cu
obiectii
De
legalitat
e

Cod
PMA
S1-R-04
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10.2. INREGISTRARI SI ARHIVARI
Nr. Inregistrarea Suportul | Completeazia Locul de Durata de pistrare
crt pastrare la compart. la
: arhiva
1. | Hotararea Consiliului Hartie Personalul in dosarul | Permanent in
Local autorizat din sedintei arhiva CL
cadrul SAPL | Consiliului
Local
2. | Dosarul sedintei | Hartie Personalul arhivaCL | Permanentin
Consiliului Local autorizat din arhiva CL
cadrul SAPL
3. | Dosarul sedintei Hartie Personalul arhiva CL 10 ani
comisiilor de specialitate autorizat din
ale Consiliului Local cadrul SAPL
4. | Registrul pentru evidenta | Hartie Personalul arhiva CL | Permanent in
proiectelor de hotarari ale autorizat din arhiva CL
Consiliului  Local cod cadrul SAPL
PMA-S1-R-02
5. | Registrul pentru evidenta | Hartie Personalul arhiva CL | Permanent in
hotararilor Consiliului autorizat din arhiva CL
Local, cod PMA-S1-R-03 cadrul SAPL
6. | Registrul pentru evidenta | Hartie Personalul arhivaCL | Permanent in
comunicarii ~ hotararilor autorizat din arhiva CL
Consiliului  Local, cod cadrul SAPL
PMA-S1-R-04
7. | Registrul pentru evidenta | Hartie Personalul arhivaCL | Permanent in
proiectelor de hotarari autorizat din arhiva CL
amanate, respinse, retrase, cadrul SAPL
cod PMA-S1-R-08
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA FORMALIZATA OPERATIONALA
F-PS-PMA-01.05

Nr. . . Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Comisie Nume si prenume de drept
crt. sau delegat | Semnatura Data Observatii | Semnatura | Data
1 Directia GROZAVU
" | Economica Claudia
Directia
2. Venituri NEAMTIU Pavel
3 Directia PORTARU Elena
" | Tehnica
4, | Directia IGNAT loan
" | Patrimoniu
5. | Secretar STEPANESCU
Lilioara
Directia :
6. . BARBURA Eliza
Comunicare
7. | Arhitect Sef | DRAGAN Radu
Directia SZUCHANSZKI
3 Achizitii Stefan
" | Publice si
Administrativ
9 | spcLEP ILA Sorina
10, | AdmINIStrator | ) A cRA Claudia
Public
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ANALIZA PROCEDURA FORMALIZATA OPERATIONALA

F-PS-PMA-01.06

Nr.
crt.

Compartiment
care utilizeaza
procedura
respectiva

. inlocuitor Aviz favorabil
Nume si

Aviz nefavorabil

de drept

PTENUME 1 sau delegat | Semnitura | Data

Observatii | Semnétura

Data

Serviciul  Resurse
Umane

Serviciul Investitii,
Dezvoltare Imobile

Serviciul  Edilitar,
Mediu

Ml -

Comaprtimentul
Mediu

Serviciul Programe
Europene de
Dezvoltare

Serviciul Intretinere
si Reparatii Céi de
Comunicatii
Terestre

Serviciul Evidenta
Domeniu Public

Serviciul
Administrare
Patrimoniu

Biroul Intretinere si
Reparatii Imobile

10.

Serviciul Fond
Locativ

11.

Serviciul Baze
Sportive

12.

Biroul Administrare
Cinematografe

13.

Compartimentul
Monitorizare
Cladiri

14.

Serviciul  Achizitii
Publice

15.

Compartimentul
Asistentd  Juridica,
Achizitii

16.

Serviciul Evidenta
Inventar si Gestiune
Administrativ

17.

Biroul Informatica

18.

Serviciul
Constructii si
Urbanism

19.

Serviciul
Dezvoltare Urbana
si Protejare
Monumente

20.

Serviciul Cadastru,
Evidenta
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Constructii
21. | Serviciul Agricol

22.

Serviciul Financiar
Contabilitate

23.

Biroul
Contabilitatea
Proiectelor

24,

Serviciul Buget

25.

Biroul
Contabilitatea
Bugetului General

26.

Biroul Datorie
Publica, Salarizare

27.

Serviciul
Monitorizare
Strategii,
Managementul
Calitatii si Control
Intern

28.

Biroul Invatamant,
Sanatate

29.

Serviciul Relatii cu
Publicul

30.

Serviciul Informare
Cetateni

31.

Serviciul Transport
Public Local,
Autorizare
Activitati
Economice

32.

Serviciul  Societati
Comerciale,
Monitorizarea
Serviciilor de
Utilitati Publice

33.

Biroul Relatii Mass
Media

34.

Biroul Relatii
Externe, Protocol,
Marketing, Turism

35.

Directia Venituri

36.

Serviciul Impunere
Persoane Fizice

37.

Serviciul Impunere
Persoane Juridice

38.

Serviciul Trezorerie

39.

Serviciul Urmarire
Venituri

40.

Serviciul Control
Venituri

41.

Serviciul Juridic,
Contestatii

42.

Serviciul e-Taxe

43.

Serviciul Contracte
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44,

Serviciul  Juridic,
Contencios

45.

Compartimentul
Avizdri, Legislatie

46.

Serviciul de
Evidenta Persoanei

47.

Serviciul Stare
Civila

48.

Biroul Audit Public
Intern

49,

Biroul Protectie
Civila, Voluntariat
pentru Situatii de
Urgenta
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12. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
procedurii
formalizate
1 Pagina de garda 1
2 Situatia editiilor si a reviziilor 2
3 Lista de difuzare 3
4 Scopul procedurii operationale 7
5 Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 7
6 Documente de referinta/reglementari aplicabile activitatii procedurate 7
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata 8
8 Descrierea procedurii operationale 9
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 21
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 25
11 Formulare 50
12 Cuprins 54




