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AVIZAT i APROBAT

Presedinte Comisia de Monitorizare
Viceprimar -
Daniel NICODIM

05-12- 2022

i : 2.
Data avizirii: Data intririi in vigoare: 06 -12- 2012

MASURI METODOLOGICE, ORGANIZA TORICE,
TERMENELE $1 CIRCULATIA PROIECTELOR DE
HOTARARE CARE VOR FI SUPUSE DEZBA TERII IN
CADRUL SEDINTEI CONSILIULUI LOCAL AL
MUNICIPIULUI PLOIESTI

1. Lista responsabilititilor cu elaborarea si verificarea reviziei in cadrul editiei procedurii

F 158 /feb 19

Nr. ert. Elemente privind Nume si prenume Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
0 1 2 3 4 -
1.1 Elaborat Carstea Mirela consilier 04.11.2022 A
Holban Daniela consilier 04.11.2022 ¢ —
1.2 Verificat Cirstea Adriana Sef Serviciu 09.11.2022 e
Constantin p.Secretar General 09.11.2022
Mihaela—Lucia Director Executiv / /

ATENTIE! Prezentul document confine informatii care apartin Primdriei Municipiului Ploie

el
i

doar in scopul pentru care a JSost elaborat. Reproducerea sau utilizarea integrald sau partialii a prezeniui uocument

prin oric
PMP.”

‘¢ procedeu (electronic, mecanic, Sotocopiere, microfilmare, etc.) este interzisi daci nu existd acordul scris al
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2. Situatia reviziilor in cadrul editiilor procedurii (trasabilitate)

F 159/ feb 19

i ta
Modalitatea D:ared:ela
GE. % adiugare g
Nr. | Reviziain Componenta ( i : ’ aplica
crt. | cadrul editiei revizuita midifiEars, KRRy Varificat Ll revederile
) suprimare, p i
inlocuire) e
editiei
0 1 2 3 4 5 7
2.1 |Revizial
2.2 |Revizia 2
2.3 |Revizia 3
3. Lista de difuzare (cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii):
F 001 /feb 19
Nr. | Scopul Exemplar Structura organizatorici Functia Nume si Data Semniitura
crt, | difuzirii nr. prenume primirii | de primire
0 1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aplicare si Primar Conducere Difuzare
informare electronica
Informare Administrator Public Conducere Difuzare
electronica
Aplicare si Viceprimar Conducere Difuzare
informare electronica
Aplicare si Viceprimar Conducere Difuzare
informare electronici
Aplicare si Secretar General Conducere Difuzare
informare electronici
Informare Consilieri locali Conducere Difuzare
electronicd
Aplicare si Directia Administratie Publica, Juridic- Director Popa %
informare Contencios, Achizitii Publice, Contracte executiv Georgiana Difuzare
Director Radu electronica
executiv adj. Carmen Patricia
Aplicare si Directia Economici Director Craciunoiu Difuzare
informare executiv Nicoleta electronica
Aplicare si Directia Generald de Dezvoltare Urbana Arhitect gef Réaduna Veronica d
informar, - - Difuzare
: D]raf:tor . Neagu Rita electronicd
executiv adj. Marcela
Aplicare si Directia Gestiune Patrimoniu Director Bucur Y
informare executiv Carmen Daniela Difuzare
Director Tabirca electronicé
executiv adj. Amedeo Florin
Aplicare si Directia Tehnic - Investitii Director Criciun Difuzare
informare executiv Mihaela Madalina electronica
Aplicare si Directia Relatii Internationale Director Soare Difuza;e
informare executiv Mario Daniel electronici
Aplicare si Direcfia Comunicare, Relafii Publice si Director Fratila Difuzare
informare Situatii de Urgenta executiv - RMC Alina Mihaela electronica
Aplicare si Serviciul Resurse Umane, Organizare si Sef Serviciu Angelescu Difuzare
informare Administrativ Ana Daniela electronica
Aplicare si Serviciul Administrare Parc Municipal Sef Serviciu Tandsici Difuzare
informare Ploiesti Vest Anca Nicoleta electronica
Aplicare si Serviciul Audit Public Intern Sef Serviciu Popa Difuzare
informare Noemi Georgeta electronica
Aplicare si Serviciul Informatica Sef Serviciu Nae Difuzare
informare Mariana electronica
Aplicare si Compartiment Monitorizare Intreprinderi Consilier Dogaru Difuzare
informare Publice [ulia Roxana electronici
Aplicare si Politia Locald Ploiesti Director general Albu Difuzare
informare Citilin Constantin electronica
Aplicare si Club Sportiv Municipal Ploiesti Director Baicoianu Difuzare
informare Simona Rodica electronica
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Aplicare si Serviciul Public Finanfe Locale Ploiesti Director Dolniceanu Difuzare
informare executiv Simona Elena electronica
Aplicare gi Administratia Parcului Memorial Director Sandu Difuzare
informare »Constantin Stere” Ploiesti Stefan Constantin electronica
Aplicare si Casa de Culturd _Jon Luca Caragiale” Director Dragomir Difuzare
informare Ploiesti Marian electronica
Aplicare si Teatru ,,Toma Caragiu” Ploiesti Manager/ Rus Difuzare
informare Director general Mihaela electronica
Aplicare gi Filarmonica ,,Paul Constantinescu™ Manager/ Mateescu Difuzare
informare Ploiegti Director general Vlad electronica
Aplicare si Cresa Nr. 39 Ploiesti Director/sef Cristescu Difuzare
informare Cresi loana Lucia electronica
Aplicare si Spital Municipal Ploiesti Manager Iordanescu Difuzare
informare Maria Mihaela electronicé
Aplicare si Spital de Pediatrie Ploiesti Manager Miu Difuzare
informare Anca electronica
Aplicare si Administratia Serviciilor Sociale | Director general Dinu Difuzare
informare Comunitare Ploiegti Dan electronica
Aplicare si Serviciul Public Local Comunitar de Director Gidiuta Difuzare
informare Evidenta a Persoanelor Ploiesti Executiv Cristina electronica
Aplicare $i Regia Autonomd de Servicii Publice Director Staicu Difuzare
informare Ploiesti Zoia electronica
Aplicare si S.C Hale si Piete S.A. Ploiesti Director general Lungu Difuzare
informare Gabriel Rizvan electronicd
Aplicare si S.C. Servicii de Gospodirire Urbana Director Semcu Difuzare
informare Ploiesti S.R.L, Adrian Emanuil electronica
Aplicare si S.C. “Transport Cildtori Express” S.A. | Director general Nicolae Difuzare
informare Ploiesti Alexandri electronica
Aplicare gi S.C. Termo Ploiesti S.R.L. Director general Ionescu Difuzare
informare Vasile electronica
Aplicare si Serviciul Relatia cu Consiliul Local, Sef Serviciu Cirstea Difuzare
informare Reglementare Adriana electronica
Aplicare si Serviciul Relatia cu Consiliul Local, Consilier Holban Difuzare
informare Reglementare Daniela electronica
Aplicare si Serviciul Relatia cu Consiliul Local, Consilier Carstea Difuzare
informare Reglementare Mirela electronica
Aplicare si Serviciul Relatia cu Consiliul Local, Consilier i Difuzare
informare Reglementare Claudia-Maria electronica
Aplicare si Serviciul Relatia cu Consiliul Local, Consilier Bucur Difuzare
informare Reglementare Elena electronica
Aplicare si Serviciul Relatia cu Consiliul Local, Consilier Moise Difuzare
informare Reglementare Albertina Ioana electronici
Aplicare si Serviciul Relatia cu Consiliul Local, Consilier Gérpésan Difuzare
informare Reglementare Monica electronica
Gestionare Serviciul Managementul Calitatii, a Sef Serviciu Niistase Difuzare
Circulatiei si Evidentei Documentelor Rodica clectronica

F 133 /feb 19

4 Scop

4.1 Prezenta procedurd are drept scop crearea unui cadru unitar pentru masurile metodologice, organizatorice,

termenele si circulatia proiectelor de hotirare care vor fi supuse dezbaterii in cadrul sedintelor Consiliului Local al
Municipiului Ploiesti.

5 Domeniu de aplicare

5.1 Procedura se aplicd de citre personalul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Ploiesti, precum si de
catre personalul din cadrul institutiilor subordonate Consiliului Local al Municipiului Ploiesti.

6 Documente de referinti si abrevieri

6.1 Documente de referinti (reglementiiri) aplicabile activitiitii procedurate

SR EN ISO 9001:2015; “Sisteme de management ale calitatii. Cerinte”

SR EN ISO 9000:2015: “Sisteme de management ale calitdtii. Principii fundamentale si vocabular.”
Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, modificati si completati
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicii, republicatsi, modificati

Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnici legislativii pentru elaborarea actelor normative, republicati
Hotirirea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti nr. 413/2022 privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al Consiliului Local al Municipiului Ploiesti

6.2 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri
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CMC - Compartimentul Managementul Calitatii
PMP - Primaria Municipiului Ploiegti

PO - Procedurd Operationala

HCL - Hotarére a Consiliului Local

7 Descrierea procedurii

7.1 Generalititi

7.1.1 Proiectul de hotarare poate fi dezbatut intr-o sedinfa a consiliului local doar daca acesta este insotit de raportul
compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului si de avizul comisiei de specialitate a
Consiliului Local

7.1.2 Pentru desfasurarea activitatii, Serviciul Relatia cu Consiliul Local, Reglementare colaboreazi cu celelalte structuri
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu institutiile si serviciile publice din subordinea Consiliului
Local, precum si cu serviciile/compartimentele de specialitate ale autoritatilor administratiei publice centrale si
locale.

7.2 Documente utilizate
Referatul de aprobare
Proiectul de hotarare Anexa A
Raportul de specialitate
Avizul comisiei de specialitate Anexa B
Alte documente care stau la baza motivirii proiectului de hotirare

7.2.1 Lista si provenienta documentelor
Referatul de aprobare — de Ia initiatorul proiectului
Proiectul de hotérére — de la initiator
Raportul de specialitate — de la biroul/compartimentul/serviciul/direc'gia de specialitate/institutia subordonats
Avizul comisiei de specialitate — de la comisia de specialitate care analizeaza respectivul proiect de hotirire
Alte documente care stau la baza motivarij proiectului de specialitate

712.2 Continutul si rolul documentelor
Documentele sunt redate in forma utilizata, anexénd la procedura modele ale acestora, instructiuni de completare si
mentiuni referitoare la rolul lor.

7.2.3 Circuitul documentelor

7.2.3.1 Elemente de intrare in proces
inregistrarea proiectului de hotarare (proiectul de hotarére, anexe, referatul de aprobare, documente de prezentare
$1 de motivare, raport de specialitate) in format fizic si electronic
Inaintarea proiectelor de hotirari citre comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului Ploiesti
Proiectul de dispozitie privind convocarea Consiliului Local al Municipiului  Ploiesti in sedinta
ordinaré/extraordinara insotit de proiectul ordinii de zi.
Hotéréri ale Consiliului Local

7232 Elemente de iesire din proces
Transmiterea proiectelor de hotirari inregistrate catre directiile/serviciile/compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului in vederea elaborarii raportului de specialitate
Proiecte de hotarari avizate de Secretarul General al Municipiului Ploiesti
Dispozitia privind convocarea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti in sedinta ordinara/extraordinars
Adresé de transmitere a copiilor Hotararilor Consiliului Local adoptate Institutiei Prefectului Judetul Prahova in
vederea exercitérii controlului de legalitate
Adrese de transmitere a proiectelor de hotirare neadoptate directiilor/serviciilor/compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului municipiului Ploiesti, precum s unitatilor subordonate Consiliului Local in vederea
reanalizarii

7.3 Resurse necesare

7.3.1 Resurse umane: personal competent de specialitate

7.3.2 Resurse materiale: calculatoare cu soft-uri compatibile, email functional, imprimante, scaner, etc,

7.3.3 Resurse de timp: transmiterea in timp util a materialelor cu respectarea termenelor stabilite

7.4 Modul de lucru

7.4.1 Respectarea procedurii de elaborare, verificare si inregistrare a proiectului de hotiirire

7.4.1.1 Inregistrarea proiectului de hotarére (proiectul de hotarare, anexe, referatul de aprobare, documente de prezentare
si de motivare, raport de specialitate) in format fizic si electronic

74.1.2 Transmiterea proiectelor de hotarari inregistrate citre directiile/serviciile/compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului in vederea elaborarii raportului de specialitate

7.4.13 Inaintarea proiectelor de hotarari catre comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului Ploiesti
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74.2

Convocarea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti in sedinte ordinare/extraordinare

7.4.2.1

Intocmirea proiectului ordinii de zi tindnd cont de proiectele de hotarari inregistrate in cadrul serviciului si primite
in format electronic

7.4.2.2

Scanarea tuturor materialelor inscrise pe ordinea de zi

74.2.3

Punerea la dispozitia consilierilor locali, in format electronic, a tuturor materialelor inscrise pe ordinea de zi

7424

Transmiterea catre Serviciul Informatic a dispozitiei Primarului Municipiului Ploiesti privind convocarea

Consiliului Local si a materialelor scanate inscrise pe ordinea de zi in vederea publicérii acestora pe site-ul
Municipiului Ploiesti

7.4.2.5

Transmiterea citre Directia Comunicare, Relatii Publice si Situatii de Urgentd a dispozitiei Primarului
Municipiului Ploiesti privind convocarea Consiliuluj Local

7.4.2.6

Multiplicarea tuturor materialelor inscrise pe ordinea de zi si punerea acestora la dispozitia primarului,
viceprimarilor, administratorului public, secretarului general si presedintelui de sedints

7.4.3

Respectarea procedurii de elaborare, verificare si inregistrare a Hotirarilor Consiliului Local adoptate

7.4.3.1

Dupé adoptare, copiile Hotararilor Consiliului Local se transmit, cu adresa de inaintare citre Institutia Prefectului
Judetului Prahova in vederea exercitirii controlului de legalitate

7.4.3.2

Dupd adoptare, se transmit adrese de comunicare a Hotardrilor Consiliului Local citre
directiile/serviciile/compartimente din aparatul de specialitate al primarului municipiului Ploiesti, catre unitatile
subordonate Consiliului Local, precum si cétre persoanele mentionate in dispozitivul hotarérii. in ceea ce priveste
actele administrative care vor fi transmise citre Agentia Nationali a Functionarilor Publici, acestea vor fi
comunicate, in format electronic, Serviciului Resurse Umane, Organizare si Administratiy impreuni cu toate
documentele care au stat la baza adoptarii acestora. Hotarérile Consiliului Local al Municipiului Ploiesti se
comunicd si primarului Municipiului Ploiesti.

7433

Adrese de transmitere a proiectelor de hotirare neadoptate directiilor/serviciilor/compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului municipiului Ploiesti, precum si unitatilor subordonate Consiliului Local

7.5

Planificarea activititii

Planificarea activitatii se bazeaza pe activititile si actiunile identificate in prezenta procedurs, asa cum sunt ele
mentionate la componenta 7.2.3 $i 7.4 si a eforturilor necesare inféptuirii lor

7.6

Derularea activititii

7.6.1

Redactarea proiectului de hotiirire

Proiectul de hotérare trebuie redactat intr-un limbaj si stil juridic specific normativ, concis, sobru, clar si precis,
care sd excluda orice echivoc, cu respectarea stricts a regulilor gramaticale si de ortografie, nefiind acceptate
prescurtari,

Proiectul de hotirare impreund cu anexele aferente va fi redactat folosindu-se caracterele roménesti - fontul
TIMES NEW ROMAN - utilizindu-se setarea de tastatura pentru limba romana, mirimea caracterului va fi de
14, iar formatul foii de hirtie A4.

7.6.1.1

Proiectul de hotarére propriu-zis este format din: titlu, preambul si partea dispozitiva.

Titlul: cuprinde denumirea generica a proiectului de hotérare. In cazul proiectului prin care se modifica ori se
completeaza un alt proiect de hotarére, in titlul actului se va mentiona modificarea sau completarea actului avut in
vedere.

Preambulul: - in mod obligatoriu, trebuie precizat temeiul juridic pe baza §i in executarea ciruia actul a fost
intocmit, cu precizarea expresi a articolelor si alineatelor din actele normative invocate

-Se vor respecta cerintele de tehnica legislativa referitoare la ierarhia actelor normative, stilul juridic specific
normativ si subordonarea fati de actele de nivel superior previzute.

-Totodata, in preambul se mentioneazd referatul de aprobare, rapoartele de specialitate intocmite de
compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului, avizele comisiilor de specialitate
precum si alte documente.

Partea dispozitivi: reprezinta continutul propriu-zis al reglementdrii, alcatuit din totalitatea normelor juridice
instituite pentru sfera raporturilor sociale ce fac obiectul acestuia.

Vor fi mentionate, prin articol distinct, directiile, serviciile, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, precum si institutiile din subordinea Consiliului Local responsabile cu ducerea la indeplinire a
hotarérii.

Se va mentiona, prin articol distinct, persoana/directia/institutia ciitre care Directia Administratie Publici,
Juridic — Contencios, Achizitii Publice, Contracte va aduce la cunostintd hotirarea, precum si situatia in
care hotiirirea trebuie adusi la cunostintii publici.

7.6.1.2,

Proiectul de hotiirire trebuie si fie insotit de:

a) Referatul de aprobare ca instrument de prezentare si motivare: va fi elaborat §i semnat de initiatori (primar,
viceprimari, un consilier, un grup de consilieri, cetéteni). Elaborarea proiectelor de hotirare se face de cei care le
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propun, cu sprijinul secretarului general al Municipiului Ploiesti si al compartimentelor de resort din cadrul
aparatului de specialitate al primarului. Referatul de aprobare trebuie si se refere la oportunitatea, necesitatea
adoptarii proiectului de hotarare.

b) Raportul de specialitate: va fi intocmit de compartimentul/compartimentele de resort din cadrul aparatului de
specialitate al primarului (directii, servicii, compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului, regii

autonome, societati comerciale, servicii publice etc.) si se va_mentiona in mod expres dacii este favorabil sau
nefavorabil.
hetavorabil.

In mod obligatoriu, raportul de specialitate, inregistrat, va purta numele si prenumele elaboratorului si semnatura
acestuia, precum si semnaturile directorilor (pe ultima pagina, la sfarsit, cu mentiunea clara a directiei, serviciului
ete., cu numele §i prenumele directorului sau inlocuitorului de drept §i semnitura acestora).

Acesta trebuie sa contina detalii de ordin economic, tehnic si juridic asupra problemei supuse dezbaterii, precum si
motivarea, acolo unde este cazul, a raportului de specialitate nefavorabil,

Referatul de aprobare si Raportul de specialitate trebuie si contini titlul proiectului de hotiirdre.

¢) Documentatia anexi: in situatia in care proiectul de hotarire este insotit de anexe, acestea trebuie si fie
mentionate in cuprinsul proiectului de hotzrare si sd fie prezentate impreuna cu proiectul.

d) Avizul Comisiei de specialitate a consiliului local (cu caracter consultativ),

e) Dovada publicirii pe site-ul Municipiului Ploiesti — acolo unde este cazul.

f) alte documente previzute de legislatia speciald.

In cazul in care proiectul de hotaréare este inclus in proiectul ordinii de zi al unei sedinte extraordinare sau este
introdus suplimentar pe ordinea de zi a sedintei, acesta trebuie sa aiba motivat in Referatul de aprobare caracterul
de urgenti al proiectului.

7.6.2

Termene si conditii de depunere ale proiectului de hotiirire

7.6.2.1

Proiectul de hotérére, referatul de aprobare, raportul de specialitate, anexele, ct si intreaga documentatie ce a stat
la baza elaborarii acestuia vor fi predate, pe bazi de semndturd, Serviciului Relatia cu Consiliul Local,

Reglementare péind pe data de 15 a lunii in curs pentru sedintele ordinare, fiind predate in mod obligatoriu si
in format electronic la adresa de e-mail: dir.juridica@ploiesti.ro.

716.2.2

Proiectul de hotirare depus in termenul mai sus mentionat va fi supus atentiei comisiilor de specialitate ale
Consiliului local al municipiului Ploiesti, in vederea obtinerii Avizelor, care vor fi depuse la Serviciul Relatia cu
Consiliul Local, Reglementare. Conducitorii sau reprezentantii compartimentelor de resort care redacteazi
rapoartele de specialitate au obligatia si sustind proiectul si documentatia anexi in fata comisiilor de specialitate
ale consiliului local, in scopul obtinerii avizului cu privire la adoptarea sau dupa caz, respingerea proiectului sau
propunerii examinate.

7.6.2.3

Proiectul de hotirare depus dupa data de 15 a lunii in curs, daci nu are motivat in Referatul de aprobare
caracterul de urgentii al proiectului, pentru a Justifica suplimentarea ordinii de zi, va fi supus dezbaterii in
sedinta ordinard din luna urmétoare.

7.6.2.4

In cazul sedintelor extraordinare, se decaleaza numai termenul de depunere a proiectului la Serviciul Relatia cu
Consiliul Local, Reglementare, nu si conditiile si confinutul pe care acesta trebuie si le indeplineasci.

1.6.2.5

Daca proiectul de hotirre care se initiaza are caracter normativ, existd obligatia sa fie transmis in format
electronic, cu 30 de zile lucritoare inainte de a fi promovat, Directiei Comunicare, Relatii Publice si Situatii de
Urgentd, in vederea asigurarii publicitatii pe site-ul Primdriei Municipiului Ploiesti (adresa de e-mail:
comunicare@ploiesti.ro); Ulterior, acesta va fi inregistrat la Serviciul Relatia cu Consiliul Local, Reglementare,
urménd a fi depusd si dovada ci a indeplinit conditiile prevazute in Legea nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in_administratia public, republicatd, modificata.

7.6.3

Dispozitii finale

7:6.3.1

Proiectul de hotarire si documentatia anexatd care nu respectd conditiile mai sus stabilite se restituie
compartimentului care I-a intocmit, fiind direct raspunzator de neinscrierea pe ordinea de zi a sedintei

7632

Proiectul de hotarare, impreuna cu documentatia aferentd, care a fost retras de pe ordinea de zi a sedintelor de
consiliu, se indosariazi in copie la mapa sedintei si se va transmite, in original, initiatorului/compartimentului de
specialitate, urmand a fi analizat intr-o sedinta viitoare in forma prezentati de initiator. La mapa cu originalele
Hotardrilor Consiliului Local adoptate se va pastra copia proiectului de hotérére (fird anexe).

7.6.3.3

Proiectul de hotarére prorogat sau respins se indosariaza la mapa cu originale a sedintei respective si poate fi adus
in fata consiliului local, dupi ce a fost reexaminat, reluindu-se intreaga procedurd necesard pentru a figura pe
ordinea de zi a unei sedinte viitoare (prezentarea in comisii, obtinerea avizului, etc.). Proiectul se transmite in
copie initiatorului/compartimentului de specialitate.

7.6.3.4

Inainte de a convoca Consiliul Local in sedinfa ordinara, Secretarul general al Municipiului Ploiesti are obligatia
de a-i prezenta Primarului Municipiului Ploiesti proiectele de hotérére, certificate din punct de vedere al legalittii.

7.6.3.5

Lunar, Secretarul General al Municipiului Ploiesti va informa Primarul Municipiului Ploiesti asupra modului in
care se respectd procedura de elaborare a proiectului de hotarare
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g5 Valorificarea rezultatelor activititii
Yol Monitorizarea lunari a indicatorilor de performanti
Colaborarea cu directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Municipiului Ploiesti precum si cu unitétile subordonate Consiliului Local al Municipiului Ploiesti
Analize ale gradului de atingere al obiectivelor prin raportare la riscurile asociate si evaludri ale acestora in functie
de modificarea ipotezelor de lucru
7.8 Indicatori de performanti
7.8.1 Reducerea numarului de returniri pentru nerespectarea normelor de tehnica legislativa
Reducerea timpului de reanalizare a proiectului de hotirare care nu indeplineste conditiile specifice, conform
legislatiei in vigoare
7.9 Riscuri asociate
7.9.1 Nerespectarea termenelor de depunere a proiectelor de hotérare
7.9.2 Lipsa documentatiei necesara inscrierii proiectului pe ordinea de zi pentru a putea fi dezbdtut in sedinta
7.9.3 Neactualizarea documentatiei depusa
Prezenta procedurd respectii prevederile GDPR
8 Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii
8.1 Primarul
Inifiaz3 proiectul de hotérére prin referatul de aprobare
Stabileste ordinea de zi a sedintelor de consiliu, precum gi data si locul desfasuririi acestora
8.2 Viceprimarii
Initiazé proiectul de hotarare prin referatul de aprobare
8.3 Consilierii locali
Initiaza proiectul de hotarare prin referatul de aprobare
Analizeazi proiectele de hotarare in cadrul comisiilor de specialitate ale Consiliului Local si intocmesc avize, cu
caracter consultativ;
Pot convoca consiliul local in sedinti (1/3 din consilierii locali in functie) si pot stabili ordinea de zi
8.4 Cetitenii
Inifiaza proiectul de hotarare in conditiile legii (5% din populatia cu drept de vot)
8.5 Secretarul general al municipiului Ploiesti
Verifica §i avizeaza de legalitate proiectele de hotarari
Contrasemneazi hotirarile Consiliului Local al Municipiului Ploiegti
Comunica prefectului si primarului hotérarile Consiliului Local al Municipiului Ploiesti
8.6 Directorul Directiei Administratie Publici, Juridic-Contencios, Achizitii Publice, Contracte
Verificd baza legala a proiectului de hotarére
Semneazd/ intocmeste raportul de specialitate al proiectului de hotarare
8.7 Conducitorii directiilor, serviciilor, compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
precum si ai regiilor autonome, societitilor comerciale si serviciilor publice
Analizeaza si intocmesc raportul de specialitate al proiectului de hotarare
Semneaza raportul de specialitate al proiectului de hotérére
Sustin proiectul de hotarare in cadrul comisiilor de specialitate ale Consiliului Local in vederea obtinerii avizului
comisiei
8.8 Serviciul Relatia cu Consiliul Local, Reglementare

Proiectul de hotirare ce urmeazi a fi inclus pe ordinea de zi a sedintei Consiliului Local va fi verificat conform
prevederilor prezentei proceduri si inregistrat intr-un registru special care cuprinde urmétoarele rubrici:

-numarul de inregistrare al referatului de aprobare;

-data nregistrarii proiectului de hotérare;

-initiatorul;

~titlul proiectului de hotarére;

-continutul documentatiei;

-persoana care depune documentatia si semnatura acesteia,

-data restituirii, daci este cazul, cu motivatia aferenta si semnitura primitorului.

Proiectul de hotarédre depus va fi inregistrat si in registrul electronic care se publica lunar pe site-ul Municipiului
Ploiesti la sectiunea MONITORUL OFICIAL LOCAL.

fnregistreazé, intr-un registru special, rapoartele de specialitate nefavorabile, precum si motivérile de refuz de
avizare si contrasemnare a hotarérilor consiliului local de citre secretarul general al municipiului Ploiesti.

Mentine legitura permanenti intre aparatul de specialitate al primarului si membrii Consiliului Local al
Municipiului Ploiesti.

Réspunde de urmdrirea respectarii prevederilor procedurii pentru fiecare proiect de hotirére.




MUNICIPIUL PLOIESTI MASURI METODOLOGICE, 0RGANIZATORICE, | Cod: PO - 119

Piata Eroilor, nr. 14

TERMENELE SI CIRCULA TIA PROIECTELOR DE

HOTARARE CARE vOR F1 SUPUSE DEzBATERI | Editia: 2 Revizia: 0
Tel. 0244/516699; !

Fax. 0244/513829;
web site : www.ploiesti.ro

IN CADRUL SEDINTEI CONSILIULUI LOCAL AL

MUNICIPIULUI PLOIESTI Pagina: 8/10 |Exemplar nr.:

9 Anexe, inregistriri, arhiviri

9.1 ANEXA A - model proiect de hotarare F 126/ nov 22

ANEXA B — model aviz comisie de specialitate F 127/ nov 22

9.2 Inregistrarea se face in registre pentru evidenta proiectelor de hotarari, in format fizic si electronic.

9.3 Arhivarea documentelor se realizeaza conform legislatiei nationale in vigoare, precum si re

glementirilor interne.

10 | Cuprins

Nr.
componentei in
cadrul
procedurii

Denumirea componentei in cadrul procedurii

Pagina

0

Pagina de gards

Lista responsabilititilor cu elaborarea si verificarea reviziei in cadrul editiei procedurii

W B | —

Situatia reviziilor in cadrul editiilor procedurii (trasabilitate)

B | et | et

Lista de difuzare (cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii):

2-3

Scop

Domeniu de aplicare

Documente de referinta si abrevieri

34

Descrierea procedurii

47

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii

Anexe, inregistriri, arhiviri

g b= X1 £-11 BT ES N K TS

Cuprins

Model anexe

9-10
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ANEXA A — Model proiect de hotirire
F 126/nov 22

ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI
(Times New Roman, litere verzale, bold, caractere de 14, Jjustify)

Hotéirirea nr.
(Times New Roman, bold, caractere de 14, centrat)

Consiliul Local al Municipiului Ploiesti

Preambulul proiectului de hotiirire

(Times New Roman, bold, caractere de 14, justify)

Se vor nominaliza actele normative care constituie temeiul legal, cu indicarea articolului si aliniatului,

Se vor respecta cerintele de tehnica legislativa referitoare la ierarhia actelor normative, stilul juridic specific normativ si
subordonarea fata de actele de nivel superior previzute.

Se vor mentiona referatul de aprobare, rapoartele de specialitate, avizele comisiilor de specialitate prevazute de lege
precum si orice alt document care st la baza proiectului de hotérare.

HOTARASTE:
(Times New Roman, bold, litere verzale, caractere de 14, centrat)

Partea dispozitivi

(Times New Roman, caractere de 14, justify)

Reprezintd continutul propriu-zis al reglementirii

Vor fi mentionate, prin articol distinct, directiile, serviciile, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, precum si institutiile din subordinea Consiliului Local responsabile cu ducerea la indeplinire a hotararii.

Se va mentiona, prin articol distinet, persoana/directia/institutia ciitre care Directia Administratie Publici, Juridic —
Contencios, Achizitii Publice, Contracte va aduce la cunostinti hotirirea, precum si situatia in care hotirirea
trebuie adusi la cunostinti public.

Dati in Ploiesti, astiizi, .
(Times New Roman, bold, caractere de 14, justity)

Contrasemneazi,
PRESEDINTE DE SEDINTA, SECRETAR GENERAL,
(Times New Roman, bold, caractere de 14, centrat)



MUNICIPIUL PLOIESTI MASURI METODOLOGICE, ORGANIZATORICE, | Cod: PO - 119

5 . TERMENELE $I CIRCULATIA PROIECTELOR DE
Piata Eroilor, nr. 14 .

HOTARARE CARE VOR FI SUPUSE DEzBATERH | Editia: 2 Revizia: 0
Tel. 0244/516699; IN CADRUL SEDINTEI CONSILIULUI LOCAL AL
Fax. 0244/513829; MUNICIPIULUI PLOIESTI Pagina: 10/10 |Exemplar nr.:
web site : www.ploiesti.ro

ANEXA B — Model aviz comisie de specialitate
F 127/nov 22

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI
COMISIA DE SPECIALITATE NR,
(Times New Roman, bold, caractere de 14, justify)

COMISIA DE

(va fi mentionatd denumirea comisiei de specilitate ale cérei atributii vizeaza proiectul de hotérére)
(Times New Roman, bold, caractere de 14, centrat)

AVIZ

(Times New Roman, bold, caractere de 14, centrat, subliniat)

Comisia a luat in discutie Proiectul de hotiirire
(Times New Roman, caractere de 14, justify)

si a emis:

PRESEDINTE, SECRETAR,
(Times New Roman, bold, caractere de 14, centrat)

Data:






