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I. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

P

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

Nr. | Editia sau. dupd caz, revizia in Componenta Modalitatea
et cadrul editiei revizuita reviziei Data la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 4
2.1, Editia | 1 29.06.2018.

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz,

revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Numele si Functia Data Semnitura
crt, Elemente privind prenumele

responsabilii/ operatiunea

| 2 3 4 5 2

ks Elaborat Matyus Kalman | Sef serviciu | 11.06.2018. W o
1.2, Verificat Toth Csilla Enikd Secretar 11.06.2018. | ~ ¢ M/‘ M
1.3 Avizat Derzsi Gyula Viceprimar | 25.06.2018. \ _V)W""ﬁ
1.4 Aprobat Bokor Tiberiu Primar 29.06.2018. i \ N‘Wj

Nr. Scopul | Exem Compartiment Functia Data Semnatura
ert. (difuzarii | plar Nume si prenume primirii

1 2 3 4 5 6 n |l
3.1. | Aplicare| | Ciabinet Becratas Secretar Toth Csilla E. [05.07.2018.] | '}\7/;
3.2. |Aplicare| - Serv. Adm. Publ. Loc. | Sef Serv.| Matyus Kalman  [05.07.2018.]
3.3. |Aplicare| 3 Comisia Economicd CL |Presedinte| Hegedis Ferenc [05.07.2018. d
3.4. |Aplicare| 4 Comisia Urbanism CL [Presedinte| Szilveszter Szabolcs [05.07.2018. z
3.5. |Aplicare| 5 Comisia Sociald CL. |[Presedinte| ~Kelemen Andrei  |05.07.2018.( 4 » A
3.6. [Aplicare] ¢ | Comisia pt. Cultura CL |Presedinte| Nagy Babos Tamas |05.07.2018. v_é‘?u\/\_ _

V\\fq
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4. SCOPUL PROCEDURIT OPERATIONALE

- Procedura descrie etapele si activitdtile intreprinse in organizarea si desfasurarea sedintelor
Consiliului Local al Municipiului Targu Secuiesc, responsabilitatile functiilor implicate in acest

proces.

5. DOMENIU DE APLICARE A PROCEDURII OPERTIONALE

- Procedura se aplicd pentru organizarea si desfasurarea sedintelor Consiliului Local al
Municipiului Targu Secuiesc

6. REFERINTE NORMATIVE

- Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, cu modificarile si completarile ulterioare

- Regulamentul de organizare si functionare al Primariei Municipiului Targu Secuiesc.

7. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

1. Consiliului Local al Municipiului Tirgu Secuiesc se intruneste in sedin{d ordinara in fiecare

luna, la convocarea primarului,

2. Consiliului Local al Municipiului TArgu Secuiesc se poate intruni si in sedinte extraordinare ori
de cate ori este necesar, la cererea primarului sau a cel putin unei treimi din numéarul membrilor consiliului
sau in cazuri exceptionale care necesitd adoptarea de masuri imediate pentru prevenirea, limitarea sau
inlaturarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor, precum si

pentru apdrarea ordinii si linistii publice.

3. Convocarea Consiliului Local al Municipiului Targu Secuiesc se face in scris, prin intermediul

secretarului primdriei, cu cel putin 5 zile inaintea sedintelor ordinare sau cu cel mult 3 zile inaintea celor

extraordinare.

4. In caz de fortda majora si de maxima urgentd pentru rezolvarea intereselor locuitorilor primariei

convocarea consiliului local se face de indata.

5. Ininvitatia la sedinta se vor preciza data. ora, locul desfisurdrii si ordinea de zi a acesteia.
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6. in situatia in care primarul se afla in imposibilitatea de a convoca consiliul in sedinta ordinara,
aceasta se va face de cétre viceprimar, desemnat in conditiile art. 107 din Legea administratiei pulice

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

7. Ordinea de zi a sedintei consiliului local se aduce la cunostinta locuitorilor primariei prin mass-

media sau prin orice alt mijloc de publicitate.

8. Sedintele consiliului local se desfdsoari legal in prezenta majoritatii consilierilor in functie.

9. Prezenta consilierilor locali la sedintd este obligatorie. Cazurile in care se considera ci absenta
este determinata de motive temeinice se vor stabili prin regulamentul de organizare si functionare a
consiliului local. in situatia in care un consilier local absenteazi de doud ori consecutiv fara motive
temeinice, el poate fi sanctionat in conditiile regulamentului de organizare si functionare a consiliului

local.

10. Sedintele consiliului local sunt conduse de un presedinte sau, in lipsa acestuia, de vicepresedintele
desemnat in conditiile, art. 107 din Legea administratiei pulice locale nr. 215/2001, republicatd cu

modificarile i completarile ulterioare.

['1.1n cazul in care, din motive intemeiate, lipseste si vicepresedintele desemnat in conditiile art. 1071
din Legea administratiei pulice locale nr. 215/2001. republicatd cu modificirile si completirile ulterioare,
sedinta va fi condusd de celalalt vicepresedinte sau de un consilier local, ales cu votul majorititii

consilierilor prezenti.

12.1n exercitarea atributiilor ce ii revin, consiliul local adopta hotarari cu votul majoritatii membrilor
prezenti, in afard de cazurile in care legea sau regulamentul de organizare si functionare a consiliului cere

o altd majoritate.

13. Proiectele de hotérari pot fi propuse de consilieri. de primar sau de cetiteni. Redactarea proiectelor
se face de catre cei care le propun, cu sprijinul secretarului unitétii administrativ- teritoriale si al serviciilor

din cadrul aparatului de specialitate al consiliului local.

14. Hotararile se semneaza de presedinte sau. in lipsa acestuia, de vicepresedintele care a condus

sedinfa si se contrasemneaza de secretar .
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8. DOCUMENTATIA NECESARA PENTRU ORGANIZAREA UNEI
SEDINTE DE CONSILIU este formata din:

- Dispozitia de convocare cu ordinea de zi
- Proiectele de hotdrare si toate materialele inscrise pe ordinea de zi
- Invitatie consilieri la sedinta
- Proces-verbal de afisare a Dispozitiei cu ordinea de zi a sedintei
- Proces-verbal de afisare pentru depunerea mapelor cu materiale sedintei
- Raport de avizare hotarari
Adresa inaintare directii de specialitate pentru intocmirea raportului de specialitate pentru
proiecte hotarari
Raport de specialitate proiecte hotarari
- Registrul de evidenta a hotararilor
- Buletine de vot
- Proces-verbal al comisiei de validare
- Adresa secretarului de comunicare celor interesati a hotararilor adoptate
- Proces-verbal de afisare hotarari
- Proces-verbal de afisare a Procesului - verbal al sedintei consiliului local

- Registrul special de comunicare a hotérarilor adoptate persoanelor interesate

9. DESCRIEREA _ACTIVITATILOR _PRIVIND ORGANIZAREA _SI
DESFASURAREA SEDINTELOR CONSILIULUI LOCAL

9.1. CONVOCAREA SEDINTEI
9.2 PREGATIREA SEDINTEI
9.3 DESFASURAREA SEDINTEI
9.4 DEFINITIVAREA SEDINTEI

9.5 ARHIVAREA DOCUMENTELOR
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9.1. CONVOCAREA SEDINTEI

I- stabilirea ordinii de zi. a datei si orei de desfasurare a sedintei
2-  emiterea Dispozitiei privind convocarea Consiliului local n sedintd de ciitre Primar
3-  stabilirea invitatilor sedintei de catre secretar
4-  tehnoredactarea invitatiei consilierilor locali i convocarea telefonica a acestora
5- prezentarea invitatiei spre semnare secretarului
6- aducerea la cunostinta publica a datei de desfasurare a sedintei consiliului
local. a ordinii de zi si a locului de desfasurare, de catre compartimentul relatii cu publicul

9.2 PREGATIREA SEDINTEI

|- primirea proiectelor de hotarare si a celorlalte materiale inscrise pe ordinea de zi de citre presedinte
de la seful Serv. Adm. Publ. Loc.

2-  preluarea in format electronic a proiectelor de hotdrare de la secretar care verifica legalitatea acestora
3-  multiplicarea proiectelor de hotdrare si a materialelor inscrise pe ordinea de zi

4- tehnoredactarea adresei de Tnaintare a proiectelor de hotardre citre comisiile de specialitate ale
Primariei Municipiului Targu Secuiesc in vederea intocmirii raportului de avizare pentru fiecare
proiect de hotarare

5-  prezentarea adresei spre semnare secretarului primariei

6- tehnoredactarea formularului tip de raport de avizare sau neavizare al proiectelor de hotirére de catre
Serv. Adm. Publ. Loc. prin consilierii locali membri ai comisiilor de specialitate

7- tehnoredactarea adresei de naintare a proiectelor de hotérére cétre directiile de specialitate ale
primiriei in vederea intocmirii raportului de avizare pentru proiectele de hotdrare incluse pe ordinea de
zi

8- prezentarea adresei spre semnare secretarului

9-  multiplicarea minutei si procesul ui-verbal al sedinfei anterioare a consiliului local

10- tehnoredactarea procesului-verbal privind depunerea mapelor la casutele consilierilor

11- intocmirea mapelor sefilor compartimentelor de specialitate si transmiterea acestora

12-  primirea rapoartelor de si avizare de la comisiile de specialitate ale Primiriei

Municipiului Targu Secuiesc

13- primirea rapoartelor directiilor de specialitate ale Primériei Municipiului Targu Secuiesc

T
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9.3. DESFASURAREA SEDINTEI

- intocmirea convocatorului cu prezenta consilierilor la sedinta

2- asigurarea secretariatului tehnic al sedintei care presupune :

3- consemnarea tuturor discutiilor, interpelarilor, amendamentelor inregistrate in timpul sedintei

4-  numdrarea voturilor ,pentru”, ,contra" sau ,,abfinerilor" si evidentierea acestora.

5- tehnoredactarea buletinelor de vot atunci cand procesul de votare o impune

6- tehnoredactare formularului tip de proces-verbal pentru comisia de validare in cazul in care procesul
de vot a impus votul secret

7- inmadnarea si preluarea documente elaborate in timpul sedintei(buletinelor de vot proces- verbal al

comisia de validare etc.)

9.4, DEFINITIVAREA SEDINTEI

I-  tehnoredactarea minutei si procesului-verbal al sedintei

2- perfectarea hotdrarilor adoptate si inregistrarea acestora in registru special

3- prezentarea hotararilor pentru a fi semnate de secretarul si presedintele Consiliului Local.
4- multiplicarea hotararilor in vederea aducerii la cunostinta

5-  temnoredactarea adreselor privind comunicarea hotararilor adoptate celor interesati

6- prezentarea adreselor pentru a fi semnate de secretar

7-  tehnoredactarea adresei de inaintare si comunicarea hotéararilor Institutiei prefectului

8- prezentarea adreselor pentru a fi semnate de secretar

9.5. ARHIVAREA DOCUMENTELOR

I- asezarea documentelor sedintei in ordinea cronologica a intocmirii documentelor, numerotarea
filelor dosarelor care compun lucrarile sedintei

2- intocmirea opisului documentelor pe volume

3- intocmirea procesului verbal de sigilare a fiecarui volum

4-  prezentarea volumelor constituite si a procesului verbal de sigilare a volumelor, secretarului si
Primarului Municipiului Targu Secuiesc.

5- legarea documentelor rezultate pe volume
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10. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI

- Primarul Municipiului Targu Secuiesc in ceea ce priveste convocarea sedintei, stabilirea ordinei de

- secretarul primariei in ceea ce priveste convocarea consilierilor, pregitirea, desfasurarea sedinfelor,

comunicarea hotararilor adoptate si arhivare documentelor sedintelor

- secretarul primdriei prin compartimentul relatii cu publicul pentru aducerea la cunostintd
publica a datei de desfasurare a sedintei consiliului local, a ordinii de zi, a locului de desfasurare

precum §i aducerea la cunogtinga publica a hotararilor.

- consilierii locali pentru intocmirea rapoartelor de avizare

- sefii compartimentelor de specialitate pentru intocmirea raportului de specialitate al

compartimentului de resort

- presedintele si secretarul comisiei de validare pentru intocmirea procesului-verbal de validare

atunci cand procesul de vot presupune votul secret
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1.  ANEXE

Anexa nr. 1- Formular Proces-verbal de afisare a dispozitiei de convocare cu ordinea de zi

Anexa nr. 2- Formular Invitatie consilieri la sedinta

Anexa nr. 3- Formular Confirmare primire invitatii

Anexa nr. 4- Formular Raport de avizare hotarari

Anexa nr. 5- Formular Adresa inaintare direcfii de specialitate pentru intocmirea raportului de
specialitate pentru hotarari

Anexa nr. 6- Formular Raport de specialitate hotarari

Anexa nr. 7- Registrul de evidenta a hotararilor

Anexa nr. 8- Formular Adresa secretar al primiriei de comunicare celor interesati a hotérarilor adoptate

Anexa nr. 9- Formular Adresa de comunicare catre Institutia Prefectului a hotararilor adoptate.

Anexa nr. 10- Formular Proces-verbal de afisare hotarari

Anexa nr. 11- Formular Proces-verbal de afisare copie Proces - verbal al sedintei consiliului Local

Anexa nr. 12- Registrul special de comunicare a dispozitiilor/hotarérilor cétre Institutia Prefectului

Anexa nr. 13- Lista activitalilor privind organizarea si desfasurarea sedintelor Consiliului Loca] al
Municipiului Targu Secuiesc

Anexa nr. 14- Tabel cu obiectivele specifice si riscurile inerente asociate activitatii privind
organizarea §i desfasurarea sedintelor Consiliului Local al Municipiului Targu
Secuiesc

Anexa nr. 15- Baza de calcul pentru evaluarea riscurilor inerente in activitatea privind
organizarea si desfasurarea sedintelor Consiliului Local al Municipiului Targu
Secuiesc

Anexa nr. 16- Plan de actiune pentru minimizarea riscurilor inerente identificate in activitatea privind
organizarea si desfasurarea sedintelor Consiliului Local al Municipiului Targu

Secuiesc
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Anexa 1.

PROCES VERBAL

incheiat astazi

Astazi, data de mai sus, ora in conformitate cu prevederile art. 94, alin. (7) din
Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata , cu modificarile si completarile
ulterioare, s-a procedat la afisarea la sediul Primariei Municipiului Targu Secuiesc a Dispozitiei
privind convocarea Consiliului Local al Municipiului Targu Secuiesc in sedinta
ordinard/extraordinard/deindata.

Secretar Primar

Anexa 2.

INVITATIE

Catre:

In conformitate cu prevederile art. 39 alin. 1 din Legea nr.215/2001, privind administratia
publica locala republicata, pentru data de ora va invit la sedinta
ordinard/extraordinard/de indata a Consiliului local al municipiului Targu Secuiesc, in sala de sedinta al
primdriei cu urmatoarea ordine de zi:

A. Probleme asupra cirora se adopta hotarari
B. Probleme asupra cirora nu se adopta hotariri

Targu Secuiesc, la

SECRETAR
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Anexa 3.
INVITATIE

in conformitate cu prevederile art. 39 alin. 1 din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publica locala, republicatd pentru data de , ora se convoacd sedinta ordinara a
Consiliului local al municipiului Targu Secuiesc in sala de sedinta al primériei cu urmitorii participanti.

CONSILIERI

.......................................................................................................

Targu Secuiesc, la

SECRETAR,
Anexa 4.
RAPORT DE AVIZARE
incheiat astazi in sedinta de lucru a comisiei

Referitor la proiectul de hotarare privind
- in baza prevederilor art. coroborat cu art. din Legea privind
administratia publicd locala nr.215/2001, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare:

- intemeiul art. 21 alin. 1 din Regulamentul de organizare si functionare al Primériei
Municipiului Targu Secuiesc, aprobat prin Hotirirea Consiliului Local al Municipiului
Targu Secuiesc nr. avizeaza favorabil proiectul de hotdrare privind

precizand cd este oportun, necesar, conform cu dispozitiile legale
in vigoare si poate fi dezbatut in sedinta Municipiului Targu Secuiesc.

Primar, Secretar,
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Anexa 5.
Catre,
COMPARTIMENTUL

-in atentia sefului de compartiment -

In conformitate cu prevederile art. - coroborat cu art din Legea
nr.215/2001, republicata. cu modificarile si completarile ulterioare si ale art din

Regulamentul de organizare si functionare al Primériei Municipiului Targu Secuiesc, va inaintam
alaturat proiectul ordinii de zi al . sedintei ordinare din
a Consiliului Local al Municipiului Targu Secuiesc, cu
solicitarea de a intocmi raportul de specialitate cu privire la proiectele de hotdrare de la punctele:

Raportul va fi inaintat pana la data de la Cabinetul secretarului.

Secretarul primariei,

Anexa 6.

RAPORT

incheiat astazi Compartiment de specialitate

Referitor la proiectul de hotarére privind
- in baza prevederilor art. coroborat cu art, din Legea privind
administratia publica locald nr.215/2001, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare:
- in temeiul Regulamentului de organizare si functionare al Primiriei Municipiului Targu
Secuiesc, aprobat prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului
Targu Secuiesc nr. propune/nu propune adoptarea proiectului de hotarare
privind
precizand ci este oportun/inoportun, conform cu dispozitiile legale
in vigoare si poate fi dezbatut in sedinta Municipiului Targu Secuiesc.

Primar, Secretar,
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Anexa 7.
Registru evidenta hotiarari
Nr. Hotarare Data adoptarii Continut Modificari Comunicare
Primar, Secretar,
Anexa §.
Catre,
Potrivit art. - din Legea administratiei publice locale, nr.215/2001. republicata.

cu modificarile si completarile ulterioare va inaintam in copie Hotérdrile Consiliului Local al

Municipiului Targu Secuiesc nr.
indatd a Consiliului Local ai Municipiului Targu Secuiesc din

Secretarul primiriei,

adoptate in sedinta ordinarad/extraordinard/de
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Potrivit art.

Municipiului Targu Secuiesc nr.
indatd a Consiliului Local al Municipiului Targu Secuiesc din

Astazi, data de mai sus, in conformitate cu prevederile art.

Catre,
INSTITUTIA PREFECTULUI
JUDETUL COVASNA
- Domnului Prefect -

Anexa 9.

din Legea administratiei publice locale, nr.215/2001. republicata.
cu modificarile si completarile ulterioare va inaintam in copie Hotararile Consiliului Local al

adoptate in sedinta ordinara/'extraordinara/de

Secretarul primdriei,

PROCES VERBAL
incheiat astazi

Anexa 10.

din Legea

administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, s-a
procedat la afisarea hotérarilor Consiliului Local al Municipiului Targu Secuiesc adoptate in sedinta

ordinare/extraordinare/de indata, din data de

Drept care s-a incheiat prezentul proces verbal.

Secretarul primiriei,
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Astazi, data de mai sus. in conformitate cu prevederile art.

PROCES VERBAL
incheiat astizi

Anexa 11.

din Legea

administratiei publice locale nr. 215/2001. republicata, cu modificarile si completérile ulterioare, s-a
procedat la afigsarea copiei procesului - verbal al sedintei ordinare/extraordinare/deindata a Consiliului
Local al Municipiului Targu Secuiesc, in vederea ludrii la cunostinid de citre cetateni.

Drept care s-a incheiat prezentul proces verbal.

Secretarul primariei,

Anexa 12.

Registrul special de comunicare a dispozitiilor/hotirarilor ciitre Institutia Prefectului -

Judetul Covasna

Nr. Nr.
crt. inregistrare
iesire act

Felul si titlul Nr. inregistrare Nr. inregistrare Observatii
actelor acte trimise intrare act in
transmise Institutia
Prefectului

Anexa 13,
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LISTA

activititilor privind organizarea si desfasurarea sedintelor Consiliului Local

al Municipiului Targu Secuiesc

Nr. Denumirea postului | Pozitia postului
st Denumirea activitafii caruia ii corespunde | in statul de
| activitatea organizare
[ Stabilirea ordinii de zi, a datei si orei de desfasurare a Primar Conducere
) sedintei
| Emiterea Dispozitiei privind convocarea Consiliului local Primar Conducere
B in sedinta de catre Primar
5. Tehnoredactarea invitatiei consilierilor si convocarea Sef serviciu Adm. Conducere
telefonicd a acestora Publ loc.
4, Prezentarea invitatiei spre semnare secretarului Sef serviciu Adm. Conducere
Publ loc.
5. Stabilirea invitatilor sedintei de catre secretarul Secretar Conducere
6. Aducerea la cunostinta publica a datei de desfasurare a Executie
sedintei consiliului local. a ordinii de zi si a locului de
desfasurare, de catre compartimentul relatii cu publicul | Relatii cu publicul
7. | Primirea proiectelor de hotarare si a celorlalte materiale | Sef serviciu Adm. | Conducere
inscrise pe ordinea de zi Publ loc.
8. Multiplicarea proiectelor de hotirare si a materialelor Sef serviciu Adm. Conducere
inscrise pe ordinea de zi Publ loc.
Prezentarea adresei spre semnare secretarului Sef serviciu Adm. Conducere
9 Publ loc
Tehnoredactarea formularului tip de raport de avizare sau Sef serviciu Adm. Conducere
neavizare al proiectelor de hotirare de cétre Publ loc
10 compartimentul juridic
Tehnoredactarea adresei de inaintare a proiectelor de Sef serviciu Adm. Conducere
hotarare catre directiile de specialitate ale consiliului local Publ loc
in vederea intocmirii raportului de avizare pentru
11 proiectele de hotdrire incluse pe ordinea de zi N
Prezentarea adresei spre semnare secretarului Sef serviciu Adm, Conducere
12 Publ loc
Multiplicarea minutei si procesului-verbal ai sedintei Sef serviciu Adm. Conducere
13 anterioare a consiliului local Publ loc ‘
intocmirea mapelor consilierilor si depunerea acestora la | Sef serviciu Adm. Conducere
14 casutele acestora de la camera consilierilor Publ loc
Primirea rapoartelor de avizare de la comisiile de Sef serviciu Adm. Conducere
specialitate ale Consiliului Local al Municipiului Targu Publ loc
15 Secuiesc
Primirea rapoartelor directiilor de specialitate ale Secretar Conducere
16 Consiliului Local al Municipiului Targu Secuiesc
intocmirea convocatorului cu prezenta consilierilor la Sef serviciu Adm. Conducere
17 sedinti Publ loc
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Asigurarea secretariatului tehnic al sedinfei

Sef serviciu Adm.
Publ loc

18
Consemnarea tuturor discutiilor, interpelarilor, Sef serviciu Adm. Conducere
19 amendamentelor inregistrate in timpul sedintei Publ loc
Numadrarea voturilor ,,pentru™, ,,contra” sau ,,abtinerilor” si|Secretar al primériei,| Conducere
evidentierea acestora. Sef serviciu Adm.
20 Publ loc.
Tehnoredactarea buletinelor de vot atunci cdnd procesul de| Sef serviciu Adm. Conducere
21 votare o impune Publ loc
Tehnoredactare formularului tip de proces-verbal pentru | Sef serviciu Adm. Conducere
comisia de validare in cazul in care procesul de vot a Publ loc.
22 impus votul secret
23 inménarea si preluarea documente elaborate in timpul Sef serviciu Adm. Conducere
sedintei(buletinelor de vot proces-verbal al comisia de Publ loc.
validare etc.)
24 | Perfectarea hotararilor adoptate si inregistrarea acestora in| Sef serviciu Adm. Conducere
registru special Publ loc.
25 | Prezentarea hotararilor pentru a fi semnate de secretarul si| Sef serviciu Adm. Conducere
presedintele Consiliulut Local al Municipiului Targu Publ loc
Secuiesc.
26 | Multiplicarea hotérarilor in vederea aducerii la cunostintd | Sef serviciu Adm. Conducere
Publ loc
27 |Tehnoredactarea adreselor privind comunicarea hotararilor| Sef serviciu Adm. Conducere
adoptate celor interesati Publ loc
28 Prezentarea adreselor pentru a fi semnate de secretar Sef serviciu Adm. Conducere
Publ loc¢
29 Tehnoredactarea adresei de Tnaintare §i comunicarea Sef serviciu Adm. Conducere
hotérarilor Institutiei prefectului. Publ loc
30 Prezentarea adresei pentru a fi semnata de secretarul Sef serviciu Adm. Conducere
Publ loc
31 | Asezarea documentelor sedintei in ordinea cronologicaa | Sef serviciu Adm. Conducere
intocmirii documentelor, numerotarea filelor dosarelor care Publ loc
compun lucririle sedintei
32 Intocmirea opisului documentelor pe volume Sef serviciu Adm. Conducere
Publ locr
33 |Prezentarea volumelor constituite si a procesului verbal de Sef serviciu Adm. Conducere
sigilare a volumelor secretarului si Presedintelui de sedinta Publ loc
al Consiliului Local al Municipiului Targu Secuiesc
34 Legarea documentelor rezultate pe volume Persoani fizici Executie

autorizati
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TABEL

Anexa 14,

cuprinzand obiectivele specifice si riscurile inerente privind organizarea si

desfasurarea sedintelor Consiliului Local al Municipiului Targu Secuiesc

Denumirea activitatii/activitati 1 or corespuzatoare
obiectivelor specifice

Denumirea riscurilor inerente |
asociate obiectivelor si
activitatii corespunzatoare

2

J

Stabilirea ordinii de zi. a datei.si orei de
desfasurare a sedintei

-nestabilirea datei sedintel
-stabilirea unei alte date
decét cea covenita cu
conducerea

|
|
|
acestora |
1
|
|
i
|

Emiterea Dispozitiei privind convocarea
Consiliului local in sedinta de catre Primar

-neemiterea dispozitiei
-nerespectarea termenului
previzut de lege

Tehnoredactarea invitatiei consilierilor si
convocarea telefonica a acestora

-tehnoredactarea eronata a
invitatiei
-convocarea telefonica partiala
a consilierilor -nerespectarea
termenului convocarii

Prezentarea invitatiei spre semnare secretarului
primariei

-nesemnarea invitatiei -
imposibilitatea comunicarii |

Stabilirea invitatilor sedintei de cétre secretarul
primariei

-stabilirea unor persoane care
nu au legdtura cu sedinta
-stabilirea partiala a invitatilor

Aducerea la cunostingd publica prin mass- media

locali a datei de desfisurare a sedintei consiliului

local, a ordinii de zi si a locului de desfasurare, de
catre serviciul relatii publice secretariat

- neaducerea la cunostinta
publica a datei de desfasurare a
sedintel, a ordinii si a locului de

desfasurare.

Nr. Denumirea
crt. obiectivelor
specifice
0 1.
| Organizarea si
desfasurarea
sedintelor
Consiliului
2 Local al
Municipiului
Targu
Secuiesc
3
4
5
6
7

Primirea proiectelor de hotérire si a celorlalte
materiale inscrise pe ordinea de zi de citre seful
Oficiului juridic

-nemultiplicarea proiectelor de
hotérare si a celorlalte materiale;
inscrise pe ordinea de zi - |
imposibilitatea formarii
mapelor consilierilor locali -
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8 Preluarea in format electronic a proiectelor de -intdrzierea definitivarii
hotarare de la consilierii juridici care verifica hotéarérilor
legalitatea acestora -posibilitatea modificarii
continutului hotararii vis-a- vis
de proiectul de hotarére
2 Multiplicarea proiectelor de hotarére si a -imposibilitatea formarii
materialelor inscrise pe ordinea de zi mapelor consilierilor locali - |
imposibilitatea intocmirii !
rapoartelor de avizare si de ‘
specialitate |
10 Tehnoredactarea adresei de inaintare a proiectelor | -inexistenta dovezii privind |
de hotdrare catre comisiile de specialitate ale aducerea la cunostinta ;
consiliului local in vederea intocmirii raportului de| consilierilor a materialelor |
avizare pentru fiecare proiect de hotarare sedintei !
f
I Prezentarea adresei spre semnare secretarului -nesemnarea adresei - 1
primiriei inexistenta dovezii privind I‘
aducerea la cunostinta’ ;
consilierilor a materialelor i
sedintel
12 Tehnoredactarea formularului tip de raport de | -neintrunirea elementelor care
avizare sau neavizare al proiectelor de hotarére de sd motiveze avizarea sau
citre compartimentul juridic neavizarea proiectelor de
hotéarare
13 Tehnoredactarea adresei de inaintare a proiectelor | -inexistenta dovezii privind
de hotirare catre directiile de specialitate ale aducerea la cunostin{a '
consiliului local in vederea intocmirii raportului de| directiilor de specialitate ale
avizare pentru proiectele de hotarare incluse pe | consiliului local a materialelor
ordinea de zi inscrise pe ordinea de zi
14 Prezentarea adresei spre semnare secretarului -inexistenta dovezii privind
primdriei aducerea la cunostinta 1
directiilor de specialitate ale |
consiliului local a materialelor |
inscrise pe ordinea de zi !
IS Multiplicarea minutei si procesul ui-verbal al -imposibilitatea cunoasterii
scdintei anterioare a consiliului local procesului de derulare a
sedintei Consiliului Local al
Municipiului Targu Secuiesc si
a continutului discutiilor purtate
16 intocmirea mapelor consilierilor locali si depunerea| -imposibilitatea analizarii
acestora la casutele acestora de la camera proiectelor de hotarare de catre
consilierilor consilieriii locali -
imposibilitatea intocmirii
rapoarelor de avizare
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26

Tehnoredactarea procesului-verbal privind
depunerea mapelor la cisutele consilierilor

1

- inexistenta dovezii privind i
depunerea mapelor pentru
sedinté la casutele consilierilor

intocmirea mapelor sefilor compartimentelor de
specialitate si transmiterea acestora

-imposibilitatea analizarii
proiectelor de hotarare de catre
compartimentele de specialitate

-imposibilitatea intocmirii

rapoarelor de specialitate

Primirea rapoartelor de si avizare de la comisiile de
specialitate ale Consiliului Local al Municipiului
Targu Secuiesc

-neprimirea rapoartelor de
avizare
-nedezbaterea proiectelor de
hotérare

Primirea rapoartelor directiilor de specialitate ale
Consiliului Local al Municipiului Targu Secuiesc

-neprimirea rapoartelor de

specialitate ;

-nedezbaterea proiectelor de |
hotéarare

intocmirea convocatorului cu prezenta consilierilor
la sedinta

-imposibilitatea prezentarii la
inceputul fiecarei sedinte a
participarii consilierilor locali
la sedintd - imposibilitatea
intocmirii pontajului

Asigurarea secretariatului tehnic al sedintei:

-imposibilitatea desfasurarii
sedintei conform prevederilor
legale

-Consemnarea tuturor discutiilor, interpelarilor,
amendamentelor inregistrate in timpul sedintei

-imposibilitatea redactarii
minutei si procesului - verbal al
sedintei

"o

-Numidrarea voturilor "pentru”, "contra" sau
"abtinerilor" si evidentierea acestora.

-imposibilitatea stabilirii felului
in care au fost sau nu adoptate
hotararile

-Tehnoredactarea buletinelor de vot atunci ciand
procesul de votare o impune

- nerespectarea prevederilor
legale in ceea ce priveste
adoptare hotirarilor

-Tehnoredactarea formularului tip de proces- verbal
pentru comisia de validare in cazul in care procesul
de vot a impus votul secret

- posibilitatea nespecificarii
anumitor elemente absolut
obligatoriu de precuzat in

procesul-verbal al comisiei de
validare
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27

-inmanarea si preluarea documentelor elaborate in
timpul sedintei(buletinelor de vot proces-verbal al
comisia de validare etc.)

-nerespectarea procesului de
vot secret
- neaducerea la cunostinta
consilierilor a unor documente

28

-Tehnoredactarea minutei §i procesului-verbal al
sedintei

-neconsemnarea dezbaterilor

|
e ‘r
pentru care s-a solicitat |
|
\
din sedintele consiliului local |

29

Perfectarea hotarérilor adoptate si inregistrarea
acestora in registru special

-imposibilitatea semnarii 1
hotararilor de citre presedintele%
consiliului local si !
contrasemnarii de secretarul i
primariei

Prezentarea hotararilor pentru a fi semnate de
secretarul primériei si presedintele Consiliului
Local al Municipiului Targu Secuiesc.

meducerea la indeplinire a celor,
adoptate prin hotarare -
neaducerea la cunostin{a
publica a hotararilor adoptate

31

Multiplicarea hotérarilor in vederea aducerii la
cunostinja

-neaducerea la cunostin{a
publica a hotararilor adoptate

Tehnoredactarea adreselor privind comunicarea
hotararilor adoptate celor interesati

-imposibilitatea dovedirii ca
hotaririle au fost aduse la
cunostinta celor interesati

Prezentarea adreselor privind comunicarea
hotararilor adoptate pentru a fi semnate de
secretarul primariei

-necomuni carea hotarérilor
-inexistenta dovezii privind
comunicarea hotararilor

Tehnoredactarea adresei de inaintare $i
comunicarea hotérérilor Institutiei prefectului

-necomunicarea hotararilor
Institutiei Prefectului -
inexistenta dovezii privind
comunicarea hotararilor
Institutiei Prefectului

35

Prezentarea adresei de inaintare $i comunicarea
hotararilor Institutiei prefectului pentru a fi semnata
de secretarul primariei

-necomunicarea hotararilor
Institutiei Prefectului -
inexistenta dovezii privind
comunicarea hotararilor
Institutiei Prefectului

36

Asezarea documentelor sedintei in ordinea
cronologicd a intocmirii documentelor,
numerotarea filelor dosarelor care compun lucrarile
sedintei

-intdrziere in cautarea si
efectuarea de copii dupa
documente

intocmirea opisului documentelor pe volume

-lipsa operativita{ii in ciutarea
unui documet
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38 intocmirea procesului verbal de sigilare a fiecarui |-lipsa dovezii privind existenta
volum documentelor legate
-posibilitatea sustragerii
anumitor
39 Prezentarea volumelor constituite si a procesului -necertificarea existentei
verbal de sigilare a volumelor secretarului primariei documentelor sedintei
si Primarului Municipiului Targu Secuiesc ‘
40 Legarea documentelor rezultate pe volume -posibilitatea pierderii,
sustragerii anumitor documente
J
Anexa 185,
Baza de calcul
pentru evaluarea riscurilor inerente in activitatea privind organizarea si
desfasurarea sedintelor Consiliului Local al Municipiului Targu Secuiesc
Nr. Denumirea riscurilor interne « Impactul | Probabilitatea | Nivelul de
crt. aferent | aferentd riscului risc
riscului intern (col.2xcol3)
intern
0 I. 2, 3. 4.
I.| -nestabilirea datei sedintei -stabilirea unei alte date 2 2 4
decét cea covenita de conducere
2 2 2 4
-neemiterea dispozitiei -nerespectarea termenului
previzut de lege
3 2 2 4
-tehnoredactarea eronata a invitatiei -convocarea
telefonica partiald a consilierilor
-nerespectarea termenului convocarii
! -nesemnarea invitatici -imposibilitatea comunicarii !
5 . 2 2 4
-stabilirea unor persoane care nu au legiitura cu
sedinta -stabilirea partiala a invitatilor
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- neaducerea la cunostintd publica a datei de
desfasurare a sedintei, a ordinii si a locului de
desfasurare.

-nemultiplicarea proiectelor de hotérare si a
celorlalte materiale inscrise pe ordinea de zi -
imposibilitatea formarii mapelor consilierilor locali -
imposibilitatea intocmirii rapoartelor de avizare si de
specialitate

-intdrzierea definitivarii hotéararilor -posibilitatea
modificarii continutului hotararii vis-a-vis de
proiectul de hotarare

-imposibilitatea formarii mapelor consilierilor
localipali -imposibilitatea intocmirii rapoartelor de
avizare si de specialitate

-inexistenta dovezii privind aducerea la cunostinta
consilierilor a materialelor sedintei

-nesemnarea adresei -inexistenta dovezii privind
aducerea la cunostinta consilierilor a materialelor
sedintei

-neintrunirea elementelor care sa motiveze avizarea
sau neavizarea proiectelor de hotarire

-inexistenta dovezii privind aducerea la cunostinta
directiilor de specialitate ale consiliului local a
materialelor inscrise pe ordinea de zi

-inexistenta dovezii privind aducerea la cunostinfa
directiilor de specialitate ale consiliului local a
materialelor inscrise pe ordinea de zi

# -imposibilitatea cunoasterii procesului de derulare a

sedintei Consiliului Local al Municipiului Targu
Secuiesc si a continutului discutiilor purtate in

sedintd -nesupunerea procesului-verbal acestuia la
inceputul sedintei urmatoare a consiliului local

-imposibilitatea analizarii proiectelor de hotirare de
cétre consilieriii locali -imposibilitatea intocmirii
rapoarelor de avizare

- inexistenta dovezii privind depunerea mapelor
pentru sedinta la casutele consilierilor

-imposibilitatea analizarii proiectelor de hotarare de
catre directiile de specialitate
-imposibilitatea intocmirii rapoarelor de specialitate

-neprimirea rapoartelor de avizare -nedezbaterea
proiectelor de hotarare
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20 -neprimirea rapoartelor de specialitate 2 4
-nedezbaterea proiectelor de hotarare
= -imposibilitatea prezentarii la inceputul fiecarei 2 %
sedinte a participdrii consilierilor locali la sedinta
- imposibilitatea intocmirii pontajului consilierilor
locali
22 -imposibilitatea desfasurarii sedintei conform 2 4
prevederilor legale
23 -imposibilitatea redactarii minutei si procesului - 2 4
verbal al sedintei
24| _imposibilitatea stabilirii felului in care au fost sau 2 4
nu adoptate hotararile
25 - nerespectarea prevederilor legale in ceea ce 2 4
priveste adoptare hotararilor
26| . posibilitatea nespecificarii anumitor elemente 2 4
absolut obligatoriu de precizat in prosesul - verbal al
comisiei de validare -intirzierea nemotivata a
lucrdrilor sedintei
27 -nerespectarea procesului de vot secret 2 4
- neaducerea la cunostinta consilierilor a unor
documente pentru care s-a solicitat modificarea
ordinii de zi
28 -neconsemnarea dezbaterilor din sedintele 2 4
consiliului local
29 -imposibilitatea semnarii hotdririlor de catre 2 4
presedintele consiliului local si contrasemnarii de
secretarul primariei
30] _neducerea la indeplinire a celor adoptate prin 2 4
hotdrire -neaducerea la cunostinta publicd a
hotérdrilor adoptate
31 -neaducerea la cunostinta publica a hotararilor 2 4
adoptate
32 -imposibilitatea dovedirii ca hotararile au fost aduse 2 4
la cunostinta celor interesati
33| _necomunicarea hotararilor -inexistenta dovezii 2 4
privind comunicarea hotarérilor
341 _necomunicarea hotararilor Institutiei Prefectului 2 4
- inexistenta dovezii privind comunicarea hotararilor
Institutiei Prefectului
35| _necomunicarea hotarérilor Institutiei Prefectului 2 4
- inexistenta dovezii privind comunicarea hotérarilor
Institutiei Prefectului
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361 intarziere in cautarea si efectuarea de copii dupa 2 2 4
documente
37| -lipsa operativitatii in cautarea unui document 2 2 4
38 . L ; Z 2 4
-lipsa dovezii privind existenta documentelor legate
-posibilitatea sustragerii anumitor
= -necertificarea existentei documentelor sedintei 2
40 -posibilitatea pierderii sustragerii anumitor 2 4
documente
Anexa 1S.

PLAN DE ACTIUNE

pentru minimizarea riscurilor inerente identificate la organizarea si

desfisurarea sedintelor Consiliului Local al Municipiului Tirgu Secuiesc

Data limita de

Nr, Denumirea riscurilor interne Denumirea Persoana/persoanele
ort. actiunii de responsabile cu implementare a
minimizare a | implementarea actiunii actiunii de
riscului inerent de minimizare a
minimizare a riscului riscului inerent
inerent
. 2. 3. 4.
1 -nestabilirea datei sedintei -stabilirea | Implementare Secretarul primariei Permanent
unei alte date decat cea covenita cu a procedurii
conducerea
2 -neemiterea dispozitiei - Implementare Secretarul primariei Permanent
nerespectarea termenului previzut de a procedurii
lege
0 | -tehnoredactarea eronata a invitatiei - | Implementare | Sef Serv. Adm. Publ. Permanent
convocarea telefonica partiala a a procedurii Loc.
consilierilor
-nerespectarea termenului convocarii
4 -nesemnarea invitatiei - Implementare Secretarul primariei Permanent
imposibilitatea comunicarii a procedurii ey
5 -stabilirea unor persoane care nu au Implementare Secretarul primariei Permanent

legdturd cu sedinta -stabilirea partiala
a invitatilor

a procedurii
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la cunostinta directiilor de
specialitate ale consiliului local a
materialelor inscrise pe ordinea de zi

a procedurii

-Sef Serv. Adm. Publ.
Loc.
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6 - neaducerea la cunostinta publica a Implementare -Secretarul primériei Permanent
datei de desfasurare a sedintei, a a procedurii
ordinii si a locului de desfasurare.
7 -nemultiplicarea proiectelor de Implementare | $ef Serv. Adm. Publ. Permanent
hotarare si a celorlalte materiale a procedurii Loc
inscrise pe ordinea de zi
-imposibilitatea formarii mapelor
consilierilor locali -imposibilitatea
intocmirii rapoartelor de avizare si de
specialitate
8 | -intarzierea definitivirii hotararilor - | Implementare | -Secretarul primdriei - Permanent
posibilitatea modificarii continutului a procedurii Sef Serv. Adm. Publ.
hotérarii vis-a-vis de proiectul de Loc
hotéarare
B -imposibilitatea formarii mapelor Implementare | -Sef Serv. Adm. Publ. Permanent
consilierilor locali -imposibilitatea a procedurii Loc.
intoemirii rapoartelor de avizare si de
specialitate
___ ! . |
10 | -inexistenta dovezii privind aducerea Implementare -Secretarul primdriei Permanent
la cunostinta consilierilor a a procedurii
materialelor sedintei
Il -nesemnarea adresei -inexistenta Implementare Secretarul primériei Permanent
dovezii privind aducerea la a procedurii
cunostinta consilierilor a materialelor
sedintei
12 -nedntrunirea elementelor care sa Implementare Secretarul primdriei Permanent
motiveze avizarea sau neavizarea a procedurii
proiectelor de hotarare
I3 | -inexistenta dovezii privind aducerea | Implementare -Secretarul primériei Permanent
la cunostinta directiilor de a procedurii -Sef Serv. Adm. Publ.
specialitate ale consiliului local a Loc.
materialelor inscrise pe ordinea de zi
14 | -inexistenta dovezii privind aducerea | Implementare -Secretarul primériei Permanent
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15 -imposibilitatea cunoasterii Implementare -Secretarul primiriei Permanent ]
procesului de derulare a sedintei a procedurii -Sef Serv. Adm. Publ.
Consiliului Local al Municipiului Loc.
Targu Secuiesc si a continutului
discutiilor purtate in sedina -
nesupunerea procesului-verbal
acestuia la inceputul sedintei
urmatoare a consiliului local
16 | -imposibilitatea analizirii proiectelor | Implementare -Secretarul primariei Permanent
de hotdrare de catre consilieriii locali | a procedurii - Sef Serv. Adm. Publ.
-imposibilitatea intocmirii rapoarelor Loc.
de avizare
17 - inexistenta dovezii privind Implementare -Secretarul primariei Permanent
depunerea mapelor pentru sedinta la a procedurii - Sef Serv. Adm. Publ.
cisutele consilierilor loc. |
I8 | -imposibilitatea analizarii proiectelor | Implementare -Secretarul primariei Permanent
de hotirare de catre directiile de a procedurii | - Sef Serv. Adm. Publ.
specialitate Loc. |
-imposibilitatea intocmirii rapoarelor }
de specialitate |
19 | -neprimirea rapoartelor de avizare - Implementare -Secretarul primériei Permanent |
nedezbaterea proiectelor de hotarare a procedurii - Sef Serv. Adm. Publ. ‘T
Loc. ]
20 -neprimirea rapoartelor de Implementare -Secretarul primériei Permanent :‘
specialitate a procedurii - Sef Serv. Adm. Publ. i
-nedezbaterea proiectelor de hotarire Loc. ;
|
21 -imposibilitatea prezentirii la Implementare -Secretarul primiriei Permanent
inceputul fiecirei sedinte a d procedurii - Sef Serv. Adm. Publ.
participarii consilierilor locali la Loc.
sedintd
-imposibilitatea intocmirii pontajului
consilierilor locali
22 | -imposibilitatea desfasurarii sedinfei | Implementare -Secretarul primariei Permanent
conform prevederilor legale a procedurii - Sef Serv. Adm. Publ.
| P2 =
23 | -imposibilitatea redactarii minutei i | Implementare -Secretarul primériei Permanent
procesului - verbal al sedintei a procedurii - Sef Serv. Adm. Publ.
| N
24 -imposibilitatea stabilirii felului in Implementare -Secretarul primariei Permanent
care au fost sau nu adoptate a procedurii | - Sef Serv. Adm. Publ.
hotérarile Loc. !
25 | - nerespectarea prevederilor legale in | Implementare -Secretarul primariei Permanent L
ceea ce priveste adoptare hotarérilor a procedurii B
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26 | _posibilitatea nespecificarii anumitor | Implementare | -Secretarul primiriei - Permanent
elemente absolut obligatoriu de a procedurii Sef birou
precizat in prosesul - verbal al
comisiei de validare -intarzierea
nemotivata a lucrarilor sedintei
27 -nerespectarea procesului de vot Implementare Secretarul primariei Permanent
secret a procedurii
- neaducerea la cunostinta
consilierilor a unor documente pentru
care s-a solicitat modificarea ordinii
de zi
28 -neconsemnarea dezbaterilor din Implementare -Secretarul primariei Permanent
sedintele consiliului local a procedurii - Sef Serv. Adm. Publ.
Loc.
29 | -imposibilitatea semnirii hotardrilor | Implementare Secretarul primdriei Permanent
de catre presedintele consiliului local a procedurii
si contrasemnarii de secretarul
) primariei
30 -neducerea la indeplinire a celor Implementare Secretarul primariei Permanent

adoptate prin hotarare -neaducerea la
cunostintd publica a hotararilor
adoptate

a procedurii

31 | -neaducerea la cunostin{d publicia | Implementare Secretarul primariei Permanent |
hotéararilor adoptate a procedurii .
32 -imposibilitatea dovedirii ca Implementare -Secretarul primariei Permanent 1
hotararile au fost aduse la cunostinta a procedurii - Sef Serv. Adm. Publ. |
celor interesati Loc.
33 -necomunicarea hotararilor - Implementare -Secretarul primariei Permanent
inexisten{a dovezii privind a procedurii - Sef Serv. Adm. Publ.
comunicarea hotararilor Loc. G L
34 | -necomunicarea hotirarilor Instituiei | Implementare -Secretarul primariei Permanent
Prefectului - inexistenta dovezii a procedurii - Sef Serv. Adm. Publ.
privind comunicarea hotararilor Loc.
Institutiei Prefectului
35 | -necomunicarea hotararilor Institutiei | Implementare -Secretaml primdriei Permanent
Prefectului - inexistenta dovezii a procedurii - Sef Serv. Adm. Publ.
privind comunicarea hotarérilor Loc.
Institutiei Prefectului !
36 | _intarziere in ciutarea si efectuarea Implementare -Secretaml| primariei Permanent }
de copii dupd documente a procedurii - Sef Serv. Adm. Publ. [‘
37 | -lipsa operativititii in ciutarea unui Implementare -Secretaml primériei Permanent J

documet

a procedurii

- Sef Serv. Adm. Publ.
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38 -lipsa dovezii privind existenta Implementare -Secretam| primariei Permanent
documentelor legate a procedurii - Sef Serv. Adm. Publ.
39 -necertificarea existentei Implementare -Secretarul primériei Permanent
documentelor sedintei a procedurii - Sef Serv. Adm. Publ.
40 -posibilitatea pierderii sustragerii Implementare -Secretarul primiriei Permanent
anumitor documente a procedurii - Sef Serv. Adm. Publ.
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12. Cuprins
Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
Numdirul componentei
in cadrul procedurii
operationale
Coperta |
L. Lista responsabililor cu elaborarea,verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
2 2
operationale
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa caz,
. o . : 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
& Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
3
6. Referinte normative
% Descrierea procedurii operationale 3
8 Documentatia necesara pentru organizarea unei sedinte 5
9 Descrierea activitatilor privind organizarea si desfasurarea sedintelor 5
Consiliului Local
10 Atributii si responsabilitati g
¥ Anexe 9
Cuprins 30
12. ?




