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1. Lista _responsabililor cu elaborarea, verificarea si

aprobarea editiei/reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si | Functia Data Semnatura
Responsabilii / operatiunea prenumele
I | 2 3 4 l 5
1.1. Elaborat l Toth secretar, | 01.02.2019 /
Csilla
Eniko &L
1.2. Verificat Toth secretar, | 01.02.2019 AT
Csilla pl
Eniko :
13 Aprobat Bokor primar, | 05.02.2012 1 0
B Tiberiu ARV (e
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationang
[ Natura Compoieits Modalitatea Data de Ia care se aplici
e revizuits reviziei prevederile editiclsi sau a reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 Editia | 01.02.2019
2.2 Revizia |
2.3 Revizia 2

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

dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
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Nume si Data
prenume | primirii

5 | 6

Scopul Exemplar Compartiment

SIG hyns Semnatura
difuzarii nr.

Functia

2

J

~J
-3

3.1. | Aplicare 1 secretar secretar Toth 01.02.2019
Csilla
Eniko

3.2 | Informare ( I ( secretar l secretar , Toth 01.02.2019 ‘ 0/
Csilla 1
Eniko (

3.3 | Evidenta ( 1 / secretar ( secretar / Toth 0].02.2019! (5//
Csilla
Eniko

3.4 | Arhivare 1 secretar secretar Toth 01.02.2019 \ ./
Csilla
Eniko A

3.5 } Alte ’ 2 I primar ‘ primar Bokor ‘01.02.20!9( iy \'}

scopuri Tiberiu / UL\_U_(

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta proceduri documenteazia documenteazi procesul de
adoptare a hotararilor Consiliuluj Local asa cum este planificat,
operat, masurat si imbunatatit in cadrul Primiriej Municipiului
Targu Secuiesc,

S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta proceduri se aplica de citre secretarul municipiului
Targu Secuiesc cu aprobarea si colaborarea Consiliului Local.

6. Documente de referinti

Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala:

Legea nr. 393/2004 privind statutu] alesilor locali;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

Legea nr. 571/2003 privind codul fiscal:

Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ:

Legea nr. 18/1991 privind fondul funciar;

Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul

Juridic al acesteia;

* O.G.nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiei:

* Legea nr. 7/1996 privind cadastrul i publicitatea
imobiliara; /
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° Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legeanr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei;

® Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii;

°* H.G. nr. 611/2008 privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici;

e HG. nr. 432/2004 privind dosarul profesional al
functionarilor publici;

® Ordinul secretarului general al guvernului nr. 400/2015
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial
pentru entitatile publice.

7. Definitii si abrevieri

PO — procedura operationala
IL — instructiuni de lucru

F — formulare

C — chestionar

P — primarul

S — secratarul comunei

L. — consiliul local

IP — indicator de performants
RP — responsabil proces

8. DESCRIERE PROCEDURA

8.1 Generalitati

Consiliul local, in exercitarea atributiilor ce-i revin, adopta
hotérari, semnate de presedintele de sedintd. Consiliul local are
inifiativa si hotaraste, cu respectarea legii, in problemele de
interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in
bbcompetenta altor autoritafi publice. Hotirarile Consiliilor
locale produc efecte juridice §i au caracter normativ sau
individual. Hotararile cu privire la persoane se adoptd numai
prin vot secret.
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Dreptul la initiativa pentru proiectele de hotarari ale consiliului
local apartine primarului, consilierilor locali, viceprimarului si
cetatenilor.

Proiectele de hotarari vor fi insotite de  raportul
compartimentului de resort si vor fi redactate in conformitate cu
normele de tehnici legislativa. In acest scop, secretarul
comunei, personalul din aparatul de specialitate al primarului
vor acorda sprijin i asistenta tehnica de specialitate.

8.2. Proprietar de proces
Secretarul municipiului Targu Secuiesc.
8.3. Obiectivele si scopul procesului

Pentru buna organizare a lucrarilor Consiliului local, precum si
pentru solutionarea altor aspecte din activitatea sa, secretarul
municipiului pregateste sedintele consiliului local, asigura
documentarea si informarea consilierilor, fintocmeste i
difuzeaza citre acestia dosarele de sedinta si orice alte materiale
necesare adoptarii hotérarilor de consiliu local.

8.4. Resurse
Logistica
- Mobilier;
- PC, acces la baza de date, retea, imprimanti, linie
telefonica;
- rechizite curente.
Resurse Umane
Personalul din cadrul Primariei municipiului Targu Secueisc ...
cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

Resurse financiare

Cota parte din cheltujelile generale ale Primariei
municipiului  Targu Secuiesc in vederea achizitionarii
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materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii
serviciilor de intretinere a logisticii.

8.5 Indicatori de performanti

Denumire | Definire
1P 1P

Tinta IP Raportare IP Frecventa | Analiza [P

raportare

Numar de Se stabileste Conform Conform
avize conform Managementul Analiza
IPos-01 negative Managementul proceselor — efectuati de
emise de proceselor — management
cétre
Institutia
Prefectului

8.6 Descriere proces

Inregistriri

Denumire
activitate

IR R
Initiere proiect

de hotardre si
redactarea

proiectului de
hotarare

Proiect de
hotéirare

Proiect de
hotarare

viceprimar

, consilieri
locali,

cetdleni

Avizeaza
pentru

legalitate
proiectul  de
hotarare

Proiect de
hotarare

Raport
compartiment
de specialitate
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Avize comisii di

P/Pj,

Aviz  comisii | Comisij de Avize 5C8 | § | €L
de specialitate | specialitate specialitate
Denumire Intriri R | C I nregistriar
activitate
la | Ce?
cine?
1 3 4 5 6 7
Dezbatere in P Proiect PS | CL S
plenul de
Consiliului hotarére
Local
Votare proiect CL Proiect | PS | ........ S Hotarare
de hotirare de Consiliu
hotarare Local
Elaboreazi CL hotarare | S PS | Hotdrare
Hotarare Consiliu
Consiliu Local Local .
Semneaza
Hotarare
Consiliu Local
CL hotarare | PS |5 | |
Contrasemneazs Gl hotarare | S | ... | Hotarare
Hotarare Consiliu
Consiliu Local Local
; . Prefectur .
Publicare sau CL hotarare | S Registrul
; a,
comunicare . de
| i ar, K
Hotérare R Hotarari



Cod.PO - SCR 1

Proceduri operationale $i modele de acte administrative

Consiliu Local avizier

LEGENDA

R - raspunde de activitate

C — colaboreaza

I - informeaza

S — secretar

P — primar

CS — compartiment de specialitate
CL - Consiliul Local

PS — presedinte de sedinta

SCS — secretar comisie de specialitate
Pf - persoane fizice

pi

ersoane juridce
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9. RESPONSABILITATI

RESPONSABILI
ACTIVITATI

R

Initiere proiect de hotarare I ‘ l ' 1
Avizeazi pentru  legalitate I X ( ! ‘

roiectul de hotirare

Raportul ~ compartimentului  de ‘ ) X ‘ (
specialitate
Avize comisii de specialitate ' l , ' , X
Dezbatere in plenul Consiliului ’ J [X (
Local

Votare proiect de hotirire ’ J ! ’ X J
Elaboreaza Hotarare Consiljy ‘ X ' ’ ( '
Local

Semneazd  Hotirdre Consiliu I [ ’ X ( ‘,
Local

Contrasemneazi Hotarare ’ X ] ( ‘ ‘{
Consiliu Local

Publicare sau comunicare ( X J 1 l 1
Hotérére Consiliu Local

LEGENDA:

P — primar

S - secretar

RP — responsabil proces
PS — presedinte de sedinta

SCS - secretar comisie de specialitate
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ANEXE SI INREGISTRAR]

Denumire Elaborat | Aprobat Difuzat | Durata Loc de | Dura
inregistrare de pastrare | ta de
pdstrare arhiv
(ani) are
(ani)

CS P

Referat de
specialitate

Servici

ul

adm.pu
blica _
locala

..' I-S

Avizul
comisiei
de
Specialitate

Servici
ul
adm.p
ub.loc
ala

w
)
w

Servici
ul
Adm.p
unlica
locala

Registrul
de hotarari




