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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei/reviziei procedurii operationale
Responsabili Numele si Functia Data ASemnitura
/operatiunea prenumele I
1.1 | Elaborat Cojanu Camelia Sef Birou 240% w15 W i
e, 2
1.2 | Verificat Neacsu Florentina | Director executiv fﬁ'yﬁz_} ’ | ‘ /
13 ?;zgfciie — Anghel Bogdan Secretariat tehnic ! ? 0'1 2022, \ (ﬁl/
CM il *
standard aprobat
1.4 | Avizat Apreotesei Bogdan | Presedinte CM M 04 1ol 5 ““. /
Robert Sorin Primar al —— =
12 | Ayproiat Negoita Sectorului 3 /9%2”4{%&
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Editia sau, dupa Componenta revizuitd Modalitatea Data de la care se
caz, revizia in reviziei aplicd prevederile
cadrul editiel editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 X - 04.02.2016
2.1.2 | Revizia 0 - X 04.02.2016
2.1.3 | Revizia 1 Cod compartiment Modificare cod 01.03.2017
Lista de difuzare Actualizare
2.1.4 | Revizia 2 Lista de difuzare Actualizare
Dezbaterea publicéd a unui
proiect de act normativ Actualizare
Participarea persoanelor conform 10.01.2018
interesate la lucrarile legislatiei
sedintelor publice
2.1.5 | Revizia 3 Lista responsabililor
Legislatie Actualizare 15.11.2018
2.2 | Editia II X - 02.09.2019
2.2.1 | Revizia 0 - X 02.09.2019
2.2.2 | Revizia 1 Lista responsabililor Actualizare
Legislatic X ok 2022
Descrierea procedurii
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3. Lista de difuzare a procedurii operationale
Nr . ; ; Data S
crit Compartiment Functia Nume §i prenume primirii Se%natuizi
1 | Biroul Relatii Consiliul Local | Sef birou Camelia Cojanu | 20,04 200% /i
2 | Biroul Relatii Consiliul Local Excert Gheorghisan /48
i Elena JKLC‘\. [F2
3 | Biroul Relatii Consiliul Local | Inspector Dobre Filofteia  [0.0U. 2005 Zebu
4 | Biroul Relatii Consiliul Local | Expert Buhoci Cristina  [p 0h-dplY e
S Biroul Relatii Consiliul Local .Cor.fszZzer Bejenaru Raluca
Juridic

4. Scopul procedurii

1. Stabilirea unui set de reguli pentru activitatea de consultare a publicului in cadrul proceselor
de elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor, In vederea:

utilizirii eficiente a timpului alocat acestei activitéti;

asigurdrii evidentei hotarérilor adoptate:
- asigurarii continuititii acestei activititi, in conditii de fluctuatie a salariatilor;
Stabilirea responsabililor cu elaborarea, verificarea, aprobarea, aplicarea §i arhivarea
documentelor in cadrul procedurii operationale;
Stabilirea unei succesiuni logice a operatiunilor in procesul de consultare a publicului in
cadrul proceselor de elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor.

!.\J

L2

5.Domeniul de aplicare a procedurii

Procedura se utilizeaza de catre salariatii din cadrul Biroului Relatii Consiliul Local.

6.Documente de referinta

1 Reglementiri internationale | Regulamentul Uniunii Europene nr. 679/2016

2 | Legislatie primara OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publicad
Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 52/2003,
aprobate prin HGR nr. 831/2022
Legea nr. 544/2001, consolidatd, privind liberul acces
la informatiile de interes public.

3 Legislatie secundara Actelele normative pe baza si In executarea carora sunt
adoptate actele normative de citre Consiliul Local al
Sectorului 3

4 Alte documente Regulamentul de Organizare i Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3,
aprobat prin Hotérérea nr. 218/23.06.2022
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii

chl; Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. Consiliul Local Sector 3 | Autoritatea deliberativa de la nivelul Sectorului 3

2: Primarul Sectorului 3 Autoritatea executiva de la nivelul Sectoorului 3

3 Hotérare Actul administrativ adoptat de Consiliul Local, cu caracter normativ
sau individual, in vederea organizirii executarii legii sau a executdrii
in concret a legii, care di nagtere, modificd sau stinge raporturi
juridice.

Dispozitie Actul administrativ emis de citre Primar, cu caracter normativ sau
individual, in vederea organizirii executarii legii sau a executdrii in
concret a legii. care di nastere, modificd sau stinge raporturi juridice

s Anunt Actul prin care este anuntatd elaborarea unui proiect de act normativ,
prin publicarea pe site-ul propriu si afisare la sediul institutiei, intr-un
spatiu accesibil publicului.

3 Luarea deciziel Procesul deliberativ desfisurat de autoritatile publice

6. Recomandare Orice punct de vedere, sugestie, propunere sau opinie, exprimata
verbal sau in scris, primité de la orice persoand interesaté in procesul
de luare a deciziilor si in procesul de elaborare a actelor normative

7. Asociatie legal Orice organizatie civicd, sindicald, patronald sau orice alt grup

constituitd asociativ de reprezentare civicd

8. Minuta Documentul scris in care se consemneaza in rezumat punctele de
vedere exprimate de participanti la o sedinta publica sau la o
dezbatere publica

9. Ordine de precadere Ordinea care determina prioritatea participarii la sedintele publice, in
raport cu interesul manifestat fatd de subiectul sedintei

10. | Sedintd publica Sedinta desfisurata in cadrul autoritatilor administratiei publice i la
care are acces orice persoand interesatd

11. | Dezbatere publica Intalnire publicd

12. | Persoana desemnata Salariatul din cadrul Biroului Relatii Consiliul Local responsabil
pentru relatia cu societatea civild in ceea ce priveste transparenta
actelor normative adoptate de Consiliul Local al Sectorului 3, ale
caror atributii sunt stabilite prin fisa postului.

13. | Registru special Registrul in care se inregistreazi propunerile, sugestiile si opiniile

primite si care cuprinde data primirii, persoanele si datele de contact
de la care s-au primit

7.2. Abrevieri

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. | PS3 Primaria Sectorului 3

2. | CLS3 Consiliul Local al Sectorului 3
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7.3. Termeni utilizati:

Nr. S Termenul utilizat in cadrul
Termenul propriu-zis P "
crt. procedurii operationale
1. | Primarul Sectorului 3 Primar
2. | Secretarul General al Sectorului 3 Secretar General
3. | Directia Asistentd Legislativd Directie
4. | Biroul Relatii Consiliul Local Birou

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

Procedura operationali are in vedere stabilirea regulilor procedurale aplicabile pentru asigurarea
transparentei decizionale in cadrul autoritétilor administratiei publice ale Sectorului 3 in raporturile
stabilite intre ele cu cetitenii si asociatiile legal constituite din Sectorul 3.

8.2. Etapele

8.2.1. Participarea la procesul de elaborare a actelor normative
a) Se primeste si se inregistreaza proiectul de act normativ.
b) Se Intocmeste anuntul privind elaborarea unui proiect de act normativ, care:
- se publica pe site-ul propriu;
- se afiseazi la sediul institutiei, Intr-un spatiu accesibil publicului;
- se transmite Serviciului Consiliere si Indrumare.
Anuntul va cuprinde:

a) Data afisérii:

b) Referatul de aprobare;

¢) Raportul de specialitate;

d) Proiectul de hotérare;

e) Termenul limiti (de cel putin 10 zile calendaristice de la data publicirii), locul si modalitatea
in care cei interesati pot trimite in scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare
privind proiectul de act normativ.

Dovada afisirii la sediul institutiei a anuntului va fi facutd printr-un proces-verbal de afisare
incheiat intre persoana desemnatd si un reprezentant al Serviciului Consiliere si Indrumare din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3.

Postarea pe site-ul institutiei a anuntului si a Intregii documentatii va fi realizatd de cétre
persoana desemnata din cadrul Biroului.

Propunerile, sugestiile si opiniile primite se finregistreaza Iintr-un registru special,
mentionandu-se data primirii, persoanele si datele de contact de la care s-au primit.

La expirarea termenului de 10 zile calendaristice, propunerile, sugestiile si opiniile primite
cu privire la proiectul de act normativ se transmit initiatorului proiectului, precum si celor care au
intocmit Raportul de specialitate la proiectul de hotérare.

Definitivarea proiectului de act normativ, precum si a instrumentelor de prezentare si
motivare, pe baza propunerilor, sugestiilor, opiniilor cu valoare de recomandare primite, se
realizeazi de citre cei care au intocmit Raportul de specialitate la proiectul de hotérdre si au propus
initierea proiectului. M\

6 M/
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In cazul In care existad recomandari care nu pot fi preluate, justificarea nepreludrii acestora se
realizeaza de cétre cei care au intocmit Raportul de specialitate la proiectul de hotérare si au propus
initierea proiectului.

In termen de cel mult 10 zile calendaristice de la expirarea termenului de depunere a
observatiilor si recomandarilor, in situatia in care acestea au fost inregistrate, se asigurd accesul
public, prin publicare pe site-ul PS3 si afisare la sediul PS3, a urmitoarele documente:

a) recomandarile scrise colectate,

b) versiunile imbunatétite ale proiectului de act normativ in diverse etape ale elaborérii,

c) versiunea finala adoptata a actului normativ.

Dovada afigdrii la sediul institutiei a documentelor va fi facutd printr-un proces-verbal de
afisare incheiat intre persoana desemnata si un reprezentant al Serviciului Consiliere si Indrumare
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3.

8.2.2. Organizarea si desfasurarea intidlnirii de dezbatere publica

Dezbaterea publicd a unui proiect de act normativ se realizeaza, in mod obligatoriu, In situatia in
care acest lucru a fost cerut In scris de catre o asociatie legal constituitd sau de citre o altd autoritate
publicd.

Dezbaterea publicd a unui proiect de act normativ poate avea loc si In situatia In care este
solicitata de citre initiator, sens in care se aduce la cunostinta Biroului.

Data pana la care poate f1 solicitata o intdlnire de dezbatere publici a proiectului de act normativ
este ultima zi dinaintea expirarii perioadei de 30 de zile calendaristice prevdzutd pentru derularea
procesului de transparentd decizionala.

Persoana desemnatd va publica pe site-ul PS3, va afisa la sediul PS3 si va transmite pe e-mail
solicitantului dezbaterii publice “Anunt privind organizarea unei Intilniri de dezbatere
publica” care va contine:

a) data, ora si locul de desfasurare al sedintei de dezbatere publica, precum si ordinea de zi.

b) modalitatea de colectare a recomandarilor;

¢) modalitatea de Inscriere si luare a cuvantului;

d) timpul alocat ludrii cuvantului;

e) orice alte detalii de desfdsurare a dezbaterii publice prin care se asigurd dreptul la libera

exprimare al oricarui cetdtean interesat.

Dezbaterea publicd se poate desfasura si on-line, situatie in care anuntul va contine aceastd
mentiune, indicAndu-se mijloacele tehnice ce urmeazi a fi utilizate.

Dovada afisarii la sediul institutiei a anuntului va fi ficutd printr-un proces-verbal de afisare
incheiat intre persoana desemnatd si un reprezentant al Serviciului Consiliere si Indrumare din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3.

Dezbaterea publicd trebuie sd se desfigoare in cel mult 10 zile calendaristice de la data
publicarii anuntului.

Dezbaterea publici se va incheia in momentul in care toti solicitantii Inscrisi la cuvant si-au
exprimat recomandirile cu referire concreti doar la proiectul de act normativ in discutie.

La dezbaterea publici vor participa obligatoriu initiatorul proiectului de act normativ,
reprezentantii compartimentelor care au intocmit Raportul de specialitate la proiectul de hotarare.

In termen de 10 zile calendaristice de la incheierea dezbaterii publice se asigurd accesul public,
prin publicare pe site-ul PS3 si afisare la sediul PS3, a urmatoarele documente: N\

a) minuta dezbaterii publice; \
7 K
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b) recomandarile scrise colectate,

¢) versiunile Imbundtatite ale proiectului de act normativ in diverse etape ale elaborarii,

d) rapoartele de avizare,

e) versiunea finald adoptata a actului normativ.

Dovada afisérii la sediul institutiei a documentelor va fi facutd printr-un proces-verbal de
afisare incheiat Intre persoana desemnati si un reprezentant al Serviciului Consiliere si Indrumare
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3.

8.2.3. intocmirea raportului anual privind transparenta decizionala
Persoana desemnatd va Intocmi anual un raport privind transparenta decizionald, care va
cuprinde cel putin urmatoarele elemente:
a) numarul total al recomandérilor primite;
b) numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul
deciziilor luate;
¢) numadrul participantilor la sedingele publice;
d) numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;
e) situatia cazurilor In care autoritatea publicid a fost actionatd in justifie pentru nerespectarea
prevederilor prezentei legi;
f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetdtenii gi asociatiile legal constituite ale acestora;
g) numadrul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictiondrii accesului.
Raportul anual privind transparenta decizionala va fi facut public pana la data de 30 aprilie a
fiecdrui an pentru anul anterior pe site-ul propriu, prin afisare la sediul propriu intr-un spatiu
accesibil publicului sau prin prezentare In sedintd publica.

8.5. Resurse necesare

8.5.1. Resurse materiale

Personalul Biroului trebuie sd dispund de elementele de logisticd necesare pentru o bund
desfasurare a activititii, si anume: birouri, scaune. rechizite, linii telefonice, calculatoare,
imprimante, xeroxuri performante, CD-uri, memorie externd, césti etc.

8.5.2. Resurse umane

Personalul implicat in activitatea procedurabild este compus din: Secretarul General,
Directorul Directiei Asistentd Legislativd, Seful Biroului Relatii Consiliul Local, precum si
personalul de executie din cadrul Biroului

8.5.3. Resurse financiare

Bugetul alocat activitatii procedurabile este format din sumele necesare asigurdrii resurselor
materiale, precum si din achizitia modulului de transcriere a procesului verbal al sedintei.

8.6. Circuitul documentelor
Modul de organizare si desfisurare a activitatii procedurabile este redat prin Diagrama de
proces — componenta 11 a prezentel procedurl.

9.Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Responsabilititile si raspunderile in derularea activititii procedurabile sunt cele stabilite prin
Regulamentul de organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 in

8 i
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sarcina

Secretarului General, Directorului Directiei Asistentd Legislativd, Seful Biroului si

personalul din cadrul Biroului, prevazute in fisele de post.
Persoana desemnati pentru realizarea procedurii:

a)

b)

Publicd anuntul referitor la proiectele de hotdrare care urmeazi a se discuta in sedintele
CLS3 1in site-ul institutiei, il afiseaza la sediul acesteia Intr-un spatiu accesibil publicului
Operatiunile mentionate se realizeazd cu 30 de zile lucrdtoare inainte de supunerea spre
analiza si adoptare in plenul Consiliului Local.

Transmite proiectele de hotédrdre tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea
acestor informatii.

In termen de zece zile de la publicarea anuntului, primeste $i Inregistreaza Intr-un registru
special sugestiile gi opiniile persoanelor interesate, cu privire la proiectele de hotarare cu
caracter normativ propuse

Primeste solicitirile asociatiilor legal constituite sau ale altor autoritéti publice cu privire la
organizarea unei dezbateri publice.

Aduce la cunostinta initiatorului proiectului toate sugestiile, opiniile si cererile privind
dezbaterile publice inregistrate.

Organizeaza dezbaterea publicd, publicid pe site-ul propriu si afiseazd la sediul propriu
modalitatea de colectare a recomanddrilor, modalitatea de inscriere si luare a cuvéntului,
timpul alocat ludrii cuvéntului si orice alte detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin
care se asigurd dreptul la libera exprimare al oricdrui cetdtean interesat.

Asigurd, in termen de 10 zile calendaristice de la incheierea dezbaterii publice, accesul
public, pe site-ul si la sediul autoritdtii publice responsabile, la urmétoarele documente:
minuta dezbaterii publice, recomandarile scrise colectate, versiunile fmbunititite ale
proiectului de act normativ in diverse etape ale elaborarii, rapoartele de avizare, precum si
versiunea finala adoptata a actului normativ.

10.Anexe, inregistriri, arhivari

Procedura Operationald se Inregistreaza in Registrul procedurilor operationale constituit la nivelul
institutiei si se arhiveazi la Biroul Relatii Consiliul Local.
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11.Diagrama de proces

Verificare daca proiectul de hotérare de act normativ indeplineste conditiile
de a fi supus procesului de transparenta decizionala

v

[ntocmire si publicare ANUNT privind elaborarea proiectului de act

cel putin |10 zile calendaristice

inregistrare propuneri, sugestii, opinii cu

29 zile| calendaristice
valoare de recomandare

X

Inregistrare solicitare de intilnire dezbatere
. publici

Transmitere la

initiator si structura
PS3 \ \
| Intocmire si
l publicare ANUNT

dezbatere publici
Publicare:
a)propunerile scrise preluate
b)justificare propuneri cel mult 10 zile |calendaristice
nepreluate
¢)varianta imbunititits a Intélnirea de
proiectului de act normativ dezbatere publicd

in maxim 10 zile|\calendaristice

A 4

Publicare:

a)minuta dezbaterii publice
b)propunerile scrise preluate
c)justificare propuneri nepreluate
d)varianta imbundtititd a proiectului de
act normativ
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