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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei procedurii

operationale

Elemente
prlvmd_ .. Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5
Sef Birou — Biroul
1.1 Revizuit Cojanu Camelia Relatii Consiliul

Local

1.2 Verificat

Neacsu Florentina

Director executiv

Directia Asistenta

Legislativa
Verificare Expert - Serviciul
1.3 respectare Scriba Adriana Control Intern
format standard Secretariat
aprobat Comisie
Administrator
c Public -
) irca Honorius
1.4 Avizat ! _ -
Edward Adrian Pre@_e‘_imte
Comisia de
monitorizare
Primar al
1.5 Aprobat Robert Sorin Negoita

Sectorului 3
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa Componenta Modalitatea Data de la care se
caz, reviziain revizuita reviziei aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4

2.1 Editia I X - 04.02.2016
2.2 Revizia 0 - X 04.02.2016
2.3 Revizia 1 Cod compartiment | Modificare cod 01.03.2017

Lista de difuzare Actualizare
2.4 | Revizia?2 3.Lista de difuzare | Actualizare

8.3.2.Dezbaterea

publica a unui

proiect de act Actualizare 10.01.2018

normativ conform

8.3.3.Participarea legislatiei

persoanelor

interesate la

lucrarile sedintelor

publice
2.5 | Revizia3 1.Lista

responsabililor Actualizare 15.11.2018

6.Legislatie
2.6. | Editia Il X - 02.09.2019
2.7 | Revizia0 - X 02.09.2019
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3. Lista de difuzare a procedurii
NI Compartiment Functia Nume si prenume De_lta_ " Semnatura
crt. primirii
1 2 3 4 5
1 | Biroul Relatii Consiliul Local Sef birou Camelia Cojanu
2 Biroul Relatii Consiliul Local Expert Gheorghisan Elena
3 | Biroul Relatii Consiliul Local Inspector Dobre Filofteia
4 | Biroul Relatii Consiliul Local Expert Buhoci Cristina

F-P0O.04.02.03, Ed. II.
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1. Stabilirea unui set de reguli pentru activitatea de consultare a publicului in cadrul proceselor

4. Scopul procedurii

de elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor, In vederea:

- utilizarii eficiente a timpului alocat acestei activitati;

- asigurarii evidentei consultdrii publicului in cadrul proceselor de elaborare a actelor
normative si de luare a deciziilor;

- asigurarii continuitatii acestei activitati, in conditii de fluctuatie a salariatilor;

2. Stabilirea responsabililor cu elaborarea, verificarea, aprobarea, aplicarea si arhivarea

documentelor in cadrul procedurii operationale;

3. Stabilirea unei succesiuni logice a operatiunilor in procesul de consultare a publicului Tn
cadrul proceselor de elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor Stabilirea

responsabilitatilor in derularea operatiunilor procedurii.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

Procedura se aplica la nivelul Biroului Relatii Consiliul Local.

6. Documente de referinta

1 Reglementari internationale Regulamentul Uniunii Europene nr. 679/2016

2 Legislatie primara Legea nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica
OG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

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

4 Alte documente/ reglementari

interne )
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7.1. Definitii

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Elr; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Autoritate publica | Orice organ de stat sau al unitatilor administrativ-teritoriale care actioneaza,
in regim de putere publicd, pentru satisfacerea unui interes legitim public;
sunt asimilate autoritatilor publice, persoanele juridice de drept privat care,
au obtinut statut de utilitate publicd sau sunt autorizate sd presteze un
serviciu public, in regim de putere publica

2. Autoritati ale Sunt consiliile locale, consiliul judetean si Consiliul General al

administratiei Municipiului Bucuresti, ca autoritati deliberative, si primarii/primarul

publice locale general/presedintele consiliului judetean, ca autoritati executive.

3. Act normativ Actul unilateral cu caracter normativ emis de o autoritate publica, in regim
de putere publica, in vederea organizarii executarii legii sau a executarii in
concret a legii, care da nastere, modificd sau stinge raporturi juridice:
dispozitia — actul administrativ emis de primar; hotararea — actul
administrativ adoptat de consiliul local.

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

4, Luarea deciziei Procesul deliberativ desfasurat de autoritatile publice

5. Recomandare Orice punct de vedere, sugestie, propunere sau opinie, exprimata verbal sau
in scris, primitd de catre autoritdfile publice de la orice persoana interesata
in procesul de luare a deciziilor si in procesul de elaborare a actelor
normative

6. Asociatie legal Orice organizatie civica, sindicala, patronald sau orice alt grup asociativ de

constituitd reprezentare civica

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

8. Ordine de Ordinea care determina prioritatea participarii la sedintele publice, in raport

precadere cu interesul manifestat fatd de subiectul sedintei

9. Sedinta publica Sedinta desfasuratd in cadrul autorititilor administratiei publice si la care
are acces orice persoand interesata

10. | Dezbatere publica | Intalnire publica

11. | Persoana Salariatul din cadrul Biroului Relatii Consiliul Local responsabil pentru

desemnata relatia cu societatea civila in ceea ce priveste transparenta actelor normative
adoptate de Consiliul Local al Sectorului 3, ale caror atributii sunt stabilite
prin fisa postului.

12. | Registru special Registrul Tn care se Tnregistreaza propunerile, sugestiile si opiniile primite si

care cuprinde data primirii, persoanele si datele de contact de la care s-au
primit
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7.2. Abrevieri
Nr. . . e e
ort Termenul propriu-zis Abrevierea utilizata
1. | Primaria Sectorului 3 PS3
2. | Consiliul Local al Sectorului 3 CLS3
3. | Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti IPMB
7.3. Termeni utilizati:
Nr. L Termenul utilizat in cadrul
Termenul propriu-zis . :
crt. procedurii operationale
1. | Primarul Sectorului 3 Primar
2. | Secretarul General al Sectorului 3 Secretar General
3. | Directia Asistenta Tehnica Directie
4. | Biroul Relatii Consiliul Local Birou
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8.1 Generalitati
Procedura operationald are in vedere stabilirea regulilor procedurale aplicabile pentru asigurarea
transparentei decizionale Tn cadrul autoritatilor administratiei publice ale Sectorului 3 in raporturile
stabilite intre ele cu cetatenii si asociatiile legal constituite din Sectorul 3.

8.2. Documente utilizate

8. Descrierea procedurii

8.2.1. Lista si provenienta documentelor

Nr. Documente Provenienta documentelor
crt.
1. | Referat/ Solicitare privind a) compartimentele de resort din cadrul aparatului de
necesitatea initierii specialitate al primarului;
proiectului de hotarare b) institutiile publice de interes local, cu personalitate
juridica, aflate in subordinea consiliului local
2. | Proiect hotarare c) compartimentele de resort din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;
d) institutiile publice de interes local, cu personalitate
juridica, aflate in subordinea consiliului local;
e) consilieri locali;
f) cetateni;
3. | Raport de specialitate la g) compartimentele de resort din cadrul aparatului de
proiectul de hotarare specialitate al primarului;
h) institutiile publice de interes local, cu personalitate
juridica, aflate in subordinea consiliului local
4. | Referat de aprobare i) Initiatorul proiectului de hotarare
5. | Anunt Persoana desemnata
6. | Propunere/Sugestie/Opinie | Orice persoana fizica sau juridicd interesata in procesul
de luare a deciziilor si in procesul de elaborare a actelor
normative
7. | Recomandare Asociatie legal constituitd sau altd autoritate publica care
a solicitat organizarea unei dezbateri publice
8. | Minuta Persoana desemnata
9. | Registru special Registrul in care se inregistreaza propunerile, sugestiile
si opiniile primite si care cuprinde data primirii,
persoanele si datele de contact de la care  s-au primit

F-P0.04.02.04, Ed. II.
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8.2.2. Rolul documentelor
De a conferi legalitate activitdtii de asigurare a transparentei decizionale in cadrul
autoritatilor administratiei publice ale Sectorului 3 in raporturile stabilite intre ele cu cetatenii si
asociatiile legal constituite din Sectorul 3, a tinerii evidentei acestora, precum si monitorizarea
acestei activitati.

8.3. Etapele

8.3.1. 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 afiseaza la sediul institutiei, Intr-un spatiu accesibil publicului;
- se transmite Serviciului Consiliere si Indrumare.

Anuntul va cuprinde:

a) Data afisarii,

b) Referatul de aprobare;

c) Raportul de specialitate;

d) Proiectul de hotarare;

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

Dovada afisarii la sediul institutiei a anuntului va fi facuta 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.

Postarea pe site-ul institutiei a anuntului si a intregii documentatii va fi realizata de catre
persoana desemnata din cadrul Biroului.

Propunerile, sugestiile si opiniile primite se inregistreaza intr-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, celor care au intocmit
Raportul de specialitate la proiectul de hotarare, precum si comisiilor de specialitate ale Consiliului
Local al Sectorului 3;

In situatia in care propunerile, sugestiile si opiniile sunt insusite de cei cirora le-au fost transmise,
acestea vor constitui un amendament la proiectul de hotdrare, amendament ce va fi prezentat in
sedinta CLS3 conform prevederilor legale.

F-P0O.04.02.04, Ed. II.
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8.3.2. Dezbaterea publica a unui proiect de act normativ

Dezbaterea publica 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 constituita sau de catre o alta autoritate
publica.

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

Persoana desemata va publica pe site-ul PS3, va afisa la sediul PS3 si va transmite pe e-mail
solicitantului dezbaterii publice ”Anuntul privind dezbaterea 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 luarii cuvantului;

e) orice alte detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin care se asigura dreptul la libera

exprimare al oricdrui cetitean interesat.

Dovada afisarii la sediul institutiei a anuntului va fi facuta 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.

Dezbaterea publica trebuie sa se desfasoare in cel mult 10 zile calendaristice de la data publicarii
anuntului.

Dezbaterea publica se va incheia in momentul in care toti solicitantii inscrisi la cuvant si-au
exprimat recomandarile cu referire concretad doar la proiectul de act normativ in discutie.

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

Tn 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:

a) minuta dezbaterii publice, incluzand si votul fiecarui membru, cu exceptia cazurilor in care

s-a hotarat vot secret,

b) recomandarile scrise colectate,

c) versiunile imbunatatite ale proiectului de act normativ in diverse etape ale elaborarii,

d) rapoartele de avizare,

e) versiunea finald adoptata a actului normativ.

Dovada afisarii 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.

F-P0O.04.02.04, Ed. II.
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8.3.3. Participarea persoanelor interesate la lucririle sedintelor publice

Participarea persoanelor interesate la sedintele publice se va face in limita locurilor
disponibile 1n sala de sedinte, in ordinea de precadere data de interesul asociatiilor legal constituite
n raport cu subiectul sedintei publice, stabilita de persoana care prezideaza sedinta publica.

Ordinea de precadere nu poate limita accesul mass-mediei la sedintele publice.

Inscrierile la cuvant in cadrul sedintei ale persoanelor interesate au loc in ordinea
inregistrarii acestora inainte de inceperea sedintei, persoanele respective avand obligatia identificarii
cu CI din care sa rezulte domiciliul/resedinta in Sectorul 3. Tabelul cuprinzand numele si prenumele
persoanelor care se inscriu la cuvant, precum si seria si nr. Cl a acestora se arhiveaza la dosarul
sedintei publice, nefiind date publice.

Persoana care prezideaza sedinta publica oferad invitatilor si persoanelor care participa din
proprie initiativa posibilitatea de a se exprima cu privire 1a problemele aflate pe ordinea de zi.

Adoptarea deciziilor administrative tine de competenta exclusiva a CLS3.

Punctele de vedere exprimate in cadrul sedintelor publice au valoare de recomandare.

In cazul nepreludrii recomandarilor formulate si Tnaintate in scris de cetiteni si asociatiile
legal constituite ale acestora, CLS3 este obligat sa justifice in scris motivele nepreluarii.

8.3.4. intocmirea raportului anual privind transparenta decizionali
Persoana desemnatd va intocmi anual un raport privind transparenta decizionala, care va
cuprinde cel putin urmatoarele elemente:
a) numarul total al recomandarilor primite;
b) numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul
deciziilor luate;
¢) numarul participantilor la sedintele publice;
d) numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;
e) situatia cazurilor in care autoritatea publica a fost actionatd in justitie pentru nerespectarea
prevederilor prezentei legi;
f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora;
g) numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii accesului.
Raportul anual privind transparenta decizionala va fi facut public n site-ul propriu, prin
afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in sedintd publica.

F-P0.04.02.04, Ed. II.
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8.4. Resursele folosite pentru realizarea activitatii:

Resurse materiale: Personalul implicat in activitatea de consultare a publicului in cadrul
proceselor de elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor trebuie sa dispund de elementele
de logistica necesare pentru o buna desfasurare a activitatii, si anume: birouri, scaune, rechizite, linii
telefonice, calculatoare.

Resurse umane: Personalul implicat in activitatea de consultare a publicului in cadrul
proceselor de elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor este compus din: Secretarul
General al Sectorului 3, Directorul Directiei Asistenta Legislativa, Seful Biroului Relatii Consiliul
Local si personalul de executie din cadrul Biroului Relatii Consiliul Local.

8.5. Circuitul documentelor
Modul de organizare si desfasurare a activitatii procedurabile ,,Consultarea publicului Tn

cadrul proceselor de elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor” din cadrul Biroului
Relatii Consiliul Local - este redat prin Diagrama flux, anexa la procedura.

8.6. Termene de realizare
Termenele de realizare sunt indeplinite de catre personalul implicat, in raport direct cu
termenele stabilite de lege.

F-P0.04.02.04, Ed. II.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1 Secretarul General al Sectorului 3:

Coordoneaza activitatea in vederea realizarii procedurii operationale ,,Consultarea publicului

in cadrul proceselor de elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor”.

9.2. Directorul Directiei:

Verifica, coordoneaza si indruma activitatea desfasurata de Birou si de persoana desemnata

in procesul de consultare a publicului cu privire la elaborarea actelor normative si de luare a
deciziilor.

9.3. Seful Biroului:

Asigura buna desfasurare a activitatii Biroului si sprijind persoana desemnatda in vederea

realizarii atributiilor ce i revin Tn cadrul procedurii operationale ,,Consultarea publicului in cadrul
proceselor de elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor”.

9.4. Persoana desemnata pentru realizarea procedurii:

1)

Publica anuntul referitor la proiectele de hotarare care urmeaza a se discuta in sedintele
CLS3 in site-ul institutiei, 1l afiseaza la sediul acesteia intr-un spatiu accesibil publicului
Operatiunile mentionate se realizeaza cu 30 de zile lucratoare inainte de supunerea spre
analiza si adoptare in plenul Consiliului Local.

2) Transmite proiectele de hotarare tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea

3)

4)

acestor informatii.

In termen de zece zile de la publicarea anuntului, primeste si inregistreaza intr-un registru

special sugestiile si opiniile persoanelor interesate, cu privire la proiectele de hotarare cu
caracter normativ propuse

Primeste solicitdrile asociatiilor legal constituite sau ale altor autorititi publice cu privire la
organizarea unei dezbateri publice.

5) Aduce la cunostinta initiatorului proiectului toate sugestiile, opiniile si cererile privind

dezbaterile publice Tnregistrate.

6) Organizeaza dezbaterea publicd, publica pe site-ul propriu si afiseaza la sediul propriu

modalitatea de colectare a recomandarilor, modalitatea de inscriere si luare a cuvantului,
timpul alocat luarii cuvantului si orice alte detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin
care se asigurd dreptul la libera exprimare al oricarui cetdtean interesat.

7) Asigurd, in termen de 10 zile calendaristice de la incheierea dezbaterii publice, accesul

public, pe site-ul si la sediul autoritatii publice responsabile, la urmatoarele documente:
minuta dezbaterii publice, recomandarile scrise colectate, versiunile imbunatatite ale
proiectului de act normativ in diverse etape ale elaborarii, rapoartele de avizare, precum si
versiunea finald adoptata a actului normativ.

13
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Compartiment | Conducator | Inlocuitor Aviz favorabil Aviz Semnatura | Data
compartiment | de drept nefavorabil
Nume si sau DA | Semnatura | Data Observatii

Prenume delegat

F-P0O.04.02.05, Ed. II.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

F-PO-04.02.01 — Pagina de garda;

F-P0O-04.02.02 — Formular de evidenta a modificarilor;

F-PO-04.02.03 — Lista de difuzare a procedurii;

F-P0O-04.02.04 — Formular procedura propriu-zisa (continutul procedurii);
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ANEXA : Diagrama de proces pentru realizarea PO
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SECTOR 3
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11. Cuprins
Numarul Pagina
componentei in | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
cadrul procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | 2
editiei/reviziei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor 1n cadrul editiilor procedurii 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa | 4
caz revizia din cadrul editiei procedurii
4. Scopul procedurii 5
5. Domeniul de aplicare a procedurii 5
6. Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii | 5
procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6-7
8. Descrierea procedurii 8-12
9. Responsabilitdti si rdspunderi in derularea activitatii 13
11. Anexe, inregistrari, arhivari 15
12. Cuprins 16
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ANEXA

Diagrama de proces pentru realizarea PO

START

\4

Primirea proiectului de act normativ

Verificarea/analizarea materialului

|

Intocmirea anuntului referitor la elaborarea proiectului de act normativ

'

Primirea si inregistrarea sugestiilor si opiniilor persoanelor precum si
transmiterea proiectului de act normativ persoanelor interesate

Primirea solicitarilor cu privire la organizarea unei dezbateri
publice si aducerea la cunostinta initiatorului a solicitarilor,
propunerilor, opiniilor J_

v

Anuntarea organizarii dezbaterii publice

Afisare la sediul institutiei
Afisare pe gite-ul institutiei

Dezbaterea publica

A 4

Minuta sedintei

I
!

Afigare la sediul institutiei
Afisare pe site-ul institutiei
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