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

[ Responsabili Numele si Functia Data Semnitura
/operatiunea prenumele /
1.1 | Elaborat Cojanu Camelia | Sef Birou Relatii olegwd fl/
Consiliul Local | C10¢-<t6y /) /]
1.2 | Verificat Neacsu Director executiv s e
Floresttina 0| 02200
1.3 | Verificat Bogdan Anghel | Secretariat tehnic _
respectare format Comisia de 1‘5 WA 2023
standard aprobat monitorizare '
1.4 | Avizat Apreotesei Presedinte
Bogdan Comisia de AL é%
monitorizare F
1.5 | Aprobat Robert Sorin Primar al e "
’ Negoita Sectorului 3 0.0 2
2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem
[ Editia sau, I Data de la care
dupi caz, Componenta revizuiti Modalitatea se aplica
revizia in reviziei prevederile
cadrul editiei editiei sau
reviziei editiei
Editia I X - 15.12.2016
Revizia 0 - X 15.12,2016
Revizia 1 Lista responsabililor cu elaborarea,
verificarea si aprobarea editiei/ Actulizsre 02.09.2019

reviziei procedurii
Documente de referinta
Definitii

Termeni utilizati
Descriere procedura

1.3. | Revizia 2 Lista responsabililor Actualizare 0Z ‘.OL{ 2022

Documente referinta .
Modul de lucru, etapele si circuitul
documentelor
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3.Lista de difuzare a procedurii de sistem

}:_lt. Compartiment Functia
1. | Cabinet Primar Consilier
2. | Cabinet Viceprimar 1 Consilier
3. | Cabinet Viceprimar 2 Consilier
4. | Directia Asistenta Legislativa Director exec.
S. | Directia Comunicare Director exec.
6. | Directia Culturi Director exec.
7. | Directia Dezvoltare Durabili si Sustenabilitate Urbana Director exec.
8. | Directia Administrativa si Management Documente Director exec.
9. | Directia Juridica Director exec.
10. | Directia Organizare Resurse Umane Director exec.
11. | Directia Economici Director exec.
12. | Directia Investitii, Achizitii si Invitamant Director exec.
13. | Directia Generald de Urbanism si Amenajarea Teritoriului Arhitect Sef
14. | Directia Parciri Director exec.
15. | Directia Corp Control Director exec.
16. | Serviciul Audit Public Intern Sef Serviciu
17. | Directia Administrarea Domeniului Public Director exec.
18. | Serviciul Fond Funciar si Registrul Agricol Sef Serviciu
19. | Directia Piete Director exec.
20. | Directia Informatizare Director exec.
21. | Directia Generali de Politie Locali Director general
22. | Directia Evidents a Persoanelor Sector 3 Director
23. | Directia Generali de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Sector 3 | Director general
24. | Directia Generali de Salubritate Sector 3 Director general
25. | Directia Generald Impozite si Taxe Locale Sector 3 Director general

Procedura de sistem se difuzeazd prin programul Infocet si mail, postare in google drive si pe site,

dovada difuzdrii fiind anexatd prezentei proceduri.
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4.Scopul procedurii

4.1. Stabilirea unui set de reguli in vederea initierii, in mod unitar, a proiectelor de hotarari in
vederea supunerii spre aprobare Consiliuluj Local al Sectorului 3, in scopul:
- utilizarii eficiente a timpului alocat acestej activitati;
- asigurdrii continuitatii acestei activitati, in conditii de fluctuatie a salariatilor;
- asigurdrii unei proceduri de lucru unitare la nivelul intregului aparat de specialitate al
primarului.
4.2. Stabilirea responsabililor cu elaborarea, verificarea, aprobarea, aplicarea si arhivarea
documentelor in cadrul procedurii operationale;
4.3. Stabilirea unei succesiuni logice a operatiunilor in procesul de initiere a proiectelor de
hotaréri in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectoruluj 3
4.4. Stabilirea responsabilitatilor in derularea operatiunilor procedurii.

S.Domeniul de aplicare a procedurii
Procedura este aplicabili la nivelul tuturor structurilor organizatorice din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 3.

Procedura va fi transmisa, spre stiintd, institutiilor publice aflate in subordinea Consiliului Local
al Sectorului 3, precum si consilierilor locali, prin postare in platforma google drive.

6.Documente de referinti

1 Reglementari internationale Regulamentul Uniunii Europene nr. 679/2016

2 | Legislatie primara OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica
legislativa, republicatd?, cu modificirile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in
administratia publica;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

3 | Legislatie secundara Actelele normative pe baza $1 In executarea cirora sunt
adoptate hotararile de catre Consiliul Local
4 | Alte documente Regulamentul de Organizare si functionare al

aparatului de specialitate al Primaruluj Sectorului 3
aprobat prin HCL S3 nr. 218/23.06.2022
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7.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenui’

Autoritate publici

Orice organ de stat sau al unitatilor administrativ-teritoriale care
acfioneaza, in regim de putere publicd, pentru satisfacerea unui
interes legitim public; sunt asimilate autoritdfilor publice,
persoanele juridice de drept privat care au obtinut statut de utilitate
publici sau sunt autorizate si presteze un serviciu public, in regim
de putere publica

Autorititi ale
administratiei publice
locale

Sunt consiliile locale, consiliul Judetean si Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, ca autoritdfi  deliberative, s
primarii/primarul general/presedintele consiliului judetean, ca
autoritali executive,

Act administrativ

Actul unilateral cu caracter individual sau normativ emis de o
autoritate public, in regim de putere publicd, in vederea organizarii
executarii legii sau a executdrii in concret a legii, care di nastere,
modificd sau stinge raporturi  juridice: dispozitia — actul
administrativ emis de primar; hotéirarea — actul administrativ adoptat
de consiliul local.

Raport de specialitate

Documentul intocmit, dupa caz, de citre

- compartimentele de resort din cadru] aparatului de specialitate al
primarului;

- Institutiile publice de interes local, cu personalitate juridica,
aflate in subordinea consiliului local

cuprinzidnd motivele de fapt si de drept privind necesitatea initierii

proiectului de hotarare, precum si mentiunea ci acesta indeplineste

conditiile de fapt si de drept in vederea initierii

Referat de aprobare

Documentul emis de Inifiatorul proiectului de hotarére, care
insoteste proiectul de hotardre, in cuprinsul cdruia, pe baza
raportului de specialitate intocmit de catre compartimentele de
resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului/ institutiile
publice de interes local, cu personalitate juridica, aflate in
subordinea consiliuluj local, prin care se confirma verificarea
indeplinirii conditiilor legale, de forma si fond, sunt prezentate, intr-
o forma succinta, conditiile sociale, economice, juridice etc. ce au
determinat elaborarea reglementarii respective, continutul esential,
semnificatiile si finalitatea acesteia.

Avizarea proiectului de
hotérare si
contrasemnarea, pentru

Actiune realizati de citre Secretarul General , materializats prin
semnarea de catre acesta a proiectului de hotérdre / a hotirarii
adoptate de consiliul local, far3 a avea calitatea de autor, certificind
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legalitate, a hotararii

legalitatea actului administrativ respectiv in ceea ce priveste

indeplinirea conditiile de valabilitate ale acestuia:

- s fie emis de organul competent si in limitele competentei sale;

- sa fie emis in forma si cu procedura previzura de lege;

- sd fie conform din punctul de vedere a] continutului cu legea si
cu actele cu forfa juridica superioara.

Contrasemnarea, pentru legalitate, priveste numai aspectele strict

juridice ale adoptarii hotararilor consiliulu; local, secretarul general

neavand competenta de a se pronun{a asupra oportunitétii initierii

sau adoptarii acestora ori asupra aspectelor economice, tehnice say

de ducere la indeplinire a masurilor dispuse prin hotararile

respective.

Directia Directia Asistentd Legislativa
Biroul Biroul Relatii Consiliul Local
Secretar General Secretarul General al Sectorului 3
Primar Primarul Sectorului 3

L

Aparat de specialitate

Aparatul de specialitate al Primaruluj Sectorului 3

7.2. Abrevieri

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1 |PS3 Priméria Sectorului 3

2 | IPMB Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti

3 {ELS3 Consiliul Local al Sectorului 3
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

Dreptul la initiativa a proiectelor de hotaréri apartine primarului, viceprimarilor, consilierilor
locali si cetatenilor.

Procedura de sistem are in vedere stabilirea regulilor procedurale aplicabile pentru asigurarea
unui mod unitar in procesul de initiere a proiectelor de hotirari in vederea supunerii spre aprobare
CLSs.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Nr. Documente Provenienta documentelor

crt.

1. | Solicitare privind necesitatea - compartimentele de resort din cadrul aparatului de
initierii proiectului de hotarare specialitate al primarului;

- institutiile publice de interes local, cu personalitate
juridicd, aflate in subordinea consiliului local

- consilieri locali;

- _cetateni;

2. | Proiect hotirare - compartimentele de resort din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

- institutiile publice de interes local, cu personalitate
juridica, aflate in subordinea consiliului local;

- consilieri locali;

- cetdteni.
3. | Raport de specialitate la proiectul | - compartimentele de resort din cadrul aparatului de
de hotarare specialitate al primarului;

- institutiile publice de interes local, cu personalitate
juridica, aflate in subordinea consiliului local

4. | Referat de aprobare Initiatorul proiectului de hotarare

S. | Registru evidents proiecte hotiirdri | Biroul

8.2.2. Continutul i rolul documentelor utilizate
Documentele au rolul de a conferi legalitate initierii proiectelor de hotarare initiate conform
legii, a tinerii evidentei acestora, precum si monitorizarea activitatii de emitere a acestora.
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8.2.3. Modul de lucru, etapele si circuitul documentelor

8.2.3.1. Propunerea de initiere de ciitre primar a proiectelor de hotirari se face, dupa caz,
de citre:

- compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului si constid intr-o
Solicitare privind initierea proiectului de hotarére, la care se anexeazi Raportul de specialitate in
care sa fie prezentate motivele de fapt si de drept privind necesitatea initierii proiectului de
hotérére, proiectul de hotirare, documentele care au stat la baza intocmirii lui, precum si
proiectul Referatului de aprobare;

- institutiile publice §i serviciile publice de interes local, cu personalitate juridica, aflate in
subordinea consiliului local si consta intr-o Solicitare privind inifierea proiectului de hotirare, la
care se anexeazd Raportul de specialitate in care si fie prezentate motivele de fapt si de drept
privind necesitatea initierii proiectului de hotarare, proiectul de hotérare, documentele care au
stat la baza intocmirii lui, precum si proiectul Referatului de aprobare;

8.2.3.2. Redactarea proiectelor se face de citre cei care le propun, cu sprijinul Secretarului
General, directorului Directiei si personalului din cadrul Biroului, cu respectarea Instructiunilor
privind elaborarea proiectelor de hotarari prevazute in Anexa, parte integrantd din prezenta
procedura.

8.2.3.3. Solicitarea prevazuta la pct. 8.2.3.1., insotita de toate documentele care au stat 1a baza
intocmirii lor, se transmite in programul Infocet la Compartiment Cabinet Primar, in vederea
supunerii spre aprobare Primarului Sectorului 3.

Dupa aprobare, aceasta se trimite in programul Infocet in contul Directiei, se depun in format
hértie la Birou si electronic pe mail consiliu@primarie3.ro fiind creat un folder distinct cu denumirea
proiectului.

Raportul de specialitate se transmite in Programul Infocet in contul Directiei.

8.2.3.4. in cazul solicitirilor de la intreprinderile publice pentru care Sectorul 3 este
autoritate tutelara, acestea se inregistreazi la Compartiment Cabinet Primar, se supun aprobarii
Primarului Sectorului 3 si se transmit in Programul Infocet spre consultare in contul Directiei si in
operare in contul structurii de Guvernanti Corporativ, in vederea verificarii si Intocmirii propunerii
de initiere a proiectului de hotirare, aceasta din urma parcurgand procedura descrisi la pet. 8.2.3.3.

8.2.3.5. in cazul solicitirilor de la consilierii locali/cetiteni, acestea se inregistreazi la
registratura institutiei si se transmit Secretarului General care va solicita compartimentelor de
specialitate implicate intocmirea raportului de specialitate;

8.2.3.6. Dispozitia de convocare a CLS3 se intocmeste de citre Biroul Relatii Consiliul
Local, conform Procedurii operationale *Adoptarea hotdrdrilor de citre Consiliul Local”.

8.2.3.7. Proiectele de hotiriri inscrise pe ordinea de zi nu pot fi dezbatute daca nu sunt
insofite de referatul de aprobare, raportul de specialitate si alte avize/documente solicitate in mod
expres de legislatia in vigoare, precum si de avizele comisiilor de specialitate ale CLS3.

8.2.3.8. Convocarea Consiliului Local

Consiliul local se intruneste:

- in sedinte ordinare, cel putin o datd pe lung, la convocarea primarului.
- in sedinte extraordinare la convocarea:
a) primarului;
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b) a cel putin unei treimi din numarul consilierilor locali in functie;

Data sedintei consiliului local este stabiliti astfel:

a) intermen de 5 zile de la data comunicarii dispozitiei de convocare pentru sedintele ordinare;
b) in termen de 3 zile de la data comunicarii dispozitiei sau documentului de convocare pentru
sedintele extraordinare.

La calcul termenelor nu se ia in calcul ziua in care se comunica dispozitia de convocare si
nici ziua in care are loc sedinta.

In caz de fortd majora si/sau de maxima urgenta pentru rezolvarea intereselor locuitorilor
Sectorului 3 ori in alte situatii stabilite de regulamentul de organizare si functionare a CLS3,
convocarea acestuia pentru sedinfa extraordinara se face de indata, fara respectarea termenului de 3
zile, cu cel putin 6 ore inainte de ora convocarii.

Proiectele de hotarari cu caracter normativ vor fi aduse la cunostinta publicului, prin afisare
pe site-ul institutiei cu cel putin 30 de zile lucritoare inainte de supunerea spre adoptare de citre
consiliul local, potrivit prevederilor Legii nr. 52/2003, de catre Biroul Relatii Consiliul Local
conform Procedurii Operationale “Consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a
actelor normative si de luare a deciziilor’.

8.2.3.9. Adoptarea hotiirarilor de ciitre Consiliul Local — se realizeaza conform Procedurii
operationale “Adoptarea hotdrdrilor de cctre Consiliul Local’.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale -
8.3.2. Resurse umane — salariatii din cadrul Biroului
8.3.3. Resurse financiare — nu este cazul

9.Responsabilititi i rispunderi in derularea activitatii
9.1. Primarul:

- stabileste, impreuns cu Secretarul General, compartimentele de resort din cadrul aparatului de
specialitate al primarului cirora urmeazi si le fie transmise proiectele de hotirari in vederea
intocmirii rapoartelor de specialitate;

- stabileste, impreuna cu Secretarul General, comisiile de specialitate ale CLS3 cdrora urmeazi si le
fie transmise proiectele de hotarari in vederea dezbaterii $1 avizarii;

9.2. Secretarul General:

- verificd indeplinirea conditiilor de valabilitate ale proiectului de hotarare;

- stabileste, impreund cu primarul, compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului cdrora urmeazi si le fie transmise proiectele de hotaréri in vederea intocmirii rapoartelor
de specialitate;

- stabileste, impreund cu primarul, comisiile de specialitate ale CLS3 cirora urmeazi si le fie
transmise proiectele de hotirari in vederea dezbaterii s1 avizarii;

- sprijind compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului si institutiile
publice si serviciile publice de interes local, cu personalitate juridica, aflate in subordinea CLS3 care
propun initierea proiectelor de hotérare in procesul de elaborare a acestora;

10
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- avizeazi proiectele de hotérari
- contrasemneaz3, de legalitate, hotarérile adoptate de CLS3;

9.3. Directorul Directiei Asistenti Legislativi:

- sprijind compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului si institutiile
publice si serviciile publice de interes local, cu personalitate juridica, aflate in subordinea CLS3 care
propun initierea proiectelor de hotérare in procesul de elaborare a acestora;

- verificd respectarea normelor de tehnica legislativd in procesul de elaborare a proiectelor de
hotaréri ale CLS3.

9.4. Seful Biroului Relatii Consiliul Local si personalul din subordine:

- transmite proiectele de hotarari la compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului stabilite de citre primar si secretar in vederea intocmirii rapoartelor de specialitate;

- transmite proiectele de hotarari la comisiile de specialitate ale CLS3 stabilite de citre primar si
secretar in vederea dezbaterii si avizarii;

- sprijind compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului si institutiile
publice si serviciile publice de interes local, cu personalitate juridica, aflate in subordinea CLS3 care
propun initierea proiectelor de hotérare in procesul de elaborare a acestora;

- tine evidenta proiectelor de hotirari;

10.Anexe

10.1. Anexa nr. 1 — Instructiuni privind elaborarea proiectelor de hotirari ale Consiliului Local
10.2. Anexa nr. 2 — Model proiect de hotirare adoptata de CLS 3
11. fnregistrﬁri, arhivari

Procedura de sistem se inregistreazi si se arhiveazi la Compartimentul Control Intern.

11
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11.Diagrama de proces

Adresa de Inaintare proiect intocmita de citre
structurile care propun Primarului initierea unui
proiect, insotitd de proiect hotérare, raport
specialitate si draft referat aprobare

Adresa de inaintare proiect intocmita de
catre consilieri locali / cetéteni, insotiti de
proiect hotdrare si referat aprobare

\ /

anegistrare Infocet
Transmitere D.A.L. si Secretar General

DAL inregistreazi
proiectul in Registrul
de proiecte

4

Secretar General - Verificd conditii valabitate act administrativ

respectate conditiile
Secretarul General transmite raspuns.
Procedura este opriti.

respectate conditiile
Se continua procedura

/ \

SUNT

v

Solicitare raport specialitate

!

Raport specialitate favorabil

Raport specialitate nefavorabil

'

Transmitere raport la initiator pentru
pdv continuare sau sistare procedura

Solicita continuarea
procedurii

v v

D.A.L. — Verifica respectare norme tehnica legislativi
Reface proiectul in forma si cu respectarea normelor

— . J

-

SR N

Solicitd retragere proiect
Procedura este opritd

Primarul nu semneazi
referatul de aprobare si nu
initiaza proiectul

Primarul semneazi referatul
de aprobare a proiectului

DAL inregistreaza proiectul —

in Registrul de proiecte

Inscrierea pe ordinea de zi a
proiectelor de hotarari care au referat
de aprobare si raport specialitate

12
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COD: P.S.18 Revizia 2
12.Formular de analizi proceduri
Nr Inlocuitor Aviz Aviz
crt Condbpiton de drept | favorabil | nefavorab.
Compartiment Compartiment sau DA . Semnitura Data
delegat Observatii
1. | Cabinet Primar
2. | Cabinet Viceprimar 1
3. | Cabinet Viceprimar 2
4. | Directia Asistenta Neacsu
Legislativa Florentina
5. | Directia Comunicare David Adrian
6. | Directia Cultura Matei Mioara
7. | Directia Dezvoltare
L Petrache
Lurabild gl Nicoleta Ioana
Sustenabilitate Urbana
8. l?lrectla Administrativi Mehiedintesnn
s1 Management ;
Oana
Documente
% Directia Juridica Ctgtes
Roxana
10. | Directia Organizare Demeter
Resurse Umane Fugenia
11. _ e Sirbu
Directia Economica Kliseaindee
12. | Directia Investitii, . ;
Achiin;ii si fnvéiémént Bibgreomli
13. | Directia Generali de
Urbanism si Stefan
Amenajarea Dumitrascu
Teritoriului
14. | Directia Parciri Balasa Simona
1o Directia Corp Control g(}));zc;tnesel
16. | Serviciul Audit Public | Aprodu
Intern Daniela
17. | Directia Administrarea Wissiea Fiaiin
Domeniului Public
18. | Serviciul Fond Funciar | Roxana
si Registrul Agricol Mesnita
15 | Directia Piete Frdreiy
* ’ Florin
2l Directia Informatizare Ll
’ Munteanu
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vy PRIMARIA
3.4 SECTORULUI3
s~ 4 BUCURESTI - HIE
PROCEDURA DE SISTEM __isosoo
Initierea proiectelor de hotiriri in vederea il
supunerii spre aprobare Consiliului Local
COD: P.S.18 Revizia 2
21. | Directia Generala de Ciulinaru
Politie Locala Amalia
22. | Directia Evidentd a Armeanu
Persoanelor Sector 3 Nicusor
23. | Directia Generala de
Asistenta Sociala si Ungureanu
Protectia Copilului Mihaela
Sector 3
24. | Directia Generala de Nedelcu
Salubritate Sector 3 Valentin
25. | Directia Generala .
e & Ilie Petre
Impozite si Taxe Tulizs
Locale Sector 3

Proiectul Procedurii de sistem se difuzeazd prin programul infocet si mail, in vederea Jormularii de
observatii, dovada difuzdrii si a observatiilor primite fiind anexatd prezentei proceduri.
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Anexa nr. 1
PS 18 Editia I Revizia 2

INSTRUCTIUNIHPRAIVIND ELABORAREA PROIECTELOR DE
HOTARARI ALE CONSILIULUI LOCAL

Cap.I. Dispozitii generale

Art. 1. - Prezentele Instructiuni stabilesc modul de elaborare si redactare a proiectelor de hotarari
in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 3.

Art. 2. — Prezentele Instructiuni au fost realizate cu respectarea prevederilor Legii nr.24/2000
privind normele de tehnici legislativd pentru elaborarea actelor normative, republicati®, cu modificirile
si completdrile ulterioare, si a Hotardrii Guvernului Romaniei nr.561/2009 pentru aprobarea
Regulamentului privind procedurile, la nivelul Guvernului, pentru elaborarea, avizarea si prezentarea
proiectelor de documente de politici publice, a proiectelor de acte normative, precum si a altor documente,
in vederea adoptarii/aprobarii.

Cap.II. Forma de redactare a hotiririlor

Art. 3. - Hotarérile prin modul de exprimare trebuie si asigure dispozitiilor lor un caracter
obligatoriu.

Art. 4. - (1) Textul trebuie si fie formulat clar, fluent si inteligibil, fara dificultai sintactice si
paragrafe obscure sau echivoce. Forma si estetica exprimdrii nu trebuie si prejudicieze stilul juridic,
precizia si claritatea dispozitiilor.

(2) Este obligatoriu a se utiliza codificarea standardizati a setului de caractere
romanesti (diacritice), aliniamentul in pagini-uniform, fontul utilizat fiind Times New Roman,
mirimea 12p — 14 p.

Art. 5. - Termenii de specialitate pot fi utilizati numai daci sunt consacrati in domeniul de
activitate la care se referd reglementarea.

Art. 6. - Dacd o notiune sau un termen nu este consacrat sau poate avea intelesuri diferite,
semnificatia acestuia in context se stabileste prin actul normativ ce le instituie, in cadrul dispozitiilor
generale sau intr-o anexa alaturati lexicului respectiv.

Art. 7. - Exprimarea prin abrevieri a unor denumiri sau termeni se poate face numai prin
explicitarea in text la prima folosire.

Art. 9. — (1) Textul articolelor trebuie s aiba caracter dispozitiv fara explicatii sau justificari, de
reguld, verbele si fie utilizate la timpul prezent, forma afirmativa, pentru a se accentua caracterul imperativ
al dispozitiei respective.

(2) Nu este permisa prezentarea unor explicatii prin folosirea parantezelor.

Cap.III. Structura hotirarilor consiliului local
Art. 10. - Pdrtile constitutive ale hotirarilor consiliului local sunt: titlul, denumirea autorititii
emitente, preambul, partea dispozitiva, formula de atestare a legalititii adoptarii, semnatura presedintelui

de sedina si a secretarului consiliului local, numarul si data hotararii, anexele.

Art. 11. - Titlul hotirarilor



(1) Titlul actului cuprinde denumirea generica a acestuia si subiectul reglementarii, si va cuprinde
intr-o formulare cat mai concisa acest obiect al reglementarii.

(2) Hotérérile de modificare, completare sau abrogare a unor alte hotarari, vor purta in titlu
mentiunea privitoare la modificarea si/sau completarea insotita de titlul actului ce urmeazi a fi modificat
sau/si completat, precum si de numarul si data emiterii acestuia.

(3) La stabilirea titlului este necesar si se evite paralelismele denumirilor, fiind interzis ca doui
acte in vigoare si poarte acelasi titlu.

(4) Ca element de identificare, titlul se intregeste, dupa adoptarea actului, cu un numir de ordine,
la care se adaugi data in care a fost adoptat acesta.

Art. 12. — Denumirea autorititii emitente

Se va utiliza urmitorul paragraf: *Consiliul Local al Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, ales
in conditiile stabilite de Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritdtilor administratiei publice locale,
pentru modificarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, precum si pentru modificarea si
completarea  Legii nr. 393/2004 privind ~ Statutul alesilor  locali, intrunit in sedintd
ordinard/extraordinard, azi .........”

Art. 13. — Preambulul

Preambulul cuprinde in sinteza scopul si temeiurile legale si de drept ale reglementirii, fiind
structurat in patru parti, fiecare parte reprezentats de o expresie distinctd, dupd cum urmeaza:

“Avénd in vedere:” — in care se mentioneazi referatul de aprobare, raportul de specialitate, diferite
adrese, avizele obligatorii potrivit legii, precum si cele facultative etc., prin acestea exprimandu-se
atitudinea organului emitent fati de organul care avizeaza actul administrativ.

*In conformitate cu prevederile:” — in care se mentioneazi in mod expres articolele din actele
normative pe baza si in executarea cirora proiectul de hotirare a fost initiat (legi, hotarari, ordonante si
ordonante de urgenti ale Guvernului, ordine, decizii etc.) sinu doar o indicare generici a actului normativ
respectiv.

“Luand in considerare:” — in care se mentioneaza avizele comisiilor de specialitate ale CLS3 la
care a fost inaintat proiectul de hotardre.

“in temeiul prevederilor” — in care se mentioneaza temeiul legal din OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ.

Art. 14. - Partea dispozitivi

(1) Partea dispozitivd a hotararilor este alcituitd din totalitatea prevederilor normative si a
normelor juridice instituite pentru sfera raporturilor sociale ce fac obiectul acestuia.

(2) Articolul este elementul structural de baza al partii dispozitive si el cuprinde de reguli, o
singurd dispozitie normativa aplicabili unei situatii date.

(3) Articolul se exprima in textul hotirarii prin abrevierea ,, Art.”. Articolele se numeroteazi in
continuare, in ordinea din text, de la inceputul pana la sfarsitul actului normativ cu cifre arabe. Daci
hotdrarea cuprinde un singur articol se va defini prin ,,Articol unic”.

(4) In cazul hotrarilor care au ca obiect modificari sau completdri ale altor hotirari, articolele se
numeroteaza cu cifre romane, pastrdndu-se numerotarea cu cifre arabe pentru textele modificate sau
completate.

(5) Alineatul este o subdiviziune a articolului si este constituit, de regula, dintr-o singura
propozitie, fraza, prin care se reglementeazi o ipotezi juridica specifica ansamblului articolului; daci
dispozitia nu poate fi exprimata printr-o singurd propozitie sau frazi, se pot adduga noi propozitii sau fraze
separate prin punct si virgula.

(6) In hotrarile cu o anumita intindere, daca un articol are doud sau mai multe alineate, acestea se
numeroteaza la inceputul fieciruia cu cifre arabe cuprinse in paranteza,

Art. 15. - Enumeririle in text:



Daci textul unui articol sau alineat contine enumeriri prezentate distinct, acestea se identifica prin
utilizarea literelor alfabetului romanesc si nu prin liniute sau alte semne grafice.

(2) O enumerare distinctd, marcati cu o liters, nu poate cuprinde, la rdndul ei, o altd enumerare si
nici alineate noi.

Art. 16. — (1) In cazul hotararilor prin care se aprobd o singuri anexa, acest lucru se va exprima
prin utilizarea expresiei "previizuti in anexa (conform anexei) care face parte integranti din prezenta
hotirire”, iar cand se aproba mai multe anexe se va utiliza expresia “previzute in anexele nr. 1 — X
(conform anexelor nr. 1 - X) care fac parte integranti din prezenta hotirare”.

(2) Anexele la proiectul de hotarare vor avea in partea dreaptd sus a paginii scrisi mentiunea
“Anexa la HCL nr. / ", respectiv "Anexa nr. 1 la HCL nr. / ”, si vor fi
semnate de citre conducatorul compartimentului care a propus initierea proiectului de hotirére, iar in
cazul unei anexe cu mai multe pagini, acestea vor fi numerotate si semnate pe fiecare pagini.

(3) In cazul hotararilor prin care se aprob3 anexe reprezentand modele de contracte, acte aditionale,
protocoale, acorduri etc., acestea vor fi avizate de Directia Juridici pe fiecare pagina a anexei, in coltul
din dreapta jos a fiecdrei pagini fiind redactati expresia "Avizat Directia Juridici/Serviciul ...........
(Nume/prenume si functia)”

Art. 17. - In cazul regulamentelor, a normelor metodologice de aplicare a unui act, continutul

acestora va fi sistematizat in urméatoarea ordine de prezentare a ideilor:

a) dispozitii generale sau principii generale - cuprind prevederi care orienteazi intreaga
reglementare, determina obiectul si principiile acesteia.;

b) dispozitii privind fondul reglementrii - cuprind reglementarea propriu-zisa a relatiilor sociale
ce fac obiectul actului normativ. Succesiunea si gruparea dispozitiilor de fond cuprinse in
regulament sau norme metodologice de aplicare a unei hotirari se fac in ordine logica, astfel
reglementirile de drept material si preceada celor de ordin procedural, iar in caz de instituire
de sanctiuni, aceste norme si fie plasate inaintea dispozitiilor tranzitorii si finale.;

¢) dispozitii tranzitorii - cuprind masurile ce se instituie cu privire la derularea raporturilor
Juridice ndscute in temeiul vechii reglementiri care urmeaza si fie inlocuitd de noul act,
precum si reglementiri de corelare a celor doui norme juridice, astfel incét punerea in aplicare
a noului regulament sau norma si decurga firesc si sa evite retroactivitatea acestuia sau
conflictul intre norme succesive.;

d) dispozitii finale - cuprind masurile necesare pentru punerea in aplicare a regulamentului sau a
normelor metodologice, data intririi in vigoare a acestuia, implicatiile asupra altor acte
normative ca: abrogiri, modificari, completiri, precum si dispozitia de republicare daci este
cazul. La hotirdrea cu caracter temporar se va prevedea si perioada de aplicare sau data
incetdrii aplicarii sale.

Art. 18. - (1) Capitolele, titlurile, partile se numeroteazi cu cifre romane, In succesiunea pe care o
au in structura din care fac parte. Sectiunile si paragrafele se numeroteazi cu cifre arabe.
(2) Titlurile, capitolele, sectiunile si paragrafele se denumesc prin exprimarea sintetici a
reglementérilor pe care le cuprind.

Cap. IV. Modificarea, completarea, abrogarea hotaririlor

Art. 19. - (1) Modificarea unei hotdrari se realizeazi in conformitate cu prevederile art. 59 din
Legea nr. 24/2000 si consti in schimbarea expresi a textului unor sau mai multor articole sau alineate ale
acestuia si in redarea lor intr-o noua formulare.
(2) Pentru exprimarea normativd a intentiei de modificare a unei hotiriri se
nominalizeaza expres textul vizat, cu toate elementele de identificare necesare, utilizdnd sintagma — “se
modificd si va avea urmdtorul cuprins” urmati de redarea noului text.



Art. 20. — (1) Completarea hotararilor se realizeazi in conformitate cu prevederile art. 60 din Legea
nr. 24/2000 si consta in introducerea unor dispozitii noi, cuprinzénd ipoteze suplimentare, exprimate in
texte care se adaugd elementelor structurale existente, prin utilizarea unei formule de exprimare cum ar fi
: “Dupd articolul .... se introduce un nou articol, art....., care va avea urmétorul cuprins”.

(2) Dacd hotérdrea de completare nu dispune renumerotarea actului completat, articolele sau
alineatele nou introduse vor dobandi numirul articolelor corespunzatoare celor din textul vechi, dupi care
se introduce, insotite de un indice cifric pentru diferentiere.

Art. 21. — Abrogarea
Prevederile cuprinse intr-o hotirire contrara altei hotirari trebuie abrogate. Abrogarea poate fi

totald sau partiala.

Art. 22. — Intrarea in vigoare:

(1) Hotararile consiliului local se comunici prefectului in cel mult 10 zile lucritoare de la data
adoptarii.

(2) Hotarérile cu caracter normativ devin obligatorii si produc efecte juridice de la data aducerii la
cunostinta publica. Aducerea la cunostinta publica a hotararilor cu caracter normativ se face in termen de
5 zile de la data comunicarii oficiale citre prefect.

(3) Hotarérile cu caracter individual devin obligatorii si produc efecte juridice de la data
comunicarii lor cétre persoanele cdrora li se adreseazi. Comunicarea hotdrérilor cu caracter individual
cdtre persoanele carora li se adreseazi se face in termen de cel mult 5 zile de la data comunicdrii oficiale
catre prefect.

Cap. V. Dispozitii finale

Art. 23. - Prevederile prezentelor Instructiuni se completeazi cu alte dispozitii cuprinse in acte
normative specifice in vigoare sau ulterioare.



Anexanr. 2
PS 18 Editia I Revizia 2

MUNICIPIUL BUCURESTI PROIECT
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 3

HOTARARE
privind aprobarea/modificarea/completarea ...........

Consiliul Local al Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti,
ales in conditiile stabilite de Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritdtilor administratiei publice
locale, pentru modificarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001,
precum si pentru modificarea §i completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali,

Avand In vedere:

- Referatul de aprobare nr. .........cccoccneennen. al Primarului Sectorului 3 / consilierilor locali/
cetitenilor;

- Raportul de specialitate nr. ................. al oo ,

- Avizulnr. ....al ........ —dacad e cazul

- HCGMBnr. ...... — hotararea CGMB de imputernicire CLS3, dacad e cazul

- Adresa nr. ................ A veeerreenans inregistrata cu nr. .............. (este adresa de inaintare a

proiectului de HCL catre Primar)
in conformitate cu prevederile:
- Art ...
= A o
Luand in considerare:
~ Avizul Comisiei .....msimmissss

In temeiul prevederilor art. 139 alin. (....) si art. 166 alin. (.....) lit. ...) din OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE :

Art.1. Se aprobi ........ccuenee. , conform anexei care face parte integrantd din prezenta
hotarare.
Art2. ..o va/vor duce la Indeplinire prevederile prezentei hotarari.
INITIATOR
AVIZEAZA

SECRETAR GENERAL



