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 Aprobat, 

P R I M A R 

Gheorghe FALCĂ 
 

 

PROCEDURĂ FORMALIZATĂ OPERAŢIONALĂ 

 
 

 

ACTIVITĂŢI DESFASURATE PENTRU  

ADOPTAREA HOTĂRÂRILOR  

CONSILIULUI LOCAL 

 

COD PO –S1- 86 
 

 

 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, dupa caz, a 

reviziei în cadrul ediţiei procedurii formalizate 

Nr. 

Crt. 

Elemente 

privind 

responsabilii/ 

operatiunea 

Nume, prenume Funcţia Data  Semnătura 

1.1 ELABORAT  Monica 

CZIBRIK 

 

Şef Serviciu 

Administraţie 

Publică Locală 

  

1.2 VERIFICAT 

 

Lilioara 

STEPANESCU  

Secretarul 

Municipiului 

Arad 

  

Adina 

SĂLĂJAN 

Responsabil 

SCIM/SMC 

  

1.3 APROBAT Claudia 

MACRA 

Administrator 

Public/Preşedinte 

  

Avertisment: Documentul de faţă este proprietatea Primăriei Municipiului Arad. Reproducerea şi 

difuzarea documentului sunt în exclusivitate dreptul societăţii. Copiile sunt numerotate şi ţinute 

sub control. 
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2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii formalizate 

                  

Nr. 

crt. 

Ediţia sau, dupa caz 

revizia în cadrul ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea reviziei Data la care se aplică 

prevederile ediţiei sau 

reviziei ediţiei    

1 2 3 4 

2.1 Ediţia I Forma iniţială - 25.05.2017 
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul 

ediţiei procedurii formalizate 
Nr. 

Crt. 

Scopul 

difuzării 

Ex.  

Nr. 

Compartiment Funcţia Nume şi  

prenume 

Data  

primirii 

Semnătura Data  

retragerii 

Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
3.1 Arhivare 

 

1 Comisia de 

monitorizare a 

dezvoltării 

SCIM 

Responsabil 

SCIM/ 

SMC 

Sălăjan  

Adina 
    

3.2 Aplicare 

 

2 Administrator 

Public 

Preşedintele 

comisiei 

RMC 

Macra  

Claudia 
    

3.3 Aplicare 

 

3 Secretar Secretar 

Municipiu 

Stepanescu  

Lilioara 
    

3.4 Aplicare 4 Serviciul 

Administraţie 

Publică Locală 

Şef Serviciu Czibrik  

Monica 
    

3.5 Aplicare 5 Serviciul 

Administraţie 

Publică Locală 

Consilier 

juridic  

Stana  

Florentina 
    

3.6 Aplicare 6 Serviciul 

Administraţie 

Publică Locală 

Consilier 

juridic 

Sonyi  

Mirela 
    

3.7 Aplicare 7 Serviciul 

Administraţie 

Publică Locală 

Consilier Ispas Florina     

3.8 Aplicare 8 Serviciul 

Administraţie 

Publică Locală 

Consilier  

juridic 

Goron Laura     

3.9 Aplicare 9 Serviciul 

Administraţie 

Publică Locală 

Consilier Popa Carmen 

Monica 
    

3.10 Aplicare 10 Serviciul 

Administraţie 

Publică Locală 

Consilier 

juiridic 

Cotuna  

Emanuel 
    

3.11 Aplicare 11 Serviciul 

Resurse Umane 

Şef serviciu      

3.12 Aplicare 12 Direcţia 

Tehnică 

Director  

executiv 

Portaru  

Elena 
    

3.13 Aplicare 13 Direcţia Tehnică Director  

executiv  

adjunct 

Dugăeşescu  

Marin 
    

3.14 Aplicare 

 

14 Serviciul 

Investiţii, 

Dezvoltare 

Imobile 

Şef serviciu      

3.15 Aplicare 

 

15 Serviciul 

Edilitar, Mediu 

Şef serviciu      

3.16 Aplicare 

 

16 Comaprtimentul 

Mediu 

      

3.17 Aplicare 

 

17 Serviciul 

Programe 

Europene de 

Dezvoltare  

Şef Serviciu      

3.18 Aplicare 

 

18 Serviciul 

Întreţinere şi 

Reparaţii Căi de 

Comunicaţii 

Şef serviciu      
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Terestre 

 

3.19. 

Aplicare 

 

19 Compartiment 

Administrare 

Zone Industriale 

      

3.20 Aplicare 

 

20 Direcţia 

Patrimoniu 

Director 

executiv 

Ignat Ioan     

3.21. Aplicare 

 

21 Serviciul 

Evidenţă 

Domeniu Public 

Şef serviciu      

3.22 Aplicare 

 

22 Serviciul 

Administrare 

Patrimoniu 

Şef serviciu      

3.23 Aplicare 

 

23 Biroul 

Întreţinere şi 

Reparaţii 

Imobile 

Şef birou      

3.24. Aplicare 

 

24 Serviciul Fond 

Locativ 

Şef serviciu      

3.25 Aplicare 

 

25 Serviciul Baze 

Sportive 

Şef serviciu      

3.26 Aplicare 

 

26 Biroul 

Administrare 

Cinematografe 

Şef birou      

3.27 Aplicare 

 

27 Compartimentul 

Monitorizare 

Clădiri 

      

3.28 Aplicare 

 

28 Direcţia 

Achiziţii 

Publice, 

Administrativ 

Director 

executiv 

Szuchnaszki 

Ştefan 
    

3.29 Aplicare 

 

29 Serviciul 

Achiziţii Publice 

Şef serviciu      

3.30 Aplicare 

 

30 Compartimentul 

Asistenţă 

Juridică, 

Achiziţii 

      

3.31 Aplicare 

 

31 Serviciul 

Evidenţă 

Inventar şi 

Gestiune 

Administrativ 

Şef serviciu      

3.32 Aplicare 

 

32 Biroul 

Informatică 

      

3.33 Aplicare 

 

33 Arhitect Şef Arhitect şef Drăgan  

Radu 
    

3.34 Aplicare 

 

34 Serviciul 

Construcţii şi 

Urbanism 

Şef serviciu      

3.35 Aplicare 

 

35 Serviciul 

Dezvoltare 

Urbană şi 

Protejare 

Monumente 

Şef serviciu      

3.36 Aplicare 

 

36 Serviciul 

Cadastru, 

Evidenţă 

Construcţii 

Şef serviciu      

3.37 Aplicare 37 Serviciul Şef serviciu      
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 Agricol 

3.38 Aplicare 

 

38 Direcţia 

Economică 

Director 

executiv 

Grozavu 

Claudia 
    

3.39 Aplicare 

 

39 Serviciul 

Financiar 

Contabilitate 

Şef serviciu      

3.40 Aplicare 

 

40 Biroul 

Contabilitatea 

Proiectelor 

Şef birou      

3.41 Aplicare 

 

41 Serviciul Buget 

 

Şef serviciu      

3.42 Aplicare 42 Biroul 

Contabilitatea 

Bugetului 

General 

Şef birou      

3.43 Aplicare 

 

43 Biroul Datorie 

Publică, 

Salarizare 

Şef birou      

3.44 Aplicare 

 

44 Direcţia 

Comunicare 

Director 

executiv 

Barbura  

Eliza 
    

3.45 Aplicare 

 

45 Serviciul 

Monitorizare 

Strategii, 

Managementul 

Calităţii şi 

Control Intern 

Şef serviciu      

3.46 Aplicare 

 

46 Biroul 

Învăţământ, 

Sănătate 

Şef birou      

3.47 Aplicare 

 

47 Serviciul Relaţii 

cu Publicul 

Şef serviciu      

3.48 Aplicare 

 

48 Serviciul 

Informare 

Cetăţeni 

Şef serviciu      

3.49 Aplicare 

 

49 Serviciul 

Transport Public 

Local, 

Autorizare 

Activităţi 

Economice 

Şef serviciu      

3.50 Aplicare 

 

50 Serviciul 

Societăţi 

Comerciale, 

Monitorizarea 

Serviciilor de 

Utilităţi Publice 

Şef serviciu      

3.51 Aplicare 

 

51 Biroul Relaţii 

Mass Media 

Şef birou      

3.52 Aplicare 52 Biroul Relaţii 

Externe, 

Protocol, 

Marketing, 

Turism 

Şef birou      

3.53 Aplicare 

 

53 Direcţia 

Venituri 

Director 

executiv 

Neamţiu 

Pavel 
    

3.54 Aplicare 

 

54 Directia 

Venituri 

Director 

executiv 

adjunct 

Albert 

Ladislau 
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3.55 Aplicare 

 

55 Serviciul 

Impunere 

Persoane Fizice 

Şef serviciu      

3.56 Aplicare 

 

56 Serviciul 

Impunere 

Persoane 

Juridice 

Şef serviciu      

3.57. Aplicare 

 

57 Serviciul 

Trezorerie 

Şef serviciu      

3.58 Aplicare 

 

58 Serviciul 

Urmărire 

Venituri 

Şef serviciu      

3.59 Aplicare 

 

59 Serviciul 

Control Venituri 

Şef serviciu      

3.60 Aplicare 

 

60 Serviciul 

Juridic, 

Contestaţii 

Şef serviciu      

3.61 Aplicare 

 

61 Serviciul e-Taxe Şef serviciu      

3.62 Aplicare 

 

62 Serviciul 

Contracte 

Şef serviciu      

3.63 Aplicare 

 

63 Direcţia Juridic, 

Contencios 

Director 

executiv 

     

3.64 Aplicare 64 Serviciul 

Juridic, 

Contencios 

Şef serviciu Contraş  

Sorin 
    

3.65 Aplicare 65 Compartimentul 

Avizări, 

Legislaţie 

      

3.66 Aplicare 66 Serviciul Public 

Comunitar 

Local de 

Evidenţă a 

Persoanelor 

Director 

executiv 

Ila Sorina     

3.67 Aplicare 

 

67 Serviciul de 

Evidenţă 

Persoanei 

Şef serviciu      

3.68 Aplicare 

 

68 Serviciul Stare 

Civilă 

Şef serviciu      

3.69 Aplicare 69 Biroul Audit 

Public Intern 

Şef birou      

3.70 Aplicare 70 Biroul Protecţie 

Civilă, 

Voluntariat 

pentru Situaţii 

de Urgenţă 

Şef birou      

3.71 Informare 71 Primar       
3.72 Informare 72 Viceprimar 1       
3.73 Informare 73 Viceprimar 2       
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4. Scopul procedurii formalizate 

4.1. Stabileşte modul de realizare a activităţii, compartimentele şi persoanele implicate; 

4.2. Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii; 

4.3. Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului; 

4.4. Stabileşte modul de realizare a activităţii de elaborare, avizare şi promovare spre adoptare a 

proiectelor de hotărâri ale Consiliului Local al Municipiului Arad; 

4.5. Descrie activităţile desfăşurate pentru elaborarea, avizarea şi promovarea spre adoptare a 

proiectelor de hotărâri ale Consiliului Local al Municipiului Arad; 

4.6. Asigură continuitatea activităţilor desfăşurate pentru aprobarea hotărârilor Consiliului Local 

al Municipiului Arad, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului. 

 

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 

  5.1. Precizarea activităţilor desfăşurate pentru adoptarea hotărârilor Consiliului Local al 

Municipiului Arad; 

  5.2. Procedura este aplicabilă tuturor compartimentelor de specialitate în activitatea cărora este 

incidentă responsabilitatea elaborării, avizării şi promovării spre adoptare a proiectelor de hotărâri 

ale Consiliului Local al Municipiului Arad. 
 

  6. Documente de referinţă/reglementări aplicabile activităţii procedurate 

  6.1. Reglementări internaţionale 

 SR EN ISO 9001 :2008 – Sisteme de management al calităţii. Cerinţe 

 SR EN ISO 9000 :2015 – Sisteme de management al calităţii. Cerinţe 

     

  6.2. Legislaţie primară 

 Constituţia României; 

 Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, republicată, cu modificările şi 

completările ulterioare; 

 Legea nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică, republicată; 

 Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnică legislativă, republicată, cu modificările şi 

completările ulterioare; 

 Ordonanţa Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial şi controlul 

financiar preventiv, republicată, cu modificările şi completările ulterioare. 
 

  6.3. Legislaţie secundară 

 Ordinul  SGG nr. 400/2015, pentru aprobarea Codului controlului intern, managerial al 

entităţilor publice, cu modificările şi completările ulterioare; 

 Ordinul SGG nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea, 

îndrumarea metodologică şi supravegherea stadiului implementării şi dezvoltării sistemului 

de control intern managerial la entităţile publice. 

 Ordonanţa Guvernului nr. 35/2002, cu modificările şi completările ulterioare, privind 

aprobarea regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a consiliilor locale, aprobată 

prin Legea nr. 673/2002. 
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice 

 Regulamentul de organizare şi funcţionare a serviciilor de specialitate din cadrul aparatului 

propriu al Consiliului Local al Municipiului Arad; 

 Regulamentul Intern; 

 Fişa postului aferentă fiecărui post implicat; 

 Alte acte normative în vigoare. 
 

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura formalizată 

 

7.1. Definiţii ale termenilor 

Nr. 

Crt. 

Termenul Definiţia şi/sau, daca este cazul, actul care defineşte termenul       

1. Procedura Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a 

metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării 

activităţii, cu privire la aspectul procedural. 

2 Hotărâre Actul administrativ adoptat de consiliul local, în exercitarea atribuţiilor 

legale. 

3. Direcţia sesizată Direcţia/serviciul/compartimentul de specialitate pentru domeniul supus 

reglementării. 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Nr. 

Crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1 E Elaborare 

2 V Verificare 

3 A Aprobare 

4 Ap Aplicare 

5 Ah Arhivare 

6 Ev Evidemţă 

7 S Secretar 

8 DS Direcţia sesizată cu redactarea proiectului de hotărâre 

9 CR Colectivul de redactare a proiectului de hotărâre 

10 HCLMA Hotărârea Consiliului Local al Municipiului Arad 

11 PH Proiect de hotărâre 

12 EM Expunerea de motive 

13 RSS Raportul serviciului de specialitate 

14 RCS Raportul comisiilor de specialitate 

15 SAPL Serviciul Administraţie Publică Locală 

17 PO Procedură operaţională  

18 SMC Sistem de Managementul Calităţii 

19 RMC Reprezentant  Managementul Calităţii 

20 SCIM Sisitem de Control Intern Mangerial 
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8. Descrierea procedurii formalizate 

8.1. Generalităţi 

 

8.2. Documente utilizate 

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor 

-proiectul de hotărâre cu anexele sale, care fac parte integrantă din proiect, redactat de către 

personalul de execuţie din cadrul serviciilor de specialitate; 

-expunerea de motive a iniţiatorului proiectului de hotărâre (primarul, viceprimarii, consilierii 

locali, cetăţenii, în condiţiile Legii nr. 215/2001, a administraţiei publice locale, republicată, cu 

modificările şi completările ulterioare) redactată de către personalul de execuţie din cadrul 

serviciilor de specialitate; 

-raportul serviciului de specialitate, redactat de către personalul de execuţie din cadrul serviciilor 

de specialitate; 

-avizul consultativ al secretarului pentru legalitate; 

-rapoartele consultative ale comisiilor de specialitate, redactate de către personalul de execuţie din 

cadrul SAPL care asigură asistenţa tehnică a comisiilor de specialitate ale Consiliului Local; 

-avizul consultativ al societăţii civile, pentru proiectele de hotărâri normative, prin ataşarea la 

dosarul de şedinţă a dovezilor de îndeplinire a procedurilor prevăzute de Legea nr. 52/2003, emise 

de Serviciul Relaţii cu Publicul; 

-alte avize şi acorduri prevăzute de lege, obţinute de beneficiarul direct al HCLMA. 

 

8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor 

-proiectul de hotărâre cu anexele sale, care fac parte integrantă din proiect, reflectă reglementarea 

a cărei aprobare se propune, precum şi considerentele de drept şi de fapt pe care se întemeiază 

reglementarea; 

-expunerea de motive a iniţiatorului proiectului de hotărâre (primarul, viceprimarii, consilierii 

locali, cetăţenii, în condiţiile Legii nr. 215/2001, a administraţiei publice locale, republicată, cu 

modificările şi completările ulterioare), care conţine obligatoriu o propunere motivată de aprobare 

sau de respingere; 

-raportul serviciului de specialitate – conţinut:  

a) motivul adoptării actului normativ - cerinţele care reclamă intervenţia normativă, cu 

referire specială la insuficienţele şi neconcordanţele reglementărilor în vigoare; principiile de bază 

şi finalitatea reglementărilor propuse, cu evidenţierea elementelor noi; concluziile studiilor, 

lucrărilor de cercetare, evaluărilor statistice; referirile la documente de politici publice sau la actul 

normativ pentru a căror implementare este elaborat respectivul proiect. Pentru proiectele a căror 

adoptare reclamă urgenţă, fără respectarea procedurii de transparenţă decizională, vor fi prezentate 

distinct elementele obiective ale situaţiei extraordinare care impune reglementarea imediată, 

precum şi eventualele consecinţe care s-ar produce în lipsa luării măsurilor normative propuse; 

b) impactul socio-economic - efectele asupra mediului economic, de afaceri, social şi 

asupra mediului înconjurător, inclusiv evaluarea costurilor şi beneficiilor; 

c) impactul financiar asupra bugetului local atât pe termen scurt, pentru anul curent, cât şi 

pe termen lung (pe 5 ani), inclusiv informaţii cu privire la cheltuieli şi venituri; 

d) impactul asupra sistemului juridic - implicaţiile pe care noua reglementare le are asupra 

actelor în vigoare; compatibilitatea cu reglementările de forţă juridică superioară, determinarea 
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exactă a acestora şi, dacă este cazul, măsurile viitoare de armonizare care se impun, precum şi 

măsurile de adaptare necesare; preocupările în materie de armonizare normativă; 

e) consultările derulate în vederea elaborării proiectului de act normativ, organizaţiile şi 

specialiştii consultaţi, esenţa recomandărilor primite; 

f) activităţile de informare publică privind elaborarea şi implementarea proiectului de act 

normativ; 

g) măsurile de implementare - modificările instituţionale şi funcţionale care se impun. 

În situaţia în care reglementarea propusă se elaborează în executarea unui act normativ, motivarea 

trebuie să cuprindă referiri la actul pe baza şi în executarea căruia se emite. 

Are rolul de a analiza mai multe variante de realizare a scopului reglementării din 

perspectivă tehnică, economică şi juridică, cu prezentarea avantajelor şi dezavantajelor fiecăreia şi 

un studiu de impact asupra bugetului, mediului după caz; 

-avizul secretarului pentru legalitate – are rol consultativ, cel favorabil se exprimă prin semnătură 

direct pe proiectul de hotărâre, iar cel negativ se exprimă în scris cu motivaţie; 

-rapoartele comisiilor de specialitate –au rol consultativ (obligatoriu a fi solicitate, dar nu obligă la 

conformare); 

-avizul societăţii civile, pentru proiectele de hotărâri normative – au rol consultativ, valoare de 

recomandare, cu obligaţia iniţiatorului de a justifica în scris refuzul de a prelua recomandarea în 

cadrul reglementării propuse; 

-alte avize şi acorduri prevăzute de lege, obţinute de beneficiarul direct al HCLMA. 

În descrierea procedurii sunt utilizate formularele: 

-proiectul de hotărâre cu anexele sale; 

-expunerea de motive a iniţiatorului; 

-raportul serviciului de specialitate; 

-avizul secretarului pentru legalitate; 

-rapoartele comisiilor de specialitate; 

-avizul societăţii civile, pentru proiectele de hotărâri normative; 

-alte avize şi acorduri prevăzute de lege, obţinute de beneficiarul direct al HCLMA. 

 

8.2.3. Circuitul documentelor 

Circuitul documentelor, aferent procesului de elaborare, avizare şi promovare spre adoptare a 

proiectelor de hotărâri ale Consiliului Local al Municipiului Arad este următorul: 

1. Funcţionarul responsabil din cadrul direcţiei sesizate redactează proiectul de hotărâre, 

expunerea de motive şi raportul serviciului de specialitate. În cazul iniţiativelor 

viceprimarilor, consilierilor şi cetăţenilor, expunerea de motive şi proiectul de hotărâre se 

redactează de aceştia, cu sprijinul secretarului, de serviciul de specialitate din domeniul în 

care se propune reglementarea sau cu sprijinul Serviciului Administraţie Publică Locală. 

2. Raportul de specialitate se semnează de către funcţionarul responsabil, după care se 

înaintează spre verificare şi semnare la consilierul juridic din cadrul direcţiei sau, după caz 

la Serviciul Juridic, Contencios  pentru asigurarea asistenţei juridice, şefului serviciului, 

directorului şi, după caz, viceprimarului care coordonează activitatea 

direcţiei/compartimentului din care face parte redactorul raportului. 

2.1 Consilierul juridic sau/şi oricare dintre responsabilii a căror semnătură se impune poate 

solicita modificarea/completarea redactării şi a corelării conţinutului documentelor cu prevederile 

legale. 
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3. Funcţionarul care a redactat proiectul predă, pe bază de semnătură, proiectul de hotărâre, 

expunerea de motive, raportul de specialitate, anexele şi alte documente justificative, 

consilierului din cadrul Serviciului Administraţie Publică Locală, care înregistrează PH în 

registrul PMA-S1-R-02 şi îl predă secretarului municipiului, în vederea emiterii avizului de 

legalitate. Odată cu forma scrisă, se predă la SAPL şi forma electronică a PH. 

4. Secretarul analizează şi decide fie avizarea favorabilă a proiectului de hotărâre, prin 

depunerea semnăturii acestuia în colţul rezervat în dreapta sus, pe prima pagină a 

proiectului de hotărâre, în caseta special consacrată, fie restituie pentru refacere întreaga 

documentaţie direcţiei/compartimentului care a redactat proiectul de hotărâre, în cazul în 

care refuză acordarea vizei de legalitate. 

5. Secretarul prezintă proiectul de hotărâre vizat de legalitate sau însoţit de obiecţii, 

primarului, în vederea însuşirii acestuia, prin semnarea expunerii de motive; 

6. Primarul semnează EM şi decide promovarea proiectului de hotărâre din iniţiativa sa, cu 

sau fără avizul favorabil de legalitate, predând secretarului expunerea şi documentaţia 

semnate sau nu semnează EM şi decide fie refacerea PH şi a documentaţiei sau retragerea 

iniţiativei. 

7. Secretarul predă PH cu avizul favorabil de legalitate sau cu obiecţii de legalitate, EM 

semnată de primar sau de consilierul iniţiator, RSS, anexele şi actele justificative la SAPL, 

cu cerinţa de efectuare a procedurii de transparenţă decizională sau cerinţa de înscriere 

directă pe ordinea de zi a şedinţelor comisiilor de specialitate. 

8. În cazul în care secretarul solicită efectuarea procedurii de transparenţă decizională, SAPL 

comunică – în copie – PH şi documentaţia Direcţiei Comunicare, cu solicitarea de 

îndeplinire a procedurii de transparenţă decizională, pe baza unei adrese elaborată conform 

cod PMA-S1-24. 

9. SAPL elaborează ordinea de zi şi convoacă comisiile de specialitate ale Consiliului Local. 

Pe ordinea de zi se înscriu PH cu documentaţia lor semnată, înregistrată, avizată de 

legalitate sau cu obiecţii de legalitate şi, în cazul proiectelor normative, după împlinirea 

termenului de 10 zile prevăzut pentru înregistrarea recomandărilor societăţii civile în cadrul 

procedurii privind asigurarea transparenţei decizionale, împreună cu aceste recomandări. 

10. Funcţionarii responsabili din cadrul SAPL redactează rapoartele comisiilor de specialitate, 

cu menţionarea amendamentelor, conform modelului cod PMA-S1-08 şi a proceselor-

verbale, conform modelului cod PMA-S1-09, semnate de preşedintele şi secretarul comisiei 

şi de funcţionarul responsabil cu lucrările comisiei, din cadrul SAPL. 

11. Elaborarea sintezei amendamentelor şi avizelor, conform modelului cod PMA-S1-11, de 

către SAPL şi comunicarea acesteia primarului, viceprimarilor, consilierilor locali şi 

reprezentanţilor direcţiilor sau compartimentelor care au redactat PH, înaintea şedinţei 

Consiliului Local. 

12. Promovarea spre adoptare a hotărârii în şedinţa CLMA. 

13. După adoptare, SAPL editează versiunea oficială a HCLMA. 

14. Hotărârea se semnează de către consilierul preşedinte de şedinţă şi se contrasemnează de 

către secretar, sau, în cazul refuzului de contrasemnare, acesta depune la SAPL, pentru 

comunicare, obiecţiile de legalitate. 

15. Hotărârile semnate de înregistrează, în ordine cronologică, în Registrul hotărârilor cod 

PMA-S1-R-03, care se păstrează şi se actualizează în format scris, într-un exemplar şi în 

format electronic, pe cel puţin 2 unităţi de disk. 
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16. Hotărârile se comunică celor interesaţi, conform cerinţelor Legii nr. 215/2001, republicată, 

cu modificările şi completările ulterioare. Comunicările se consemnează în dovezi elaborate 

conform cod PMA-S1-03. 

17. Publicitatea HCLMA se consemnează în dovezi elaborate conform PMA-S1-03, PMA-S1-

04 şi PMA-S1-05, arhivate în dosarul şedinţei. 

18. Publicitatea în versiune electronică a HCLMA prin mijloace INTERNET şi INTRANET, 

programul LEX EXPERT, subprogramul Acte interne. 

19. Arhivarea, în HCLMA în dosare constituite conform modelului cod PMA-S1-19. 
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8.3. Resurse necesare 

 

8.3.1. Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare 

personale, copiatoare, reţea, imprimante, posibilităţi de stocare a informaţiilor etc. – conform Listei 

de inventar a Serviciului Administraţie Publică Locală. 

 

8.3.2. Resurse umane:  

 şef Serviciul Administraţie Publică Locală, 

 2 consilieri juridici şi 2 consilieri cu atribuţii în activitatea de gestionare a activităţilor 

derulate pentru aprobarea hotărârilor Consiliului Local al Municipiului Arad.  

 

8.3.3. Resurse financiare: bugetul local. 
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8.4. Modul de lucru 

8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi a acţiunilor activităţii 

1. Redactarea proiectului ordinii de zi pe baza proiectelor de hotărâri cu documentaţia aferentă 

însuşite de iniţiator şi însoţite de raportul serviciului de specialitate, de avizul de legalitate al 

secretarului; 

2. Completarea proiectului ordinii de zi prin înscrierea a diverse informări, notificări, 

corespondenţă adresată Consiliului Local şi interpelările adresate de consilierii locali la şedinţele 

ordinare; 

3. Semnarea ordinii de zi de către cel care a convocat şedinţa şi contrasemnarea pentru legalitate de 

către secretar; 

4. Îndeplinirea procedurii de convocare a Consiliului Local şi de publicitate a şedinţei (site-ul 

oficial, afişare, transmitere mass-media prin responsabilul autorizat); 

5. Pregătirea în formă scrisă a documentelor şedinţei şi arhivarea electronică a acestora; 

6. Salvarea pe mai multe unităţi de disk a dosarului electronic după verificarea de către şeful de 

serviciu şi validarea de către Secretar a conţinutului acestuia; 

7. Comunicarea ordinii de zi şi a documentelor şedinţei către aleşii locali, funcţionarii responsabili 

cu redactarea proiectelor de hotărâri, altor persoane, instituţii interesate, operatori economici 

interesaţi şi responsabilului mass-media pentru comunicarea cu societatea civilă; 

8. Redactarea hotărârilor adoptate cu includerea amendamentelor aprobate şi cu respectarea 

cerinţelor de fond şi formă; 

9. Pregătirea dosarelor cu copii ale hotărârilor adoptate şi ale documentelor şedinţei şi depunerea în 

termen la registratura Instituţiei Prefectului-Judeţul Arad pentru controlul de legalitate; 

10. Redactarea proceselor verbale şi a rapoartelor comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al 

Municipiului Arad de către funcţionarul responsabil; 

11. Verificarea clarităţii şi corectitudinii redactării şi a încadrării amendamentelor conform 

normelor de tehnică legislativă de către şeful de serviciu; 

12. Semnarea proceselor verbale şi a rapoartelor de către funcţionarul responsabil, de preşedintele 

comisiei şi secretarul acesteia; 

13. Arhivarea a câte unui exemplar la dosarul şedinţei comisiei şi a unui exemplar al raportului de 

specialitate la proiectele de hotărâri aferente, în exemplar original; 

14. Arhivarea procesului verbal şi a rapoartelor comisiilor de specialitate la dosarul şedinţei 

comisiei împreună cu o copie a proiectelor de hotărâri aferente. 

 

8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

În vederea adoptării hotărârilor Consiliului Local, se promovează şi se supun dezbaterii 

următoarele documente: 

-proiectul de hotărâre cu anexele sale, care fac parte integrantă din proiect; 

-expunerea de motive a iniţiatorului proiectului de hotărâre (primarul, 

viceprimarii, consilierii locali, cetăţenii, în condiţiile  Legii 215/2001, a 

administraţiei publice locale, republicată, cu modificările şi completările ulterioare); 

-raportul serviciului de specialitate;  

-avizul consultativ al secretarului pentru  legalitate; 

-rapoartele consultative ale comisiilor de specialitate; 

-avizul consultativ al societăţii civile, pentru proiectele de hotărâri  normative; 



 

 
MUNICIPIUL ARAD 

 

PROCEDURĂ FORMALIZATĂ 

OPERAŢIONALĂ 

 

ACTIVITĂŢI DESFĂŞURATE  

PENTRU ADOPTAREA 

HOTĂRÂRILOR  

CONSILIULUI LOCAL 

COD: PO -S1______ 

Editia: I 

Nr.de ex. 73 

Revizia: 00 

Nr.de ex...... 

Data: 25.05.2017 

Pag. 16 din 54 

Exemplar nr. .... 

 

-alte avize şi  acorduri  prevăzute de lege, obţinute de beneficiarul direct al 

HCLMA (Hotărârii Consiliului Local al Municipiului Arad) 

Redactarea proiectului de hotărâre,  conform PMA-S1-01, a expunerii de motive şi a raportului de 

specialitate,  de către funcţionarul responsabil din cadrul direcţiei sesizate: 

a.-conform rezoluţiei  scrise sau verbale a şefilor  ierarhici sau din proprie iniţiativă, 

dacă apreciază că se impune adoptarea unei hotărâri în vederea soluţionării unei 

responsabilităţi repartizate; 

b.-cu respectarea normelor de tehnică legislativă prevăzute de Legea nr. 24/2000, 

republicată; 

c.-după analizarea şi precizarea clară a consideraţiilor tehnice, economice şi juridice 

care se impun. 

În cazul iniţiativelor viceprimarilor, consilierilor şi cetăţenilor,  expunerea de motive şi proiectul 

de hotărâre se redactează de aceştia, cu sprijinul secretarului, de serviciul de specialitate din 

domeniul în care se propune reglementarea sau cu sprijinul Serviciului Administraţie Publică 

Locală.. 

Semnarea raportului de specialitate de către: 

-funcţionarul responsabil 

- consilierul juridic care a asigurat asistenţa juridică 

© - şeful serviciului 

-director  

-după caz, de viceprimarul care coordonează activitatea 

direcţiei/compartimentului din care face parte redactorul raportului.  

În cazul proiectelor complexe se va redacta un raport comun semnat de responsabilii 

din mai multe direcţii sau câte un raport de specialitate pentru fiecare direcţie 

implicată. 

Semnatarii îşi asumă responsabilitatea pentru: 

1) -legalitatea şi oportunitatea propunerilor şi a variantelor pe care le susţin în 

raportul de specialitate 

2) –existenţa, completitudinea şi conţinutul favorabil/nefavorabil al avizelor şi 

acordurilor cerute de lege, a căror obţinere revine ca sarcină beneficiarului 

HCLMA. 

Predarea, de către funcţionarul care a redactat proiectul, pe bază de semnătură, a proiectului de 

hotărâre, a expunerii de motive, a raportului de specialitate, a anexelor şi a altor documente 

justificative şi înregistrarea PH (proiectului de hotărâre) în registrul  PMA-S1-R-02, completat de 

funcţionarul responsabil din cadrul SAPL (Serviciului Administraţie Publică Locală), care, la 

rândul său, va preda proiectul  secretarului municipiului, în vederea emiterii avizului de legalitate. 

Odată cu forma scrisă, se predă la SAPL şi forma electronică a PH. 

Obţinerea avizului  de legalitate al secretarului.  

 Analizarea şi decizia de avizare favorabilă a proiectului de hotărâre de către secretar, prin 

depunerea semnăturii acestuia în colţul rezervat în dreapta sus, pe prima pagină a 

proiectului de hotărâre, în caseta special consacrată. 

 În cazul în care secretarul refuză acordarea vizei de legalitate, restituie întreaga 

documentaţie direcţiei/compartimentului care a redactat  proiectul de hotărâre: 

o cu obiecţii scrise şi înregistrate separat, în registratura generală sau  
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o prin simpla obiecţie verbală,  în cazul cererii de modificare minimală a conţinutului. 

 În ambele cazuri, în registrul proiectelor de hotărâri, funcţionarul responsabil  consemnează 

fie numărul de înregistrare din registratura generală privind obiecţiile scrise, fie  înscrie pe 

scurt cererea de modificare formulată de secretar. Funcţionarul care preia documentaţia în 

vederea refacerii semnează în registru, cu menţionarea datei.  

 După refacere, proiectul şi documentaţia se redepune cu semnătură, conform pct.3.4.,  

menţionându-se în registrul special, în dreptul primei înregistrări,  data redepunerii.  

 În cazul refuzului de refacere a proiectului de hotărâre şi a documentaţiei aferente, 

direcţia/compartimentul  care şi-a asumat redactarea va redepune proiectul însoţit de: 

o un raport suplimentar de motivare a refuzului  

o sau simpla precizare verbală de susţinere a variantei iniţiale, precizare consemnată o 

dată cu semnătura de redepunere,  în registrul special al proiectelor de hotărâri. 

 După refacere sau, după redepunerea proiectului nerefăcut, secretarul va decide acordarea 

sau neacordarea avizului de legalitate.  

Însuşirea expunerii de motive de către iniţiator.  

Prezentarea de către  secretar a proiectului de hotărâre vizat de legalitate sau însoţit de obiecţii, 

primarului, în vederea însuşirii acestuia, prin  semnarea expunerii de motive. 

Primarul  va da curs uneia din următoarele opţiuni: 

a.-semnează expunerea de motive şi  decide promovarea proiectului din iniţiativa sa, cu sau fără 

avizul de legalitate, predând secretarului expunerea şi documentaţia semnate. 

b.-nu  semnează  expunerea de motive şi  decide: 

1.-refacerea proiectului de hotărâre şi a documentaţiei, predând secretarului expunerea şi 

documentaţia, pentru a fi predate serviciului care a redactat, prin intermediul SAPL, acesta 

din urmă operând menţiuni în acest sens în PMA-S1-R-02. 

2.-retragerea iniţiativei, predând secretarului expunerea şi documentaţia, în vederea 

arhivării, prin intermediul SAPL, aceasta din urmă operând menţiuni în acest sens în 

registrul PMA-S1-R-02 şi în PMA-S1-R-08. 

-Expunerea de motive se va înainta pentru semnare primarului, când acesta este iniţiator,  împreună 

cu proiectul de hotărâre şi raportul de specialitate şi numai după obţinerea avizului de legalitate al 

secretarului sau cu obiecţiile acestuia de legalitate. 

-Precizarea anterioară este valabilă şi în cazul altui iniţiator decât primarul, atunci când expunerea 

de motive o redactează în exclusivitate serviciul de specialitate. 

-În cazul în care proiectul de hotărâre este iniţiat de consilierii locali, viceprimari  sau de cetăţeni,  

iniţiatorului i se aduce la cunoştinţă de către secretar motivul neavizării de legalitate, urmând ca 

aceştia să decidă promovarea  proiectului şi în lipsa avizului de legalitate sau retragerea acestuia. 

Proiectele şi documentaţia retrase de iniţiator se arhivează, de SAPL,  cu termen de păstrare 5 ani, 

la dosarul “Proiecte retrase, respinse, amânate”şi se înregistrează în registrul PMA-S1-R-08. 

Predarea de către secretar a proiectului de hotărâre avizat de legalitate sau cu obiecţii de 

legalitate, a expunerii de motive semnate de primar sau de consilierul iniţiator, a raportului de 

specialitate, a anexelor şi a actelor justificative,  la SAPL,  cu una din următoarele rezoluţii scrise 

sau verbale: 

a).-cerinţa de efectuare a procedurii de transparenţă decizională; 

b).-cerinţa de înscriere directă  pe ordinea de zi a şedinţelor comisiilor de specialitate.  
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Proiectul primit se  înscrie de către SAPL  fie pe ordinea de zi a şedinţelor comisiilor de 

specialitate, elaborată conform Modelul-ui PMA-S1-07,  fie pe lista  proiectelor depuse pentru 

procedura de transparenţă decizională, PMA-S1-28.  

 

Obţinerea avizului consultativ al societăţii civile. Comunicarea de către SAPL–în copie-a 

proiectului de hotărâre şi a documentaţiei, Direcţiei Comunicare, cu solicitarea de îndeplinire a 

procedurii de transparenţă decizională,  pe baza unei adrese elaborată conform PMA–S1-24.  

Îndeplinirea procedurii de transparenţă decizională de către Direcţia Comunicare, conform 

PO specifică şi comunicarea dovezilor de îndeplinire a procedurii la SAPL, care le va  arhiva 

împreună cu proiectul de hotărâre în dosarul şedinţei pe a cărei  ordine de zi va fi înscris proiectul 

respectiv. Până la stabilirea ordinii de zi a şedinţei comisiilor de specialitate, corespondenţa privind 

procedura de transparenţă decizională se păstrează în dosarul “Transparenţă decizională”. 

 

Obţinerea avizului  consultativ al comisiilor de specialitate ale Consiliului Local.  

-Elaborarea ordinii de zi a şedinţei comisiilor, de către SAPL, conform Modelul-ui PMA-

S1-07. Se înscriu PH cu documentaţia lor semnată, înregistrată, avizată de legalitate sau cu obiecţii 

de legalitate şi, în cazul proiectelor normative,  după îndeplinirea  termenului de 10 zile prevăzut 

pentru înregistrarea recomandărilor societăţii civile în cadrul procedurii privind asigurarea 

transparenţei decizionale, împreună cu aceste recomandări. 

-Semnarea ordinii de zi de către primar, secretar. 

-Organizarea şedinţelor de către SAPL. 

-Desfăşurarea şedinţelor comisiilor de specialitate cu asistenţa tehnică a responsabililor de 

comisii din cadrul Serviciului Administraţie Publică Locală şi în prezenţa reprezentanţilor direcţiei 

care şi-a asumat  redactarea proiectului de hotărâre şi  care sunt  responsabili de susţinerea acestuia  

în faţa comisiei. 

-Redactarea avizelor de specialitate de către funcţionarii responsabili din cadrul SAPL, cu 

menţionarea amendamentelor, conform Modelul-ui  PMA-S1-08 şi a proceselor-verbale, conform 

PMA-S1-09, semnate de preşedintele şi  secretarul comisiei şi de funcţionarul responsabil cu 

lucrările  comisiei, din cadrul SAPL. 

-Elaborarea sintezei amendamentelor şi avizelor, conform Modelul-ui PMA-S1-11, de 

către SAPL şi comunicarea acesteia primarului, viceprimarilor, consilierilor locali şi 

reprezentanţilor direcţiilor sau compartimentelor care au redactat proiectele de hotărâri, înaintea 

şedinţei Consiliului Local. 

 

Promovarea spre adoptare a hotărârii în şedinţa Consiliului Local al Municipiului Arad.  
-Înscrierea de către  SAPL pe ordinea de zi a sedintei, elaborată conform Modelul-ui PMA-S1-15, 

a PH vizate de legalitate sau însoţite de obiecţiile de legalitate, cu documentaţia semnată,  

înregistrată şi înaintarea spre semnare. 

-Avizarea pentru legalitate sau prezentarea obiecţiilor sale  de legalitate de către secretar pentru 

dispoziţia  primarului cuprinzând ordinea de zi. 

-Semnarea dispoziţiei privind ordinea de zi de către primar. 

-Înregistrarea ordinii de zi în registrul dispoziţiilor primarului, PMA-S1-R-05,  de către 

funcţionarul responsabil. 

-Publicitatea ordinii de zi a şedinţei Consiliului Local, prin grija şefului SAPL, cu cel puţin 3 zile 

înaintea şedinţei extraordinare şi cu cel puţin 5 zile înaintea celei ordinare, prin mijloacele de 



 

 
MUNICIPIUL ARAD 

 

PROCEDURĂ FORMALIZATĂ 

OPERAŢIONALĂ 

 

ACTIVITĂŢI DESFĂŞURATE  

PENTRU ADOPTAREA 

HOTĂRÂRILOR  

CONSILIULUI LOCAL 

COD: PO -S1______ 

Editia: I 

Nr.de ex. 73 

Revizia: 00 

Nr.de ex...... 

Data: 25.05.2017 

Pag. 19 din 54 

Exemplar nr. .... 

 

publicitate prevăzute de Legea nr. 215/2001, a administraţiei publice locale şi de Legea nr. 

52/2003, privind transparenţa decizională în activitatea administraţiei publice locale. 

 Asigurarea elaborării dovezilor de publicitate a ordinii de zi şi a datelor şedintei, 

conform PMA-S1-16. 

-Desfăşurarea şedinţelor Consiliului Local. Organizarea şi asigurarea logisticii generale de către 

SAPL. 

-Adoptarea hotărârilor Consiliului Local este reglementată prin Legea nr. 215/2001, a 

administraţiei publice locale şi prin Regulamentul de Organizare şi Funcţionare a Consiliului 

Local, publicat în evidenţele electronice privind hotărârile Consiliului Local şi în site-ul 

www.primariaarad.ro. 

 

Editarea versiunii oficiale a Hotărârii Consiliului Local de către SAPL. 

 Redactarea HCLMA conform PMA-S1-02,  

 Controlul HCLMA de către şeful SAPL. 

 Prezentarea de către şeful SAPL pentru semnare a HCLMA editate şi verificate. 

 

Semnarea HCLMA de către consilierul preşedinte de şedinţă şi contrasemnarea HCLMA de către 

secretar sau, în cazul refuzului de contrasemnare, depunerea de către secretar, la SAPL, pentru 

comunicare, a obiecţiilor de legalitate.  

 

Înregistrarea HCLMA semnate de către SAPL, în ordinea cronologică, în Registrul hotărârilor 

PMA-S1-R-03, care se păstrează şi se actualizează în format scris, într-un exemplar şi în format 

electronic, pe cel puţin două unităţi de disk.  

 

Comunicarea şi publicitatea hotărârilor Consiliului Local: 

a. se asigură de către SAPL, conform cerinţelor Legii nr. 215/2001, a administraţiei 

publice locale, republicată, cu modificările şi completările ulterioare şi Legii nr. 

24/2000, republicată, privind normele de tehnică legislativă;  

b. se consemnează în  dovezi elaborate  conform PMA-S1-03,  PMA-S1-04 şi PMA-

S1-05, arhivate în dosarul şedinţei CLMA (Consiliului Local al Municipiului Arad); 

c. se menţionează în registrul  PMA–S1-R-04 datele privind comunicarea HCLMA.   

Actualizarea evidenţelor electronice privind HCLMA şi salvarea acestora pe cel puţin două unităţi 

de disk, cu restricţionarea prin parolă a drepturilor de modificare.  

 

Publicitatea  în versiune electronică a HCLMA  de către SAPL, prin următoarele mijloace: 

a).-INTERNET, accesul la modificarea versiunii oficiale este securizat prin parola de acces 

a administratorului secţiunii din cadrul SAPL şi a şefului SAPL, 

b).-INTRANET, programul LEX EXPERT, subprogramul Acte interne, acces securizat prin 

parolă de acces la dispoziţia funcţionarului responsabil şi a şefului SAPL;  

 

Arhivarea HCLMA de către SAPL,  în dosare constituite conform Modelul-ui orientativ PMA-S1-

19. 
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Dispoziţii finale. 

 Prezenta procedură se aplică şi în cazul iniţiativelor cetăţeneşti, cu particularităţile 

prevăzute în Legea nr. 215/2001, a administraţiei publice locale, republicată, cu 

modificările şi completările ulterioare. 

 Formularele tipizate, registrele şi modelele utilizate în  cadrul activităţilor de înregistrare şi 

promovare a proiectelor de hotărâri, avizare, adoptare şi comunicare, sunt prevăzute ca 

anexe ale prezentei proceduri. 

 

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activităţii 
 

Se va verifica de către şeful serviciului gradul de realizare a indicatorilor de performanţă şi se 

vor  identifica măsuri de îmbunătăţire a acestora. 

 



 

 
MUNICIPIUL ARAD 

 

PROCEDURĂ FORMALIZATĂ 

OPERAŢIONALĂ 

 

ACTIVITĂŢI DESFĂŞURATE  

PENTRU ADOPTAREA 

HOTĂRÂRILOR  

CONSILIULUI LOCAL 

COD: PO -S1______ 

Editia: I 

Nr.de ex. 73 

Revizia: 00 

Nr.de ex...... 

Data: 25.05.2017 

Pag. 21 din 54 

Exemplar nr. .... 

 

9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 
Nr. 
Crt. 

Compartiment 
(post) 

 

Acţiunea 

Personalul de 
execuţie din 

cadrul 

serviciilor de 
specialitate 

Şefii 
ierarhici ai 

personalului 

de execuţie 
care 

redactează 

PH, EM, RSS 

Consilierul 
juridic 

Personalul 
de execuţie 

din cadrul 

SAPL 

Şeful SAPL Secretarul 
Municipiului 

sau 

funcţionarul 
delegat pentru 

exercitarea 

atribuţiilor 

Primarul sau 
înlocuitorul 

de drept al 

acestuia 

1. Redacatarea 

PH, EM, 

RSS 

E, Ap V, A V   V, A A 

2. Înregistrarea 

PH 
   Ap V   

 

3 Comunicare 

PH 

normative pt 

transparenţă 

Ap   E, Ap V V, A A 

4 Elaborare 

ordinii de zi 

comisii 

   E V V, A A 

5 Organizare 

şedinţă 

comisii 

   Ap V A A 

6 Difuzare 

documente 

şedinţă 

comisii 

   Ap Ap V, A A 

7 Participare 

comisii 

   Ap Ap A A 

8 Redactare 

avize şi 

procese-

verbale 

comisii 

   E, Ap V V  

9 Convocare/ 

publicitate 

organizare 

şedinţa 

CLMA 

   E, Ap Ap,V V, A A 

10 Difuzare 

documente 

şedinţă 

CLMA 

   E, Ap Ap Ap, V  

11 Redactare 

publicitate 

minuta/ 

   E V V  
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stenograma 

şedinţei 

CLMA 

12 Redactare 

HCLMA-

versiunea 

oficială 

   E, Ap V V, A  

13 Comunică 

celor 

interesaţi/ 

publică, 

arhivează, 

ţine evidenţa 

scrisă şi 

electronică, 

gestionează 

arhiva PH, 

CLMA a 

şedinţelor 

   E, Ap, 

Ah 

V A  

 

9.1. Primarul 

-iniţiază proiecte de hotărâri; 

-semnează expuneri de motive; 

-decide şi semnează ordinea de zi a şedinţei comisiilor de specialitate; 

-decide şi semnează ordinea de zi a şedinţelor Consiliului Local; 

-îşi susţine iniţiativele la şedinţele comisiilor de specialitate şi ale CLMA, dacă este cazul. 

9.2. Secretarul 

-propune primarului şi vizează pentru legalitate proiectul dispoziţiei privind ordinea de zi a sedintei 

Consiliului Local; 

-propune primarului şi semnează ordinea de zi a şedinţelor comisiilor de specialitate; 

-avizează pentru legalitate  şi răspunde de legalitatea PH avizate favorabil;  

-participă la sedinţele Consiliului Local; 

-contrasemnează HCLMA pe care le consideră legale; 

-asigură condiţiile pentru buna  gestiune a arhivei Consiliului Local. 

9.3. Şeful SAPL 

-asigură elaborarea ordinii de zi şi semnează ordinea de zi a şedintelor comisiilor de specialitate, o  

înaintează secretarului şi primarului pentru semnare; 

-asigură elaborarea ordinii de zi a  şedintelor CLMA şi o înaintează secretarului pentru avizare de 

legalitate şi primarului pentru semnare; 

-participă la şedinţele Consiliului Local şi ale comisiilor de specialitate; 

-verifică şi semnează minutele şi stenogramele şedinţelor Consiliului Local; 

-verifică şi semnează dovezile de publicitate a ordinii de zi a comisiilor şi a şedintelor Consiliului 

Local,  a HCLMA; 

-asigură  întocmirea, semnează sinteza amendamentelor şi avizelor comisiilor de specialitate; 
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-redactează PH şi expuneri de motive, rapoarte de specialitate din sfera sa de activitate şi 

competenţă, precum şi cele repartizate; 

-verifică şi supraveghează editarea versiunii oficiale a HCLMA, răspunde de versiunea oficială a 

HCLMA semnate şi arhivate; 

-supraveghează actualizarea, valorificarea şi păstrarea în condiţii de securitate a bazelor de date 

privind HCLMA şi şedinţele CLMA; 

-verifică îndeplinirea responsabilităţilor privind comunicarea, publicitatea HCLMA, arhivarea 

specială a HCLMA şi a documentelor şedinţelor 

-supraveghează gestiunea arhivei Consiliului Local. 

9.4. Personalul de execuţie din cadrul SAPL 

-înregistrează PH şi face menţiuni despre întreg parcursul PH de la înregistrarea PH până la 

adoptarea HCLMA; 

-participă la şedinţele CLMA şi ale comisiilor de specialitate;  

-consemnează şi redactează dezbaterile, amendamentele şi votul consilierilor din şedinţele 

comisiilor de specialitate şi din şedinţele Consiliului Local; 

-redactează şi contrasemnează avizele comisiilor de specialitate ale CLMA; 

-asigură obţinerea semnăturilor celor avizaţi să semneze rapoartele; 

-redactează PH şi expuneri de motive, rapoarte de specialitate din sfera sa de activitate şi 

competenţă, precum şi cele repartizate; 

-redactează şi editează HCLMA versiunea oficială; 

-efectuează comunicarea HCLMA şi operaţiunile privind publicitatea HCLMA şi a ordinii de zi a 

şedinţelor; 

-constituie şi gestionează arhiva CLMA. 

9.5. Şefii ierarhici ai personalului de execuţie care redactează proiectul de hotărâre şi 

documentaţia: 

-analizează, verifică temeiul legal şi oportunitatea soluţiilor a căror aprobare se propune prin 

proiect; 

-semnează raportul de specialitate; 

-supraveghează inserarea modificărilor şi completărilor necesare pentru asigurarea legalităţii şi 

oportunităţii proiectului; 

-susţin proiectul în faţa comisiilor de specialitate şi în faţa CLMA, alături de personalul care a 

redactat, dacă este cazul; 

-asigură ducerea la îndeplinire a HCLMA adoptate şi repartizate pentru executare; 

9.6. Personalul de execuţie din cadrul serviciilor de specialitate 
-colectează cerinţele de elaborare a proiectelor de hotărâri din sfera lor de competenţă; 

-redactează proiectul de hotărâre, expunerea de motive, raportul de specialitate; 

-semnează raportul de specialitate; 

-operează modificările necesare în proiectul de hotărâre şi în  documentaţia aferentă; 

-susţine proiectul de hotărâre la şedinţele comisiilor de specialitate şi ale Consiliului Local; 

-arhivează copiile HCLMA ce îi sunt comunicate şi urmăreşte executarea, dacă i-a fost 

încredinţată; 

9.7. Comisiile de specialitate 

-avizează proiecte de hotărâri ; 

-adoptă avize, care vor fi semnate de preşedintele comisiei, de secretarul acesteia şi de funcţionarul 

responsabil cu lucrările comisiei din cadrul SAPL. 
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9.8. Consiliul Local al Municipiului Arad 

-adoptă hotărâri, semnate de preşedintele de şedinţă şi contrasemnate de secretar. 

9.9. Alţi iniţiatori ai proiectelor de hotărâri: viceprimarii, consilierii locali, cetăţenii  

-redactează personal sau/şi cu sprijinul secretarului şi al serviciilor de specialitate proiecte de 

hotărâri;  

-semnează expunerea de motive; 

-îşi susţin iniţiativele la şedinţele comisiilor de specialitate şi ale CLMA 
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10. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI 

10.1.ANEXE 

 

10.1.1 Anexa 1: Formular cod PMA-S1-01 - modelul proiectului de hotărâre 

10.1.2 Anexa 2: Formular cod PMA-S1-02 - modelul Hotărârii Consiliului Local 

10.1.3 Anexa 3: Formular cod PMA-S1-03 – modelul adresei de comunicare a hotărârilor 

Consiliului Local către Instituţia Prefectului 

10.1.4 Anexa 4: Formular cod PMA-S1-04 - modelul adresei de comunicare a hotărârilor 

Consiliului Local către cei interesaţi, alţii decât prefectul 

10.1.5 Anexa 5 Formular cod PMA-S1-05 - modelul procesului-verbal de asigurare a 

publicităţii hotărârilor normative (afişaj/dezafişaj, publicare în presă, 

publicare în site-ul oficial) 

10.1.6 Anexa 6 Formular cod PMA-S1-07 - modelul ordinii de zi a şedinţei comisiilor de 

specialitate ale Consiliului Local 

10.1.7 Anexa 7 Formular cod PMA-S1-08 - modelul raportului comisiei de specialitate a 

Consiliului Local 

10.1.8 Anexa 8 Formular cod PMA-S1-09 - modelul procesului-verbal al comisiei de 

specialitate a Consiliului Local 

10.1.9 Anexa 9 Formular cod PMA-S1-11 - modelul sintezei amendamentelor şi avizelor 

comisiilor de specialitate 

10.1.10 Anexa 10 Formular cod PMA-S1-15 - modelul Dispoziţiei Primarului de convocare 

a şedinţei Consiliului Local 

10.1.11 Anexa 11 Formular cod PMA-S1-16 – modelul procesului-verbal de 

afişare/dezafişare/publicare în site/publicitate prin presă  a ordinii de zi a 

şedinţei Consiliului Local 

10.1.12 Anexa 12 Formular cod PMA-S1-19 – modelul conţinutului dosarului şedinţei 

Consiliului Local 

10.1.13 Anexa 13 Formular cod PMA-S1-24 – modelul cererii pentru îndeplinirea 

procedurii de transparentă decizională a proiectelor de hotărâri/dispoziţii 

normative 

10.1.14 Anexa 14 Formular cod PMA-S1-28 – modelul listei proiectelor de hotărâri pentru 

care a fost îndeplinită publicitatea prevăzută de Legea nr. 52/2003, 

privind transparenţa decizională, cu completările ulterioare 
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10.1.1. Anexa 1: 

 

MODEL 

Formular cod PMA-S1-01 - Proiect de hotărâre 

 

ROMÂNIA 

JUDETUL ARAD 

MUNICIPIUL ARAD 

CONSILIUL LOCAL 

PROIECT AVIZAT 

S E C R E T A R 

Lilioara Stepanescu 

 

 

H O T Ă R Â R E A  nr.______ 

din _____________ 

privind ________________________________ 

 

 

Consiliul Local al Municipiului Arad,    

 Având în vedere: 

-iniţiativa Primarului Municipiului Arad/viceprimarului______, consilierilor locali/iniţiativa 

cetăţenească _____________________________________ exprimată în expunerea de motive 

înregistrată cu nr. ______din______; 

-raportul nr._______din________________ al Biroului ________________________________; 

-rapoartele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului Arad; 

-cererea nr._______din______a __________, înregistrată la Primăria Municipiului Arad cu 

nr._______din__________ 

-prevederile art.___ lit.____ din Legea nr.___________________________________________ 

(legislaţie generală); 

-prevederile art.___ lit.____ din Legea nr.___________________________________________ 

(legilslaţie specială); 

În temeiul prevederilor art.____ alin.____şi art.______din Legea administraţiei publice 

locale nr. 215/2001, republicată, cu modificările şi completările ulterioare,  

 

 

H O T Ă R Ă Ş T E 

 

 

Art.1 Se aprobă __________________________________________________________ 

Art.2.Prezenta hotărâre se duce la îndeplinire de către Primarul Municipiului Arad, prin 

Directia___, Serviciul/Biroul/Compartimentul________. 
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PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ S E C R E T A R 

 

      

 

 

Cod PMA-S1-01 
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10.1.2. Anexa 2: MODEL 

Formular cod PMA-S1-02 – Hotărârea Consiliului Local 

 

 

 

 

 

 

ROMÂNIA 

JUDEŢUL ARAD 

MUNICIPIUL ARAD 

CONSILIUL LOCAL 

H O T Ă R Â R E A  nr. _______ 

din______________________ 

privind  __________________________________________________________________ 

 

 

Consiliul Local al Municipiului Arad,    

 Având în vedere: 

-iniţiativa  Primarului Municipiului Arad/viceprimarului______, consilierilor locali/iniţiativa 

cetăţenească _____________________________________________________ 

____________________ exprimată în expunerea de motive înregistrată cu nr. ______din______ 

-raportul nr._______din________________ al Biroului ________________________________; 

-rapoartele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului Arad; 

-cererea nr._______din______a __________, înregistrată la Primăria Municipiului Arad cu 

nr._______din__________; 

-adoptarea hotărârii cu un număr de ____voturi pentru/împotrivă/abţineri; 

-prevederile art.___ lit.____ din Legea nr.___________________________________________ 

(legislaţie generală); 

-prevederile art.___ lit.____ din Legea nr.___________________________________________ 

(legilslaţie specială); 

În temeiul prevederilor art.____ alin.____si art.______din Legea administraţiei publice 

locale nr. 215/2001, republicată,  cu modificările şi completările ulterioare,  

 

H O T Ă R Ă Ş T E 

 

Art.1.Se aprobă __________________________________________________________, 

conform anexei care face parte integrantă din prezenta hotărâre. 

Art.2.Prezenta hotărâre se duce la îndeplinire de către Primarul Municipiului Arad, prin 

Directia___, Serviciul/Biroul/Compartimentul________. 
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PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ CONTRASEMNEAZĂ 

 SECRETAR 

Numele şi prenumele lizibil, semnătura Numele şi prenumele lizibil, semnătura 

 

         Cod PMA-S1-02 
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10.1.3. Anexa 3: 

MODEL 

Formular cod PMA-S1-03 – Adresa de comunicare a hotărârilor către Prefect 
 

 
  

 

 

 

 
MUNICIPIUL ARAD 

 310130 Arad - România  Bd. Revoluţiei 75  

 tel.+40-257-281.850  fax +40-257-253.842 

 www.primariaarad.ro pma@primariaarad.ro  
S E C R E T A R 

Serviciul Administraţie Publică Locală 
Nr. ________ din __________ 

 

 

 

 

C ă t r e 

INSTITUŢIA PREFECTULUI - JUDEŢUL ARAD 

Direcţia Controlul Legalităţii Actelor, Juridic, Relaţii Publice şi Secretariat 

Compartimentul Controlul Legalităţii Actelor şi Contencios 
 

 

 În conformitate cu art. 48 alin.(2), art.115 alin. (3) lit. „b” din Legea administraţiei publice 

locale nr.215/2001, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, vă comunicăm alăturat – 

în copie – dosarul şedinţei Consiliului Local al Municipiului Arad din data de ___________2012, 

dosar care cuprinde ___hotărâri, de la nr.___ la nr.___, cu documentaţia aferentă, precum şi 

situaţia votului proiectelor de hotărâri înscrise pe ordinea de zi a şedinţei, în vederea exercitării 

controlului de legalitate. 

 Consiliul Local a fost convocat în şedinţă: 

-ordinară; 

-extraordinară, pentru următoarele motive: 

1...... 

2...... 

S E C R E T A R ŞEF SERVICIU 
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10.1.4. Anexa 4: 

MODEL 

Formular cod PMA-S1-04 – Adresa de comunicare a hotărârilor  

Consiliului Local celor interesaţi, alţii decât prefectul 

 
 

 
  

 

 

 

 
MUNICIPIUL ARAD 

 310130 Arad - România  Bd. Revoluţiei 75  

 tel.+40-257-281.850  fax +40-257-253.842 

 www.primariaarad.ro pma@primariaarad.ro  

S E C R E T A R 
Serviciul Administraţie Publică Locală 

Nr. _______ din _________ 

 

 

 

 

 

 

Cãtre 

_____________________________________________________________________ 

 

 

 

În conformitate cu prevederile art.48 alin(2), art.49 alin.(1) din Legea nr. 215/2001, a 

administraţiei publice locale, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, vã comunicãm 

HOTĂRÂREA _________________________________________ a Consiliului Local al 

Municipiului Arad. 

 

 

S E C R E T A R ŞEF SERVICIU CONSILIER JURIDIC 

 
1

                                                 
1 Pentru comunicările interne nu se va utiliza antetul specific corespondenţelor externe, ci doar cel cu denumirea instituţiei, direcţiei, serviciului şi 
numărul de înregistrare 
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10.1.5. Anexa 5: 

MODEL 

Formular cod PMA-S1-05 – Procesul-verbal de asigurare a publicităţii hotărârilor  

 (afişaj/dezafişaj, publicare în presă, publicare în site-ul oficial) 

        

PRIMĂRIA MUNICIPIULUI ARAD 

S E C R E T A R  

Serviciul Administraţie Publică Locală 

Nr._________ din _______________ 

 

PROCES-VERBAL 

DE ATESTARE A ÎNDEPLINIRII OPERAŢIUNILOR DE PUBLICITATE 

A HOTĂRÂRILOR  ADOPTATE  ÎN  ŞEDINŢA CONSILIULUI LOCAL  

AL MUNICIPIULUI ARAD DIN ______________________ 

 

 Încheiat astăzi, _________________________, cu ocazia aducerii la cunoştinţă publică, 

prin afişare pe panoul de afişaj aflat la intrarea în sediul Primăriei Municipiului Arad, B-dul 

Revoluţiei nr.75, a hotărârilor Consiliului Local al Municipiului Arad adoptate în şedinţa 

ordinară/extraordinară din ____________________ şi prin publicare pe site-ul oficial al 

instituţiei:www.primariaarad.ro, conform art. 49 şi art. 115 alin. (6) din Legea nr. 215/2001 - 

Legea administraţiei publice locale, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.  

 De asemenea, toate hotărârile adoptate, împreună cu anexele lor, au fost depuse integral în 

vederea consultării de către public la Direcţia Comunicare, la Serviciul Informare Cetăţeni şi la 

Serviciul Relaţii cu Publicul şi au fost transmise presei, în totalitate.  

Numărul  

hotărârii  

Conţinut 

  
 

Afişat de: Martori: 

__________________________ 
 

Publicat în site 

___________________________ 
 

Pus la dispoziţia publicului de: 

 

1.Direcţia Comunicare 

______________________ 
 

2.Serviciul Relaţii cu Publicul:  

_____________________ 

 

 

 

 _______________________________ 

 

________________________________ 

 

______________________________ 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

______________________________ 

Transmis mass – media,  

_______________________ 
RED/DACT 
1 ex. Dos. CLMA ______________                                                                                                                                                           
PMA-S1-05 
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10.1.6. Anexa 6: 

MODEL 

Formular cod PMA-S1-07 – Ordinea de zi a şedinţei comisiilor de specialitate 

 

 

PRIMĂRIA MUNICIPIULUI ARAD 

S E C R E T A R 

Serviciul Administraţie Publică Locală 

Nr.______________ din ___________ 

 

 

O R D I N E A   D E   Z I 

a şedinţelor comisiilor de specialitate  ale Consiliului Local al Municipiului Arad 

____________  20 

 

Nr. 

 crt 

Direcţia/ 

serviciul care 

promovează 

Proiectul, informarea, referatul 

prezentate Cine 

prezintă 

Comiisiile 

la care se 

prezintă 

1.   
 

 

2.   
 

 

3.   
 

 

 

 

 

P R I M A R  S E C R E T A R 

 ŞEF SERVICIU  

   

 

 

 
RED/DACT 

Ex.2 
Dos.comisii _____________ 

Dos.coresp comisii_____________         

PMA-S1-07 
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10.1.7. Anexa 7: 

MODEL 

Formular cod PMA-S1-08 – Raportul comisiei de specialitate a Consiliului Local 

 

 

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ARAD 

Comisia _______________ 

Nr. ______din___________ 

1-4 

 

R A P O R T 

privind____________________________________________________________ 

(titlul proiectului de hotărâre) 

 

 

La şedinţa Comisei nr. ____ din data de _________ au fost prezenţi: 

-din partea Comisiei.________________________________– preşedinte,      

____________________ – vicepreşedinte,  ______________ – secretar şi  

_________________________________ – membrii. 

-din partea executivului ____________________________________  

-alti participanţi________________________________________________ 

 S-a dezbătut proiectul de hotărâre referitor la ______________________________ 

Comisia nr.__ 

a).—a avizat favorabil în forma prezentată de iniţiator, cu ___voturi pentru, 

____împotrivă, abtineri___ proiectul de hotărâre iniţiat de____________. 

____________________________  

b).-avizat favorabil, cu ___voturi pentru, ____împotrivă, abtineri___,  cu următoarele 

amendamente, proiectul de hotărâre iniţiat de____________. ____________________________ 

c).nu a avizat favorabil _____________________________. S-au înregistrat următoarele 

voturi pentru, ____împotrivă,_____ abtineri___, proiectul de hotărâre iniţiat de____________. 

____________________________ 

d).-Comisia amână exprimarea unui aviz. 

Motivarea respingerii/amânării 

 

 

 

PREŞEDINTE SECRETAR 

Consemnat şi redactat, _______________ 
PMA-S1-08 

Red/Dact------------ 2ex. 

1ex.-dosar şedinţă CLMA  
Data redactării 

 
   



 

 
MUNICIPIUL ARAD 

 

PROCEDURĂ FORMALIZATĂ 

OPERAŢIONALĂ 

 

ACTIVITĂŢI DESFĂŞURATE  

PENTRU ADOPTAREA 

HOTĂRÂRILOR  

CONSILIULUI LOCAL 

COD: PO -S1______ 

Editia: I 

Nr.de ex. 73 

Revizia: 00 

Nr.de ex...... 

Data: 25.05.2017 

Pag. 35 din 54 

Exemplar nr. .... 

 

10.1.8. Anexa 8: 

MODEL 

Formular cod PMA-S1-09 – Procesul-verbal al comisiei de specialitate a Consiliului Local 

 

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ARAD 

Comisia __________________________,  

Nr._________________ 

 

PROCES-VERBAL 

 

 

Data şedinţei:  

Consilierii prezenţi:  

Prezenţi din executiv:  

Asistenţa comisiei asigurată de:  

Alţi participanţi:  

Nr 

crt 

Direcţia/serviciul 

care promovează 

Proiectul, informarea, 

referatul, documentul 

prezentat 

Cine a prezentat Opinii formulate, avize 

Avizul favorabil sau 

negativ 

Opinii 

separate/Motivări 

1.     

Preşedinte Secretar 

Consemnat şi redactat 
PMA-S1-09 

Ex.1Dosar sedinta comisii din______ 

Data redactării:_____ 

 



 

 
MUNICIPIUL ARAD 

 

PROCEDURĂ FORMALIZATĂ 

OPERAŢIONALĂ 

 

ACTIVITĂŢI DESFĂŞURATE  

PENTRU ADOPTAREA 

HOTĂRÂRILOR  

CONSILIULUI LOCAL 

COD: PO -S1______ 

Editia: I 

Nr.de ex. 73 

Revizia: 00 

Nr.de ex...... 

Data: 25.05.2017 

Pag. 36 din 54 

Exemplar nr. .... 

 

10.1.9. Anexa 9: 

MODEL 

Formular cod PMA-S1-11 – Sinteza amendamentelor şi avizelor comisiilor de specialitate 

 

PRIMĂRIA MUNICIPIULUI ARAD  

S E C R E T A R  

Serviciul Administraţie Publică Locală  

Nr.___________din  ____________ 

Distribuit înaintea şedinţei Consiliului Local al Municipiului Arad din 

data de_____________tuturor aleşilor locali, executivului responsabil cu 

redactarea şi avizarea proiectelor de hotărâri, presei şi altor persoane 

interesate. 

 

SINTEZA AVIZELOR SI AMENDAMENTELOR FORMULATE DE COMISII 

în şedinţele din________________pentru proiectele de hotărâri înscrise pe ordinea de zi a şedinţei ordinare/extraordinare din ___________ 

 

Nr 

crt 

Majoritatea 

necesară 

Denumirea proiectului  

de hotărâre 

Comisia 1 Comisia 2 Comisia 3 Comisia 4 

1.   Proiect de hotărâre privind ----

-------------------iniţiativa 

___________. 

Recomandările mediului de 

afaceri cuprinse în anexă,  

înregistrate în cadrul 

procedurii de transparenţă 

decizională:. 

A-minuta dezbaterii publice 

din 29 05 2006  

B.-recomandările  

înregistrate: 

a.-nr.fax 145/12.05.2006-

Aviz favorabil, în 

unanimitate, 

urmând ca 

eventualele 

amendamente să fie 

susţinute în plenul 

şedinţei. 

 

 

 

 

Absenti:xxx 

Data 

Aviz favorabil, în 

unanimitate. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prezenţi toţi 

Aviz favorabil, în 

unanimitate, cu 

următoarele 

amendamente: 

1.-completarea art.24, 

lit.b din anexă, astfel: 

”Perimetrul incintei”. 

2.-completarea  art.4 

al proiectului 

astfel:”cu excepţia 

prevederilor art.55 

teza ultimă din 

regulament”. 

Aviz favorabil, în 

unanimitate, urmând ca 

eventualele 

amendamente să fie 

susţinute în plenul 

şedinţei 

 

Prezenţi toţi 

Data 
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Euromedia Services, 

b.-nr.22.744/31.05.2006-La 

Reclama 

c.-nr.23.439/5.06.2006-

Euromedia Services. 

Data Prezenţi toţi. 

Data 

2.   Notificarea concediului 

viceprimarilor 

Comisia a luat la 

cunoştinţă. 

Prezenţi toţi. 

Data 

Comisia a luat la 

cunoştinţă. 

Prezenţi toţi 

Comisia a luat la 

cunoştinţă. 

Prezenţi toţi 

Data 

Comisia a luat la 

cunoştinţă. 

Prezenţi toţi 

Data 

 

S E C R E T A R  

  

ŞEF SERVICIU 

   

 

 

 

 

 

 

 
RED/DACT, Ex.____ 

Dosar sedinta CLMA din____ 
Dosar sedinta comisii din_____ 

     



 

 
MUNICIPIUL ARAD 

 

PROCEDURĂ FORMALIZATĂ 

OPERAŢIONALĂ 

 

ACTIVITĂŢI DESFĂŞURATE  

PENTRU ADOPTAREA 

HOTĂRÂRILOR  

CONSILIULUI LOCAL 

COD: PO -S1______ 

Editia: I 

Nr.de ex. 73 

Revizia: 00 

Nr.de ex...... 

Data: 25.05.2017 

Pag. 38 din 54 

Exemplar nr. .... 

 

10.1.10. Anexa 10: 

MODEL 

Formular cod PMA-S1-15 – Dispoziţia Primarului de convocare a şedinţei Consiliului Local 

 

ROMÂNIA 

JUDEŢUL ARAD 

MUNICIPIUL ARAD 

PRIMAR 

D I S P O Z I Ţ I A  nr.____ 

din  ________________ 

cu privire la convocarea Consiliului Local al Municipiului Arad 

în şedinţă publică ordinară/extraordinara  în ziua _____, ______________ 
 

Primarul Municipiului Arad, 

 În temeiul prevederilor art.39 alin.(1) sau alin. (2), după caz şi art.68 din Legea nr.215/2001, 

privind administraţia publică locală, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, 

 

D I S P U N E 

 

Articol unic. Consiliul Local al Municipiului Arad se convoacă în şedinţă publică ordinară/extraordinară 

pentru ziua de _________________, orele ______, şedinţă care va avea loc în sala ______, B-dul 

Revoluţiei nr.75, cu următoarea 

 

O R D I N E   D E   Z I 

 

 

1. Proiect de hotărâre nr.__/______privind__________________________________________-

iniţiativa primarului. 

2. 

3. 

4.   Informare privind deplasarea aleşilor locali în misiuni oficiale 

5.    Declaraţii politice, interpelări, întrebări, petiţii şi alte probleme supuse atenţiei consiliului local  

( la şedinţele ordinare) 

6.    Notificări diverse.  

 

P R I M A R 
 
 
 
RED/DACT 

Ex.3 

Dos.Sedinta CLMA din___ 

Dosar Dispozitii primar anul___ 

Dosar ordine de zi sedinte CLMA mandatul ___ 

 

PMA-S1-15 

Vizat pentru legalitate 

S E C R E T A R 
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10.1.11. Anexa 11: 

MODEL 

Formular cod PMA-S1-16 – Proces-verbal de afişare/dezafişare/publicare în site/publicitate  

prin presă a ordinii de zi a şedinţei Consiliului Local 

 

PRIMĂRIA MUNICIPIULUI ARAD 

S E C R E T A R 

Serviciul Administraţie Publică Locală 

Nr._________/_____________ 

PROCES-VERBAL 

DE AFIŞARE/PUBLICARE PE SITE/PUBLICITATE PRESĂ 

pentru ordinea de zi a şedinţei Consiliului Local al Municipiului Arad  

din ________________ 

 

 Încheiat astăzi, _____________ cu ocazia aducerii la cunoştinţă publică, prin afişare pe panoul de afişaj 

aflat la intrarea în sediul Primăriei Municipiului Arad, B-dul Revoluţiei nr.75, a Dispoziţiei nr.___din data de 

____________ a Primarului Municipiului Arad, referitoare la convocarea Consiliului Local al Municipiului Arad în 

şedinţă publică ordinară/extraordinară în data de________ cuprinzând ____ pagini. 

 De asemenea, ordinea de zi şi detaliile desfăşurării şedinţei au fost publicate pe site-ul 

www.primariaarad.ro şi comunicate tuturor reprezentanţilor mass-media acreditaţi, conform anexelor. 

 Publicitatea menţionată s-a îndeplinit în conformitate cu art.39 alin.(6) din Legea 215/2001 privind 

administraţia publică locală, republicată, cu modificările şi completările ulterioare şi art. 7 din Legea 52/2003 

privind transparenţa decizională în administraţia publică, cu completările ulterioare. 

 

 Martori: 

Afişat de:_____________________ 

Publicat în site_________________ 

Publicat în presă de ___________, responsabil 

mass-media___________________ 

_____________________________ 

_____________________________ 

 

 

PRIMĂRIA MUNICIPIULUI ARAD 

S E C R E T A R 

Serviciul Administraţie Publică Locală 

Nr.ad._________/__________ 

PROCES-VERBAL DE DEZAFIŞARE 

 Încheiat astăzi, ____________, cu ocazia dezafişării, de pe panoul de afişaj aflat la intrarea în sediul 

Primăriei Municipiului Arad, B-dul Revoluţiei nr.75, a Dispoziţiei nr. _______ din data de ______a Primarului 

Municipiului Arad, referitoare la convocarea Consiliului Local al Municipiului Arad în şedinţă 

ordinară/extraordinară, _____________, orele _____ cuprinzând o pagină. 

Dezafişat de: Martori: 

__________________________________ __________________________________ 

 __________________________________ 

RED/DACT 

1 ex. –dosar şedinţa CLMA din ---------------- 

1 e.x.-dosar transparenţă decizională --------- 
Cod:PMA-S1-16 
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10.1.12. Anexa 12: 

MODEL 

Formular cod PMA-S1-19 – Conţinutul dosarului şedinţei Consiliului Local 

 

CONŢINUTUL DOSARULUI ŞEDINŢEI CLMA 

 

1.  Coperta dosarului şedinţei va include menţiuni privind antetul consiliului local, data şi felul 

şedinţei (constituire/ ordinară/ extraordinară), numărul volumului, termenul de păstrare 

permanent, indicativul din nomenclatorul arhivistic şi numărul unităţii arhivistice. 

2.  Cuprinsul dosarului în care sunt enumerate documentele din dosarul şedinţei, în ordinea în 

care au fost îndosariate, cu  indicarea numărului paginii la care poate fi identificat documentul. 

Cuprinsul va fi, de preferinţă, tehnoredactat. În cadrul cuprinsului, hotărârile Consiliului Local 

se vor marca prin majuscule şi litere îngroşate.   

3.  Dispoziţia de convocare a şedinţei Consiliului Local semnată de primar sau convocatorul 

şedinţei semnat de consilieri.  

4.  Ordinea de zi a şedinţei ordinare/extraordinare, astfel cum a fost aprobată în şedinţă, 

rezultatele votului şi hotărârile adoptate, semnată de preşedintele de şedinţă şi de secretar.  

5.  Procesul-Verbal al şedinţei.  

6.  Hotărârile Consiliului Local în ordinea cronologică, fiecare însoţită de documentaţia 

aferentă, după cum urmează: 

7.  Hotărârea Consiliului Local semnată de preşedintele de şedinţă şi contrasemnată de secretar 

(sau, în cazul în care secretarul nu contrasemnează, hotărârea va fi însoţită de obiecţiile de 

legalitate ale secretarului).  

8.  Anexele care fac parte din hotărâre (planuri urbanistice, studii de prefezabilitate, studii de 

fezabilitate, proiecte tehnice, rapoarte de evaluare, expertize-în original, contracte-cadru, 

regulamente-cadru, alte documentaţii), semnate de preşedintele de şedinţă şi contrasemnate  de 

secretar.  

9.  Proiectul de hotărâre vizat de legalitate sau însoţit de obiecţiile de legalitate. 

10.  Expunerea de motive a iniţiatorului proiectului de hotărâre. 

11.  Raportul serviciului de specialitate. 

12.  Rapoartele comisiilor de specialitate (semnate de preşedintele comisiei şi de secretarul 

acesteia). 

13.  Cererea, adresa, sesizarea a cărei soluţionare face obiectul proiectului de hotărâre- în 

original. 

14.  Alte avize şi  acorduri prevăzute de lege-în original.  

15.  Recomandări depuse de cetăţeni, asociaţii legal constituite, autorităţi publice-în original. 

16.  Raport suplimentar al serviciului de specialitate conţinând opinii şi propuneri concrete 

privind recomandările depuse conform Legii nr. 52/2003, înregistrate în termenul legal. 

17.  Pentru imobile: extras CF original. 

Document eliberat de comisia de aplicare a Legii nr. 10/2001,  din care să rezulte că pentru 

imobilul în cauză nu s-a formulat notificare. 

18.  Orice alte documente, care dovedesc, argumentează şi susţin  prevederile hotărârii sau 

punctele de vedere exprimate în rapoarte, avize, expertize etc.  De regulă, acestea vor fi depuse 
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în original. 

19.  Capitol consacrat prezentării dovezilor de îndeplinire a procedurilor de comunicare şi  

publicitate: 

 1.-dovada comunicării hotărârilor pentru controlul de legalitate; 

 2.-dovezi pentru confirmarea primirii, semnate de persoana interesată sau de reprezentantul 

persoanei juridice, atunci când hotărârea se înmânează personal şi nu prin poştă. Semnătura de 

primire va fi însoţită de înscrierea numelui complet şi citeţ al primitorului, de data primirii. 

De asemenea, primitorul va fi identificat cu actul de identitate ale cărui date vor fi înscrise pe 

documentul de confirmare a  primirii.  

3.-procese-verbale de afişare/dezafişare, cu menţionarea martorilor prezenţi la 

afişare/dezafişare, în care se va face referire şi la publicarea în site-ul instituţiei. 

4.-borderouri de expediţie confirmate de oficiul poştal; 

5.-pagina integrală din ziarul în care a fost publicată hotărârea normativă; 

6.-confirmări de primire pentru trimiterile recomandate; 

7.-plicurile restituite de poştă, cu motivarea expres precizată pe plic şi dovada demersurilor 

ulterioare de identificare a destinatarului şi de comunicare a hotărârii; 

8.-proces-verbal de confirmare a difuzării ştirilor publicitare privind hotărârile prin mass-

media audio-vizuală; 

9-articole din ziarele în care s-a făcut referire la hotărârile adoptate, la desfăşurarea şedinţei, 

20.  Capitol rezervat dovezilor de îndeplinire a procedurilor prevăzute de Legea nr. 52/2003, 

privind transparenţa decizională în activitatea administraţiei publice. 

21.  Dovada îndeplinirii procedurii de publicitate a ordinii de zi. Anunţul din ziar sau/şi 

procesul-verbal de afişare/dezafişare, în care se va face referire şi la publicarea în site-ul 

instituţiei. 

22.  Dovada îndeplinirii procedurii de convocare a Consiliului Local (borderoul de expediţie 

semnat de oficiul poştal  sau/şi  invitaţiile adresate fiecărui consilier cu înscrierea menţiunii 

"primit"  şi a datei primirii. Invitaţia va fi însoţită obligatoriu de ordinea de zi şi va indica 

expres data punerii la dispoziţie a copiilor după documentele şedinţei. 

23.  1.-Dovada efectuării publicităţii ordinii de zi a şedinţei şi a datelor privind data, locul şi ora 

desfăşurării şedinţei (proces-verbal de afişaj/dezafişaj, anunţ ziar,  care se regăsesc şi în prima 

parte a dosarului); 

2.-Dovada invitării la şedinţă a persoanelor fizice/juridice care au depus recomandări scrise. 

Recomandările sunt îndosariate la proiectul de hotărâre respectiv. 

2.1. Lista participanţilor la şedinţa Consiliului Local, indiferent dacă au fost sau nu invitaţi.  

2.2.Ordinea de precădere întocmită de preşedintele şedinţei privind persoanele interesate să ia 

cuvântul în cadrul şedinţei. 

3.-Lista proiectelor înscrise pe ordinea de zi pentru care s-a îndeplinit procedura specială 

prevăzută de Legea nr. 52/2003. 

4.-Dovada efectuării publicităţii proiectelor de hotărâri normative (pagini din ziare, proces-

verbal de afisaj/dezafişaj, cu martori). 

4.1.-Dovada înmânării/comunicării din oficiu sau la cerere a proiectelor de hotărâri normative. 

5.-Corespondenţa efectuată cu cetăţenii, asociaţiile legal constituite,  autorităţile publice 

interesate. 
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6.-Minuta şedinţei Consiliului Local. 

6.1.Proces-verbal de afişare/dezafişare a minutei, în care se va face referire şi la eventualitatea 

publicării în site-ul instituţiei. 

7.-Minuta dezbaterii publice, organizată din oficiu sau la cerere. 

7.1.Dovezile de asigurare a publicităţii organizării dezbaterii publice. 

24.  Alte documente care pot fi îndosariate şi care se apreciază a avea importanţă în contextul 

adoptării hotărârilor şi organizării şedinţei. 

25.  1.-fotografii  

26.  2.-precizări privind înregistrările audio/video ale şedinţei(cu indicarea locului şi termenului de 

păstrare a acestora). 

27.  3.-extrase din presă etc. 

28.  4.-diverse dovezi ale reacţiei publice la hotărârile adoptate sau modul de desfăşurare a şedinţei 

29.  Documentaţii privind procedurile de contestare a hotărârilor (procedură prealabilă, 

acţiune judecătorească, hotărâri judecătoreşti etc, cel puţin în copie. Dosarul cu documentele 

originale-păstrat la Serviciul Juridic- va avea obligatoriu termen de păstrare permanent. Se va 

depuse de asemenea, documentaţia, cel puţin în copie, privind orice alte litigii cu incidenţă 

asupra hotărârilor, desfăşurării şedinţei. 

 De regulă, aceste documente apar după  numerotarea şi sigilarea dosarului de şedinţă, astfel 

încât se impune constituirea unui volum  suplimentar, legat şi sigilat, al aceleiaşi şedinţe. În 

cuprinsul îndosariat în primul volum se va înscrie o menţiune privind existenţa volumului 

suplimentar, numărul paginii cu care se continuă numerotarea documentelor şedinţei şi 

totalul paginilor conţinute de acest volum suplimentar. 

La sfârşitul cuprinsului se vor înscrie, de asemenea, menţiuni despre eventuale documente a 

căror arhivare este justificată împreună cu dosarul şedinţei, documente apărute sau apreciate ca 

necesare în conţinutul dosarului, după numerotarea şi sigilarea acestuia. 

30.  Procesul-verbal de închidere/sigilare a dosarului şedinţei. Dacă  rezultă mai multe volume, 

fiecare volum va conţine propriul proces-verbal de sigilare, cu indicarea numărului de pagini 

total  al volumului, a numărului paginii de început şi de sfârşit din volum,  precum şi numărul 

volumului, cu precizarea numărului total al volumelor existente la data sigilării. Procesul-

verbal de sigilare va fi semnat de preşedintele de şedinţă şi de secretar.     

Prezentarea de mai sus nu este limitativă, ci orientativă. Orice alte dovezi relevante privind 

hotărârile şi şedinţa Consiliului sau documente prevăzute de lege ca necesare  trebuie îndosariate. 
 

COD PMA S1-19 
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10.1.13. Anexa 13: 

MODEL 

Formular cod PMA-S1-24 – modelul cererii pentru îndeplinirea procedurii de transparentă 

decizională a proiectelor de hotărâri/dispoziţii normative 

 

PRIMĂRIA  MUNICIPIULUI ARAD 

S E C R E T A R 

Serviciul Administraţie Publică Locală 

Nr. _______din  _________ 

C ă t r e 

DIRECŢIA COMUNICARE 

 

Vă transmitem alăturat, în vederea îndeplinirii operaţiunilor privind transparenţa decizională, 

conform Legii nr. 52/2003: 

Documentaţie/Proiect de hotărâre privind 

_________________________________________________________, beneficiar Primăria 

Municipiului Arad,  proiectul ___________, proiectant _______________-iniţiativa primarului. 
 

Referitor la aceste proiecte vot fi 

 îndeplinite următoarele operaţiuni de asigurare a transparenţei decizionale: 

 -elaborarea anunţului  

 -publicarea anunţului în site-ul www.primariaarad.ro, împreună cu proiectul de hotărâre, 

expunerea de motive, raportul de specialitate; 

 

 -transmiterea anunţului şi a proiectului de hotărâre către reprezentanţii mass-media;  

 -afişarea anunţului şi a proiectului de hotărâre pe panoul de afişaj de la intrarea în 

Primărie; 

 

 -expunerea unei copii a întregii documentaţii în formă îndosariată, pe pupitrul de la 

intrarea în Primărie (inclusiv documentaţiile ample, cu număr mare de pagini); 

 

 -efectuarea procedurilor de angajare/lichidare/ordonanţare a cheltuielilor cu publicitatea 

(comandă ziar, notă de fundamentare, ordonanţare etc). 

 

 -redactarea dovezilor scrise de îndeplinire a procedurii de afişaj/difuzare mass-media,  

obţinerea semnăturilor martorilor (portar, gardieni, funcţionari); 

 

 -transmiterea proiectului ONG-urilor şi autorităţilor publice interesate, mediului de 

afaceri, asociaţiilor profesionale şi efectuarea corespondenţei aferente (indicate pe verso) 

 

 -alte operaţiuni necesare  

1.-Vă rugăm să ne comunicaţi câte un exemplar original din actele doveditoare redactate pentru a le 

putea anexa proiectului în original : 

-proces-verbal de afişare/dezafişare 

-anunţul în original semnat de primar 

-copia paginii din ziarul în care a fost publicat anunţul 

-copii ale paginilor de ziar în care sunt publicate articole referitoare la proiectul în cauză 
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-dovezi  de transmitere a proiectului întregii prese, nu doar cotidianului în care apare anunţul plătit, 

dovezi de transmitere a proiectului către mediul de afaceri sau asociaţiile legal constituite în domeniul 

reglementat;  

2.-De asemenea, vă rugăm să ne înştiinţaţi de îndată cu privire la orice opinii înregistrate sau 

cereri de dezbatere publică şi  să ne comunicaţi, dacă va fi cazul, următoarele documente, pentru a fi 

anexate proiectului şi prezentate comisiilor de specialitate şi Consiliului Local. 

 Cererile tipizate completate şi înregistrate, cu menţiunea "Am primit un exemplar", cu dată şi 

semnătură pentru confirmarea primirii copiilor solicitate de publicul interesat. 

 Opiniile, sesizările, recomandările înregistrate. 

 Copia anunţului publicat în presă privind organizarea dezbaterilor publice. 

 Minuta dezbaterii/dezbaterilor publice organizate, cu sinteza amendamentelor formulate. 

 Eventuala corespondenţă înregistrată cu privire la proiectul de hotărâre în cauză. 

       Cu mulţumiri, 

S E C R E T A R ŞEF SERVICIU 

  
 

 



 

 
MUNICIPIUL ARAD 

 

PROCEDURĂ FORMALIZATĂ 

OPERAŢIONALĂ 

 

ACTIVITĂŢI DESFĂŞURATE  

PENTRU ADOPTAREA 

HOTĂRÂRILOR  

CONSILIULUI LOCAL 

COD: PO -S1______ 

Editia: I 

Nr.de ex. 73 

Revizia: 00 

Nr.de ex...... 

Data: 25.05.2017 

Pag. 45 din 54 

Exemplar nr. .... 

 

Autorităţile publice, mediul de afaceri, asociaţii profesionale, ONG-uri posibil interesate 

pentru a li se transmite din oficiu proiectul de hotărâre 

1 Camera de Comerţ şi Industrie a Judeţului Arad  

2 Centrul  Întreprinzătorilor Mici şi Mijlocii   

3 PAEM Arad                                             

4 Prefectura Judeţului Arad  

5 Consiliul Judeţean Arad  

6 Direcţia Generală a Finanţelor Publice şi Controlului Financiar de Stat  

7 Oficiul pentru Protecţia Consumatorilor  

8 SC Electrica SA Arad  

9 Inspectoratul Judeţean  în Construcţii Arad -Dr Ioan Suciu 7 bis, cod 310177   

10 Asociaţii legal constituite  

11 Autorităţi şi instituţii publice de specialitate  

      
Cod PMA-S1-24 
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10.1.14. Anexa 14: 

MODEL 

Formular cod PMA-S1-28 – modelul listei proiectelor de hotărâri pentru care a fost îndeplinită 

publicitatea prevăzută de Legea nr. 52/2003, privind transparenţa decizională, republicată 

 

 

PRIMĂRIA MUNICIPIULUI ARAD 

S E C R E T A R 

Serviciul Administraţia Publică Locală  

 

LISTA PROIECTELOR DE HOTĂRÂRI 

pentru care a fost îndeplinită publicitatea prevăzută  

de Legea nr. 52/2003, privind transparenţa decizională 

_______ 

 

Nr 

crt 

 

Conţinutul pe scurt al proiectului 

 

Nr şi data  

hotărârii 

adoptate 

Data 

publicării 

 

Observaţii  

 

 

MODEL 

 

 

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ARAD 

REGISTRUL  

HOTĂRÂRILOR  ADOPTATE ÎN ANUL___________ 

Nr. 

crt. Felul 

actului 

Data 

emiterii 

Iniţiat de Redactat de Conţinutul pe scurt al 

actului 

 
 

   Cod PMA S1-R-03 

 

MODEL 

 

R E G I S T R U L  

pentru evidenţa proiectelor de hotărâri amânate, respinse, retrase 

Nr. 

crt. 

Titlul proiectului 

de hotărâre 

Situaţia promovării proiectului 

amânat, respins, retras 

Nr. şi data hotărârii adoptate 

Dacă HCLMA a fost înscrisă pe 

ordinea de zi a altei sedinte situaţia etapa 

    

   Cod PMA-S1-R-08 
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MODEL 

 

REGISTRUL DE EVIDENTĂ A PROIECTELOR DE HOTĂRÂRI  

si a altor documente pentru şedinta Consiliului Local al Municipiului Arad din anul ____ 
 

Nr  

crt 

Denumire PH, 

referat, informare 

 

Ttilul sau continutul pe scurt 

Referire la annexe DA/NU 

 

 

Iniţiator 

Directia care 

promovează 

Conceput si redactat de 

nume functionar 

 

Cine 

preia/cine 

predă 

semnătura 

Data si 

ora 

predării 

initiale 

 iniţiat.        

        Cod 

PMA 

S1-R-02 

pag.1 

Data si 

ora 

predării 

pentru 

refacere 

Semnătura 

functionar care 

predă 

Cine solicită refacerea Motivare  refacere 

Pe scurt sau conform 

anexei 

Cine preia pentru 

refacere 

Nume 

functionar 

care predă 

după refacere 

 

Cine preia/ 

Semnătura 

Data si ora 

predării 

Data 

prezentării în 

comisii 

Data 

prezentării 

în CLMA 

si solutia 

          

          

Cod PMA S1-R-02 pag.2 
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MODEL 

 

REGISTRUL SPECIAL 

 pentru evidenţa comunicării   

HOTĂRÂRILOR CONSILIULUI LOCAL AL MUNICIPIULUI ARAD  din anul ____ 

Nr 

crt 

Nr 

HCLMA 

Caracterul hotărârii 

Normativă sau 

individuală 

 

Contrasemn

ată sau nu 

de secretar 

Data 

comunicării 

publicării 

Cui i s-a 

comunicat 

Mijlocul de 

publicitate  

ales 

Nr de 

înregistra

re cu care 

s-a 

expediat 

Anexe 

cu 

obiectii  

De 

legalitat

e 

         

        Cod 

PMA 

S1-R-04 
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10.2. ÎNREGISTRĂRI ŞI ARHIVĂRI 

Nr. 

crt

. 

Înregistrarea Suportul Completează Locul de 

păstrare 

Durata de păstrare 

la compart. la 

arhivă 

1. Hotărârea Consiliului 

Local 

Hârtie Personalul 

autorizat din 

cadrul SAPL 

în dosarul 

şedinţei 

Consiliului 

Local  

Permanent în 

arhiva CL 

 

2. Dosarul şedinţei 

Consiliului Local 

Hârtie Personalul 

autorizat din 

cadrul SAPL 

arhiva CL Permanent în 

arhiva CL 

 

3. Dosarul şedinţei 

comisiilor de specialitate 

ale Consiliului Local 

Hârtie Personalul 

autorizat din 

cadrul SAPL 

arhiva CL 10 ani  

4. Registrul pentru evidenţa 

proiectelor de hotărâri ale  

Consiliului Local cod 

PMA–S1-R-02 

Hârtie Personalul 

autorizat din 

cadrul SAPL 

arhiva CL Permanent în 

arhiva CL 

 

5. Registrul  pentru evidenţa 

hotărârilor Consiliului 

Local, cod PMA-S1-R-03 

Hârtie Personalul 

autorizat din 

cadrul SAPL 

arhiva CL Permanent în 

arhiva CL 

 

6. Registrul  pentru evidenţa 

comunicării hotărârilor 

Consiliului Local, cod 

PMA-S1-R-04 

Hârtie Personalul 

autorizat din 

cadrul SAPL 

arhiva CL Permanent în 

arhiva CL 

 

7. Registrul pentru evidenţa 

proiectelor de hotărâri 

amânate, respinse, retrase, 

cod PMA-S1-R-08 

Hârtie Personalul 

autorizat din 

cadrul SAPL 

arhiva CL Permanent în 

arhiva CL 
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FORMULAR  ANALIZĂ   PROCEDURĂ FORMALIZATĂ OPERAŢIONALĂ 

F-PS-PMA-01.05 

 

Nr. 

crt. 
Comisie Nume şi prenume 

Înlocuitor 

de drept 

sau delegat 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Semnătura Data Observaţii Semnătura Data 

1. 
Direcţia 

Economică 

GROZAVU 

Claudia 
      

2. 
Direcţia 

Venituri 
NEAMŢIU Pavel       

3. 
Direcţia 

Tehnică 

PORTARU Elena 

 
      

4. 
Direcţia 

Patrimoniu 
IGNAT Ioan       

5. Secretar 

 

STEPANESCU 

Lilioara 
      

6. 
Direcţia 

Comunicare 
BARBURA Eliza       

7. Arhitect Şef DRĂGAN Radu       

8. 

Direcţia 

Achiziţii 

Publice şi 

Administrativ 

SZUCHANSZKI 

Ştefan 

 
      

9. SPCLEP 
ILA Sorina 

 
      

10. 
Administrator 

Public 
MACRA Claudia       
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ANALIZĂ   PROCEDURĂ FORMALIZATĂ OPERAŢIONALĂ 

F-PS-PMA-01.06 

Nr. 

crt. 

Compartiment 

care utilizează 

procedura 

respectivă 

Nume şi 

prenume 

Înlocuitor 

de drept 

sau delegat 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Semnătura Data Observaţii Semnătura Data 

1.  
Serviciul Resurse 

Umane 
       

2.  
Serviciul Investiţii, 

Dezvoltare Imobile 
       

3.  
Serviciul Edilitar, 

Mediu 
       

4.  
Comaprtimentul 

Mediu 
       

5.  
Serviciul Programe 

Europene de 

Dezvoltare  
       

6.  

Serviciul Întreţinere 

şi Reparaţii Căi de 

Comunicaţii 

Terestre 

       

7.  
Serviciul Evidenţă 

Domeniu Public 
       

8.  
Serviciul 

Administrare 

Patrimoniu 
       

9.  
Biroul Întreţinere şi 

Reparaţii Imobile 
       

10.  
Serviciul Fond 

Locativ 
       

11.  
Serviciul Baze 

Sportive 
       

12.  
Biroul Administrare 

Cinematografe 
       

13.  
Compartimentul 

Monitorizare 

Clădiri 
       

14.  
Serviciul Achiziţii 

Publice 
       

15.  
Compartimentul 

Asistenţă Juridică, 

Achiziţii 
       

16.  
Serviciul Evidenţă 

Inventar şi Gestiune 

Administrativ 
       

17.  Biroul Informatică        

18.  
Serviciul 

Construcţii şi 

Urbanism 
       

19.  

Serviciul 

Dezvoltare Urbană 

şi Protejare 

Monumente 

       

20.  
Serviciul Cadastru, 

Evidenţă 
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Construcţii 

21.  Serviciul Agricol        

22.  
Serviciul Financiar 

Contabilitate 
       

23.  
Biroul 

Contabilitatea 

Proiectelor 
       

24.  
Serviciul Buget 

 
       

25.  
Biroul 

Contabilitatea 

Bugetului General 
       

26.  
Biroul Datorie 

Publică, Salarizare 
       

27.  

Serviciul 

Monitorizare 

Strategii, 

Managementul 

Calităţii şi Control 

Intern 

       

28.  
Biroul Învăţământ, 

Sănătate 
       

29.  
Serviciul Relaţii cu 

Publicul 
       

30.  
Serviciul Informare 

Cetăţeni 
       

31.  

Serviciul Transport 

Public Local, 

Autorizare 

Activităţi 

Economice 

       

32.  

Serviciul Societăţi 

Comerciale, 

Monitorizarea 

Serviciilor de 

Utilităţi Publice 

       

33.  
Biroul Relaţii Mass 

Media 
       

34.  
Biroul Relaţii 

Externe, Protocol, 

Marketing, Turism 
       

35.  Directia Venituri        

36.  
Serviciul Impunere 

Persoane Fizice 
       

37.  
Serviciul Impunere 

Persoane Juridice 
       

38.  Serviciul Trezorerie        

39.  
Serviciul Urmărire 

Venituri 
       

40.  
Serviciul Control 

Venituri 
       

41.  
Serviciul Juridic, 

Contestaţii 
       

42.  Serviciul e-Taxe        

43.  Serviciul Contracte        
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44.  
Serviciul Juridic, 

Contencios 
       

45.  
Compartimentul 

Avizări, Legislaţie 
       

46.  
Serviciul de 

Evidenţă Persoanei 
       

47.  
Serviciul Stare 

Civilă 
       

48.  
Biroul Audit Public 

Intern 
       

49.  

Biroul Protecţie 

Civilă, Voluntariat 

pentru Situaţii de 

Urgenţă 
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12. Cuprins 

 

Numărul 

componentei 

în cadrul 

procedurii 

formalizate 

 

 

Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate 
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