ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA APROB,

COMUNA STULPICANI PRIMAR,
Vasile ZAMCU -

ANEXA nr.1
PROCEDURA SI MODALITATILE
de aducere la cunostinta publica a proiectelor de acte normative, a
hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ si a masurilor de 1ntere Mk
local conform Codului administrativ

Art.1. Prezentul document stabileste regulile procedurale minimale de aducere la cunostintd publici
a proiectelor de acte normative, a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ si a masurilor de
interes local In vederea asigurarii transparentei decizionale in raporturile stabilite Intre autoritatea
publica locala cu cetdtenii si asociatiile legal constituite ale acestora.
Art.2. In sensul prezentului document, termenii de mai jos se definesc astfel:
a) Act normativ - actul administrativ adoptat sau emis de cdtre Consiliul Local, respectiv de
Primarul comunei, cu aplicabilitate generala;
b) Masuri de interes local - masuri, actiuni sau obiective cu efecte generale stabilite de catre
comisiile infiintate la nivel local prin hotdrari ale autoritatii publice locale;
c) Asociatie legal constituitd - orice organizatie civicd, sindicald, patronald sau orice alt grup
asociativ de reprezentare civicj, '
Art.3. (1) Secretarul general al comunei asigurd aducerea la cunostintd publicd a proiectelor de acte
normative in cadrul procedurilor de elaborare a acestora.

(2) Etapele aducerii la cunostinta publicd a proiectelor de hotdrare cu caracter normativ sunt
urmadtoarele:

a) Secretarul general al comunei transmite proiectele de hotarare cu caracter normativ primite
de la initiatori, Impreund cu documentele care le insotesc functionarului desemnat pentru
relatia cu societatea civila;

b) Functionarul desemnat pentru relatia cu societatea civila are obligatia sa publice un anunt
referitor la aceste initiative decizionale pe site-ul Primadriei, sa-l afiseze la sediul propriu, intr-
un spatiu accesibil publicului, si si-l transmitd cdtre mass-media locald. De asemenea,
proiectele de hotdrdre cu caracter normativ se vor transmite tuturor persoanelor care au
depus o cerere pentru primirea acestor informatii;

c) Anuntul referitor la elaborarea unui/unor proiect/proiecte de hotarare cu caracter normativ
va fi adus la cunostinta publicului, in conditiile lit. b), cu cel putin 30 de zile lucrdtoare Tnainte
de supunerea spre analizad si adoptare prin Hotdrare a Consiliului Local. Anuntul va cuprinde
data afisdrii, un referat de aprobare privind necesitatea adoptdrii sau emiterii actului normativ
propus, textul complet al proiectului actului respectiv, precum si termenul limitd, locul si
modalitatea Tn care cei interesati pot trimite in scris propuneri, sugestii sau opinii cu valoare
de recomandare privind proiectul de act normativ propus. in cazul unui proiect de hotarare cu
relevantd asupra mediului de afaceri, anuntul se va transmite asociatiilor de afaceri si altor
asociatii legal constituite pe domenii specifice de activitate, in acelasi termen de 30 de zile
lucratoare;



d) Functionarul desemnat pentru relatia cu societatea civild din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei va primi propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor cu privire la
proiectul de hotdrare cu caracter normativ supus dezbaterii publice in termen de 10 zile
calendaristice de la publicarea anuntului, le va consemna intr-un registru, mentionandu-se
data primirii, persoana si datele de contact de la care s-a primit propunerea, opinia sau
recomandarea si le va transmite compartimentului de resort din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

e) Proiectul de hotdrare cu caracter normativ, definitivat pe baza observatiilor si propunerilor
formulate potrivit alin. (2) lit. d) se transmite spre analiza si intocmirea avizului, comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local comunei;

f) Primarul comunei este obligat sd decida organizarea unei Intdlniri In care sd se dezbati public
proiectul de hotdrare cu caracter normativ, daca acest lucru a fost cerut in scris de citre o
asociatie legal constituitd sau de citre o alta autoritate public;

g) In toate cazurile in care se organizeazi dezbateri publice, acestea trebuie si se desfisoare in
cel mult 10 zile calendaristice de la publicarea datei si locului unde urmeaza sa fie organizate.
La dezbaterea publicd va participa in mod obligatoriu initiatorul proiectului de hotarare,
conducdtorul compartimentului de resort din aparatul de specialitate al Primarului comunei
care redacteazad raportul acestui proiect, precum si reprezentantii autoritdtii publice sau
asociatiei legal constituite care au solicitat organizarea dezbaterii publice. Dezbaterile,
propunerile si sugestiile participantilor se consemneazi intr-un proces-verbal care va fi
distribuit, prin grija secretarului general al comunei, tuturor comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local, care vor analiza si vor intocmi avizul pentru proiectul de hotdrare respective;

h) in cazul reglementirii unei situatii care, din cauza circumstantelor sale exceptionale, impune
adoptarea de solutii imediate, in vederea evitdrii unei grave atingeri aduse interesului public,
proiectele de hotdrari cu caracter normativ se supun adoptdrii sau emiterii In procedura de
urgentd prevazuta de reglementdrile in vigoare.

Art.4. In vederea emiterii dispozitiilor referatele de aprobare Intocmite de persoana care are atributii
conform fisei postului, dispozitiei primarului sau R.0.F-ului, dupa caz, din cadrul compartimentului de
resort (structurii functionale) de la nivelul aparatului de specialitate sau din cadrul unititilor
subordonate Consiliului Local, se depun la Secretarul general al comunei in vederea redactdrii si
contrasemnadrii pentru legalitate de cdtre acesta si pentru semnare Primarului.

Art.5. Modalitatile de aducere la cunostinta publica a proiectelor de acte normative sunt urmdtoarele:

a) publicarea in Monitorul Oficial Local, in format electronic, la subeticheta “Alte
documente" - Informarea In prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte
administrative, cu caracter normativ} de catre Compartimentul de registraturd, pentru
toate proiectele de acte normative;

b) afisarea la sediul Primariei prin grija Compartimentului de registratura, penfru acele
proiecte de acte normative stabilite de cdtre Secretarul general al comune;;

c) publicarea Tn mass-media locald a proiectelor de acte normative din domeniul
impozitelor si taxelor, a celor cu relevantd asupra mediului de afaceri si a celor cu
impact social deosebit;

d) transmiterea tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor
informatii;

Art.6. (1) Hotdrarile si dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la
cunostinta publica.



(2) Secretarul general asigura aducerea la cunostinta publica a hotdrarilor si a dispozitiilor cu
caracter normativ in termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale cdtre prefect.

Art.7. (1) Secretarul general asigurd comunicarea hotararilor si dispozitiilor cu caracter individual
persoanelor cirora li se adreseazi in cel mult 5 zile de la data comunicdrii oficiale catre prefect.

(2) Hotéararile si dispozitiile cu caracter individual produc efecte juridice de la data
comunicarii catre persoanele carora li se adreseaza.

(3)  Eventualele obiectii motivate cu privire la legalitate, se fac in scris de catre Secretarul
general, se Inregistreaza Intr-un registru special destinat acestui scop si se comunicd odatd cu
comunicarea hotararii.

Art.8. (1) Indeplinirea obligatiilor previzute la art. 6 si art. 7 pentru Secretarul general, se vor realiza
astfel:

a) Dupd adoptarea, respectiv emiterea actelor normative, Secretarul general prin grija
Compartimentului Registratura, va comunica actele administrative prefectului judetului in cel
mult 10 zile lucratoare de la data adoptarii, respectiv emiterii;

b) Dupd comunicare, Secretarul general va alege modalitatea de aducere la cunostinta publica
dintre cele stabilite la art. 10 pentru fiecare act normativ;

c) Dupd alegerea modalitatii de aducere la cunostinta publicd, persoana din cadrul
Compartimentului Registratura vor duce la indeplinire modalitatea aleasd in termen de 5 zile.

d) Atét hotirarile cu caracter normativ, cit si cele cu caracter individual adoptate de Consiliul
Local, precum si dispozitiile cu caracter normativ emise de Primar, se publica, pentru
informare, in format electronic si in Monitorul Oficial Local, organizat potrivit procedurii
aprobate prin hotarare a Consiliului Local.

(2) Secretarul general va coordona si va raspunde de realizarea etapelor prevazute la alin.(1)
lit. a) - d).

Art.9. Termenele previzute la art. 6, art. 7 si art. 8 alin. (1) lit. ) se calculeaza pe zile calendaristice.
Art. 10. Modalititile de aducere la cunostinta publica a actelor normative sunt: '

a) publicarea in Monitorul Oficial Local, in format electronic, pentru hotdrarile cu caracter
normativ, dar si individual, precum si dispozitiile cu caracter normativ cu respectarea
normelor din Procedura privind Monitorul Oficial Local;

b) publicarea in mass-media locali - pentru actele normative prin care se stabilesc impozite gi
taxe locale;

c) tipdrirea sub formi de afis sau pliant - pentru actele normative care necesitd o cunoastere
amanuntita de citre cetdteni si care produc efecte imediate, |

Art. 11. Publicarea in Monitorul Oficial Local, in format electronic, se efectueaza prin grija
functionarilor din cadrul Compartimentelor de spec ialitate din primarie.

Art. 12. Asigurarea tipdririi sub forma de afis sau pliant se efectueaza prin grija persoanei desemnate
prin fisa postului.

Intocmit, \

Secretar general comund}\\_}
Mihalea Liviu
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ANEXA nr.2
PROCEDURA DE ORGANIZARE $I PUBLICARE A MONITORULUI OFICIAL LOCAL,
IN FORMAT ELECTRONIC

Art.1. Prezentul document stabileste regulile procedurale de organizare si publicare a Monitorului
Oficial Local, in format electronic, In vederea asigurarii accesului liber la orice act normativ sau
document de interes general care priveste sau rezultd din activitdtile autoritatii publice locale.

Art.2. Monitorul Oficial Local este publicatia prin care se realizeaza sistematizarea si standardizarea
unui mijloc public de garantare a accesului la informatii prin tehnologii informationale, pe de o parte,
dar si o crestere a eficientei operationale, prin reducerea cheltuielilor de natura birocraticd, pe de alta
parte. '

Art.3. In sensul prezentului document, termenii de mai jos se definesc astfel:

a) Act normativ - actul administrativ adoptat sau emis de cdtre Consiliul Local respectiv de
Primarul comunei, cu aplicabilitate generala;

b) Act administrativ - actul unilateral cu caracter individual sau normativ emis de o autoritate
publicd, in regim de putere publici, in vederea organizdrii executdrii legii sau a executdrii in
concret a legii, care di nastere, modificd sau stinge raporturi juridice;

c) Alte documente de interes general - programe de madsuri de interes local, rapoarte, decizii,
rezolutii, informri, misuri de interes general ale serviciilor publice de subordonare locala.

Art.4. Compartimentul Registraturd (prin functionarii cu atributii in acest sens) include Monitorul
Oficial Local in structura paginii de internet a Primdriei, ca etichetd distinctd, in prima pagind a
meniului, In prima linie, In partea dreapta.

Art.5. La activarea etichetei ,MONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid sase subetichete:

(1)  Statutul comuneij; _

(2)  ,Regulamentele Privind Procedurile Administrative”, unde se publicd Regulamentul
cuprinzand misurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarari ale
Consiliului, precum si Regulamentul cuprinzind misurile metodologice, organizatorice, termenele si
circulatia dispozitiilor emise de cdtre Primar;

(3) ,Hotirarile Consiliului Local“, unde se publicd hotararile adoptate de Consiliul Local,
atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter individual; aici se publicd Registrul pentru
evidenta proiectelor de hotirari ale Consiliului Local, precum si Registrul pentru evidenta hotdrdrilor
Consiliului Local;

(4) ,Dispozitiile Primarului “, unde se publica dispozitiile emise de Primarul comunei, cu
caracter normativ; aici se publici Registrul pentru evidenta dispozitiilor emise de Primar;

(5) ,Documente si Informatii Financiare®, prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor
privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

(6) ,Alte Documente, unde se publica urmdtoarele documente:

a) apublicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/
contrasemna/aviza actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate,
efectuate 1n scris;



b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu
privire la proiectele de hotarari ale Consiliului Local si dispozitiilor Primarului, numai
in cazul celor cu caracter normativ;

¢) informari dezbateri publice;

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;

e) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor Consiliului Local;

f) publicarea declaratiilor de casatorie;

g) alte documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostinta publics;

h) alte documente a cédror aducere la cunostintd publicad se apreciaza de cdtre autoritatea
publica locala ca fiind oportuna si necesara.

Art.6. Pentru punerea in aplicare a prevederilor art. 1 alin. (5) din anexa nr. 1 la Codul administrativ,
aprobat prin 0.U.G. nr. 57/2019, Primarul comun ei transmite ministerului cu atributii In domeniul
administratiei publice linkul catre eticheta ,Monitorul Oficial Local”.
Art.7. Orice modificare a linkului transmis conform art. 6 se comunicd, In termen de 15 zile de la
realizarea acesteia, ministerului cu atributii In domeniul administratiei publice, care actualizeazd, in
termen de 10 zile de la primire, pe pagina de internet a ministerului linkul transmis.
Art.8. Prin dispozitie a Primarului se va constitui grupul de lucru care are ca atributii organizarea
Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii actelor normative si a altor documente,
potrivit prevederilor Codului administrativ, aprobat prin 0.U.G. nr. 57/2019.
Art.9. Organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local se realizeaza prin grija Secretarului general
care va coordona aceasta activitate.
Art. 10. Etapele publicirii documentelor in Monitorul Oficial Local sunt urmdtoarele:

1. In aplicarea prevederilor art. 5 alin. (1-5) din prezenta procedurd, se parcurg urmatoarele
etape:

1) Ulterior emiterii dispozitiei de convocare a Consiliului Local In sedintd ordinara, extraordinara
sau extraordinara de indat3, Secretarul General, transmite persoanei desemnate, ordinea de zi
a sedintei de plen, in format electronic;

2) Persoana desemnata din cadrul Compartimentului de specialitate, publicd proiectele de
hotdrare In Monitorul Oficial Local la subeticheta ,Hotararile Consiliului Local” si le inscrie in
Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale Consiliului Local; ‘

3) Dupa fiecare sedintd de plen a Consiliului Local, In termen de 15 zile, Secretarul general
transmite Compartimentului de specialitate forma electronica a hotdrarilor adoptate;

4) Persoana desemnata din cadrul Compartimentului de specialitate publica hotdrarile adoptate
in Monitorul Oficial Local la subeticheta “Hotararile Consiliului Local si le inscrie in Registrul
pentru evidenta hotararilor Consiliului Local;

5) Pe misurd ce se emit dispozitii ale Primarului, cu caracter normativ, Secretarul general
transmite Compartimentului de specialitate forma electronica a dispozitiilor;

6) Pani la data de 15 ale lunii in curs, persoana desemnata din cadrul Compartimentului de
specialitate publici dispozitiile cu caracter normativ ale Primarului la subeticheta ,Dispozitiile
Primarului si le inscrie in Registrul pentru evidenta dispozitiilor Primarului, dispozitii emise in
luna anterioara;

7) Compartimentul Contabilitate transmite Compartimentului de specialitate documentele gi
informatiile financiare, prin care se asigurd Indeplinirea obligatiilor privind procedura de
publicare a bugetului, potrivit legii;



8)

Persoana desemnata din cadrul Compartimentului de specialitate, publici documentele si
informatiile financiare in Monitorul Oficial Local, la subeticheta ,Documente si Informatii
financiare.

I n aplicarea prevederilor art. 5 alin.(6) - Subeticheta ,Alte documente”, se parcurg urmitoarele

etape:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Secretarul general transmite Compartimentului de specialitate denumirea actelor
administrative pentru care s-a formulat refuz de a le semna/contrasemna/aviza precum si
obiectiile cu privire la legalitate, pentru publicare In Monitorul Oficial Local; :
Persoana desemnatd din cadrul Compartimentului de specialitate va Inscrie situatiile aparute
fn Monitorul Oficial Local, la subeticheta ,Alte documente” - Registrul privind Inregistrarea
refuzurilor de a semna/contrasemna./aviza actele administrative, precum obiectiile cu privire
la legalitate, efectuate in scris;

Secretarul general transmite Compartimentului de specialitate proiectele de hotdrari si
dispozitii cu caracter normativ care au Inregistrat propuneri, sugestii sau opinii pentru
publicare in Monitorul Oficial Local;

Persoana desemnati din cadrul Compartimentului de specialitate va inscrie proiectele de
hotdrari si dispozitii in Monitorul Oficial Local, la subeticheta “Alte documente” - Registrul
pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele hotararilor
Consiliului Local si dispozitiilor Primarului, numai in cazul celor cu. caracter normativ;
Secretarul general transmite Compartimentului de specialitate proiectele de hotdrari ale
Consiliului Local care privesc probleme de interes public si urmeaza sa fie dezbitute de
autoritatea publici locala, pentru publicare in Monitorul Oficial Local;

Persoana desemnatadin cadrul Compartimentului de specialitate va Inscrie proiectele de
hotirare ale Consiliului Local a care privesc probleme de interes public in Monitorul Oficial
Local, la subeticheta “Alte documente” - Informari dezbateri publice;

Secretarul general transmite Compartimentului de specialitate procesele verbale in care s-au
consemnat puncte de vedere exprimate de participantii la o sedintda de dezbatere publica,
pentru publicare In Monitorul Oficial Local;

Persoana desemnata va inscrie procesele verbale in Monitorul Oficial Local, la subeticheta
“Alte documente” - Informdri dezbateri publice;

Secretarul general transmite Compartimentului de specialitate procesele-verbale ale
sedintelor Consiliului Local, in termen de 3 zile de la terminarea sedinfei respective, pentru
publicare In Monitorul Oficial Local;

10) Persoana desemnata publici procesele-verbale ale sedintelor in Monitorul Oficial Local, la

subeticheta “Alte documente” - Procese-verbale ale sedintelor Consiliului Local;

11) Structurile functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului transmit

Compartimentului de specialitate orice alte documente care fac obiectul aducerii la cunostinta
publica, potrivit legii, pentru publicare in Monitorul Oficial Local.

12) Persoana desemnata publicd orice alte documente care fac obiectul aducerii la cunostinta

publici in Monitorul Oficial Local, la subeticheta “Alte documente” - Alte documente care,
potrivit legii, fac obiectul aduceiii la cunogstintd publicd, numai dupd aprobarea unui opis
continand aceste documente de citre Secretarul general al comunei;

Art.11. (1) Toate documentele si actele administrative inaintate Compartimentului de specialitate se
vor publica In Monitorul Oficial Local in format “pdf editabil”, pentru a se pastra macheta si aspectul
documentului intacte, astfel fncat acesta sd arate exact aga cum a fost realizat gi sd poata ii tiparit



corect de oricine si de oriunde, fara si cuprinda semndturile olografe ale persoanelor, asigurandu-se
respectarea reglementdrilor in materia protectiei datelor personale.

(2) Identificarea persoanelor semnatare si/sau cosemnatare, dupd caz, a actelor
administrative, se asigura prin inscrierea intocmai a identitatii lor, in formatul prenume si nume.
Art. 12. Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea datdrii lor,
separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local se asigura strict in ordine
crescdtoare a numerelor naturale, astfel incat la deschiderea dosarului electronic, primul document
din listd, de jos in sus, sd corespunda nr. 1, dupd cum primul document din listd, de sus in jos, sa
corespunda ultimului act administrativ publicat, in ordinea cronologica a datelor.
Art.13. Sistemul informatic care gestioneazd Monitorul Oficial Local va respecta prevederile
legislatiei privind utilizarea codificarii standardizate a setului de caractere din documentele in forma
electronica.
Art.14. Actele administrative, precum si orice alte documente prevdzute la art. 5 din prezenta
procedura se redacteaza si se publicd cu respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile
legislatiei privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative.
Art. 15. Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte din punctul de vedere al
proprietatii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul
punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii
romane In locuri, relatii si institutii publice.
Art. 16. in cazul in care, prin intermediul paginii de internet a Primadriei, se asigura publicitate pentru
persoanele fizice sau juridice, dupa caz, prin hotarare a Consiliului local, la propunerea Primarului, se
stabilesc taxe speciale, In conditiile legislatiei privind finantele publice locale, care se fac venituri la
bugetul judetului.
Art. 17. Orice documente previzute de prezenta procedurd, inclusiv registrele, se administreaza
obligatoriu si in format electronic.
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Secretar general comumf,\*\/‘
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