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AVIZAT 
Preşedinte Comisia de MonitorJ.t.i(r"P. 

Viceprimar ~ 

Daniel NICODIM 

I . 

o 5 -12- 2022 
Data avizării: ______ _ 

-

APROBAT 

V9LOSEVICI 

o 6 -12- 2022 

MĂSURI METODOLOGICE, ORGANIZATORICE, 
TERMENELE SI CIRCULAT/A PROIECTELOR DE , , 

V A A 

HOTARARE CARE VOR FI SUPUSE DEZBATERII IN 
CADRUL ŞEDINŢEI CONSILIULUI LOCAL AL 

MUNICIPIULUI PLOIEŞTI 

1. Lista responsabilităţilor cu elaborarea şi verificarea reviziei în cadrul ediţiei procedurii 

F 158 / feb 19 
Nr. crt. Elemente privind Nume şi prenume Funcţia Data Semnătura 

responsabilii/ 
operatiunea 

o I 2 3 4 -
l.1 Elaborat Cârstea Mirela consilier 04.11.2022 ) -

Roiban Daniela consilier 04.11.2022 c: --
1.2 Verificat Cîrstea Adriana Şef Serviciu 09.11.2022 -

Constantin p.Secretar General 09.11.2022 
Mihaela- Lucia Director Executiv I A -„ .. . . . • v • 

ATENŢIE! Preze11tul doc11me111 co11ţme mformaţu care aparţm Prtmăr1e1 Mumc1p1ulu1 P/01eşt1 ; rltzat 
doar f11 scopul pe11tru care a fost elaborat. Reproducerea sau utilizarea integrală sau parţială a prezemu1u1 uucume11t 
prin orice proce(/eu (electro11ic, meca11ic, fotocopiere, microfilmare, etc.) este i11tenisă dacă 11u există acordul scris al 

PMP." 
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2. Situaţia reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii (trasabilitate) 

F 159 feb 19 

Modalitatea Data de la 

(adăugare, 
care se 

Nr . Revizia în Componenta aplică 
crt. cadrul ediţiei revizuită 

modificare, Elaborat Verificat Avizat 
prevederile suprimare, 

înlocuire) reviziei 
ediţiei 

o 1 2 3 4 5 6 7 
2.1 Revizia 1 
2.2 Revizia 2 

2.3 Revizia 3 

3. Lista de difuzare (cuprinzand persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei 
procedurii): 

F 001 I feb 19 
Nr. Scopul Exemplar Structura organizatorică Funcţia Nume şi Data Semnătura 
crt. difuzării nr. o renume orimirii de primire 
o 1 2 3 4 5 6 7 

3.1 Aplicare ş i Primar Conducere Difuzare 
informare electronică 

Informare Administrator Public Conducere Difuzare 
electronica 

Aplicare ş i Viceprimar Conducere Difuzare 
informare electronica 

Aplicare şi Viceprimar Conducere Difuzare 
informare electronica 

Aplicare ş i Secretar General Conducere Difuzare 
informare electronica 

Informare Consilieri locali Conducere Difuzare 
electronică 

Aplicare şi Di recţia Administraţ ie Publ ică, Juridic- Director Popa 
informare Contencios, Achizi ţi i Publice, Contracte executiv Georeiana Difuzare 

Director Radu electronică 

executiv adi. Carmen Patricia 
Aplicare şi Direcţia Economică Director Crăciunoiu Difuzare 
informare executiv Nicoleta electronica 

Aplicare ş i Direcţ ia Generală de Dezvoltare Urbană Arhitect şef Rădună Veronica 
informare Director Neagu Rita 

Difuzare 

executiv adi. Marcela 
e lectrooică 

Aplicare şi Direcţia Gestiune Patrimoniu Director Bucur 
informare executiv Carmen Daniela Difuzare 

Director Tăbîrcă electron ică 

executiv adi. Amedeo Florin 
Aplicare şi Direcţ ia Tehnic - Investitii Director Crăciun Difuzare 
informare executiv Mihaela Mădălina electronica 

Aplicare ş i Directia RelaJii Internaţ ionale Director Soare Difuzare 
informare executiv Mario Daniel electronică 

Aplicare şi Direcţia Comunicare, Relaţi i Publice ş i Director Frăţilă Difu1.are 
informare Situatii de Urgentă executiv - RMC Alina Mihaela electronică 

Aplicare şi Serviciul Resurse Umane, Organizare ş i Şef Serviciu Angelescu Difuzare 
informare Administrativ Ana Daniela electronică 

Aplicare ş i Serviciul Administrare Parc Municipal Şef Serviciu Tănăsică Difuzare 
informare Ploiesti Vest Anca Nicoleta e lectronică 

Aplicare şi Serviciul Audit Public Intern Şef Serviciu Popa Difuzare 
informare Noemi Georeeta electronică 

Aplicare şi Serviciul lnforniatică Şef Serviciu Nae Difuzare 
informare Mariana electronică 

Aplicare ş i Compartiment Monitorizare întreprinderi Consilier Dogaru Difuzare 
informare Publice Iulia Roxana electronică 

Aplicare şi Poliţia Locală Ploieşti Director general Albu Difuzare 
infonnare Cătăl in Constantin electronică 

Aplicare şi Club Sportiv Municipal Ploieşt i Director Băicoi anu Difuzare 
infonnare Simona Rodica electronică 
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Aplicare ş i Setviciul Public Finante Locale Ploieşti Director Dolniceanu Difuzare 
infonnare executiv Simona Elena electronică 

Aplicare şi Administratia Parcului Memorial Director Sandu Difuzare 
infonnare „Constantin Stere" Ploicsti Stefan Constantin electronică 

Aplicare ş i Casa de Cultură „Ion Luca Caragiale" Director Dragomir Difuzare 
infonnare Ploieşti Marian electronică 

Aplicare şi Teatru „Toma Caragiu" Ploieşti Manager/ Rus Difuzare 
infonnare Director general Mihaela electronică 

Aplicare şi Filannonica „Paul Constantinescu" Manager/ Mateescu Difuzare 
infonnare Ploieşti Director 2eneral Vlad electronică 

Aplicare şi Creşa Nr. 39 Ploieşti Director/şef Cristescu Difuzare 
infonnare Cresă Ioana Lucia electronică 

Aplicare şi Spital Municipal Ploieşti Manager Iordănescu Difuzare 
infonnare Maria Mihaela electronică 

Aplicare ş i Spital de Pediatrie Plo ieşti Manager Miu Difuzare 
infonnare Anca electronică 

Aplicare şi Administratia Setviciilor Sociale Director general Dinu Difuzare 
informare Comunitare Ploiesti Dan electronică 

Aplicare şi Setviciul Public Local Comunitar de Director Gîdiu!ă Difuzare 
infonnare Evidentă a Persoanelor Ploiesti Executiv Cristina electronică 

Aplicare ş i Regia Autonomă de Setvicii Publice Director Staicu Difuzare 
infonnare Ploieşti Zoia electronică 

Aplicare şi S.C Hale şi Piete S.A. Ploieşti Director general Lungu Difuzare 
infonnare Gabriel Răzvan electronică 

Aplicare şi s.c. Setvicii de Gospodărire Urbană Director Semcu Difuzare 
infonnare Ploieşti S.R.L. Adrian Emanuil electronică 

Aplicare şi s.c. "Transport Călători Express" S.A. Director general Nicolae Difuzare 
infonnare Ploiesti Alexandri electronică 

Aplicare şi S.C. Termo Ploieşti S.R.L. Director general Ionescu Difuzare 
informare Vasile electronică 

Aplicare şi Setviciul Relat ia cu Consiliul Local, Şef Setviciu Cîrstea Difuzare 
infonnare Ree:lementare Adriana electronică 

Aplicare şi Setviciul Relaţia cu Consiliul Local, Consilier Hol ban Difuzare 
infonnare Re2lementare Daniela electronică 

Aplicare şi Setviciul Relat ia cu Consiliul Local, Consilier Câ.rstea Difuzare 
infonnare Reglementare Mirela electronică 

Aplicare şi Setviciul Relaţia cu Consiliul Local, Consilier Ilă Difuzare 
infonnare Reglementare Claudia-Maria electronică 

Aplicare şi Serviciul Relaţia cu Consiliul Local, Consilier Bucur Difuzare 
informare Ree:lementare Elena electronică 

Aplicare şi Setviciul Relat ia cu Consiliul Local, Consilier Moise Difuzare 
informare Re2lementare Albertina Joana electronică 

Aplicare şi Seiviciul Relat ia cu Consiliul Local, Consilier Gărpăşan Difuzare 
infonnare Reglementare Monica electronică 

Gestionare Setviciul Managementul Calitătii, a Şef Setviciu Nllstase Difuzare 
Circulaţiei şi Evidenţei Documentelor Rodica electronică 

F l 33 / feb l9 
4 Scop 
4 . l Prezenta procedură are drept scop crearea unui cadru unitar pentru măsurile metodologice, organizatorice, 

termenele şi circulaţia proiectelor de hotărâre care vor fi supuse dezbaterii în cadrul şedinţelor Consiliului Local al 
Municipiului Ploieşti. 

5 Domeniu de aplicare 
5. l Procedura se aplică de către personalul aparatului de specialitate a l Primarului Municipiului Ploieşti , precum şi de 

către personalul din cadrul institutiilor subordonate Consiliului Local a l Municipiului Ploieşti . 

6 Documente de referinţă si a brevieri 
6. 1 Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate 

SR EN ISO 9001 :2015: " Sisteme de management ale calităţi i. Cerinţe" 

SR EN ISO 9000:2015: "Sisteme de management ale calităţii. Principii fundamentale şi vocabular ." 
Ordonanţa de Urgenţă a G uvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, modificată şi completată 
Legea nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică, republicată, modificată 

Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnică legislativă pentru elaborarea actelor normative, republicată 
Hotărârea Consiliului Local al Municipiului Ploieşti nr. 413/2022 privind aprobarea Regulamentului de 
Organizare şi Funcţionare al Consiliului Local al Municipiului Ploieşti 

6.2 Definitii si abrevieri ale te rmenilor utilizati în procedură 
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CMC - Compartimentul Managementul Calităţii 
PMP - Primăria Municipiului Ploieşti 
PO - Procedură Operaţională 
HCL - Hotărâre a Consiliului Local 

7 Descrierea procedurii 
7.1 Generalitli ti 
7.1.1 Proiectul de hotărâre poate fi dezbătut într-o şedintă a consiliului local doar dacă acesta este însoţit de raportul 

compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului şi de avizul comisiei de specialitate a 
Consiliului Local 

7.1.2 Pentru desfăşurarea activităţii, Serviciul Relaţia cu Consiliul Local, Reglementare colaborează cu celelalte structuri 
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu instituţiile şi serviciile publice din subordinea Consiliului 
Local, precum şi cu serviciile/compartimentele de specialitate ale autorităţi lor administraţ iei publice centrale şi 
locale. 

7.2 Documente utilizate 
Referatul de aprobare 
Proiectul de hotărâre Anexa A 
Raportul de specialitate 
Avizul comisiei de specialitate Anexa B 
Alte documente care stau la baza motivării proiectului de hotărâre 

7.2.l Lista şi provenienţa documentelor 
Referatul de aprobare - de la iniţiatorul proiectului 
Proiectul de hotărâre - de la iniţiator 
Raportul de specialitate - de la biroul/compartimentul/serviciul/direcţia de specialitate/instituţia subordonată 
Avizul comisiei de specialitate - de la comisia de specialitate care analizează respectivul proiect de hotărâre 
Alte documente care stau la baza motivării proiectului de specialitate 

7.2.2 Conţinutul şi rolul documentelor 
Documentele sunt redate în forma utilizată, anexând la procedură modele ale acestora, instrucţiuni de completare şi 
menţiuni referitoare la rolul lor. 

7.2.3 Circuitul documentelor 
7.2.3. l Elemente de intrare în proces 

Înregistrarea proiectului de hotărâre (proiectul de hotărâre, anexe, referatul de aprobare, documente de prezentare 
fi de motivare, raport de specialitate) în format fizic şi electronic 
naintarea proiectelor de hotărâri către comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului Ploieşti 

Proiectul de dispoziţie privind convocarea Consil iului Local al Municipiului Ploieşti în şedinţa 

ordinară/extraordinară însoţit de proiectul ordinii de zi. 
Hotărâri ale Consiliului Local 

7.2.3 .2 Elemente de ieşire din proces 
Transmiterea proiectelor de hotărâri înregistrate către direcţiile/servicii le/compartimentele din aparatul de 
specialitate al primarului în vederea elaborării raportului de specialitate 
Proiecte de hotărâri avizate de Secretarul General al Municipiului Ploieşti 
Dispoziţia privind convocarea Consiliului Local al Municipiului Ploieşti în şedinţa ordinară/extraordinară 
Adresă de transmitere a copiilor Hotărârilor Consiliului Local adoptate Instituţiei Prefectului Judeţul Prahova în 
vederea exercitării controlului de legalitate 
Adrese de transmitere a proiectelor de hotărâre neadoptate direcţiilor/serviciilor/compartimentelor din aparatul de 
specialitate al primarului municipiului Ploieşti, precum şi unităţilor subordonate Consiliului Local în vederea 
reanalizării 

7.3 Resurse necesare 
7.3. l Resurse umane: personal competent de specialitate 
7.3.2 Resurse materiale: calculatoare cu soft-uri compatibile, emai l funcţional, imprimante, scaner, etc. 
7.3.3 Resurse de timp: transmiterea în timp util a materialelor cu respectarea termenelor stabilite 
7.4 Modul de lucru 
7.4.1 Respectarea procedurii de elaborare, verificare şi înre2istrare a proiectului de hotărâre 
7.4.1.1 l'nregistrarea proiectului de hotărâre (proiectul de hotărâre, anexe, referatul de aprobare, documente de prezentare 

şi de motivare, raport de specialitate) în format fizic şi electronic 

7.4.l.2 Transmiterea proiectelor de hotărâri înregistrate către direcţii le/servicii le/compartimentele din aparatul de 
specialitate al primarului în vederea elaborării raportului de specialitate 

7.4.1.3 înaintarea proiectelor de hotărâri către comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului Ploieşti 
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7.4.2 Convocarea Consiliului Local al Municipiului Ploieşti în şedinte ordinare/extraordinare 
7.4.2.1 întocmirea proiectului ordinii de zi ţinând cont de proiectele de hotarâri înregistrate în cadrul serviciului şi primite 

în format electronic 
7.4.2.2 Scanarea tuturor materialelor înscrise pe ordinea de zi 
7.4.2.3 Punerea la dispoziţia consilierilor locali, în format electronic, a tuturor materialelor înscrise pe ordinea de zi 
7.4.2 .4 Transmiterea către Serviciul Informatică a dispoziţiei Primarului Municipiului Ploieşti privind convocarea 

Consiliului Local şi a materialelor scanate înscrise pe ordinea de zi în vederea publicării acestora pe site-ul 
Municipiului Ploieşti 

7.4.2.5 Transmiterea către Direcţia Comunicare, Relaţii Publice şi Situaţii de Urgenţă a dispoziţiei Primarului 
Municipiului Ploieşti privind convocarea Consiliului Local 

7.4.2.6 Multiplicarea tuturor materialelor înscrise pe ordinea de ZI şi punerea acestora la dispoziţia primarului, 
viceprimarilor, administratorului public, secretarului general şi preşedintelui de şedintă 

7.4.3 Respectarea procedurii de elaborare, verificare şi înre2istrare a Hotărârilor Consiliului Local adoptate 
7.4.3.1 După adoptare, copiile Hotărârilor Consiliului Local se transmit, cu adresă de înaintare către Instituţia Prefectului 

Judeţului Prahova în vederea exercitării controlului de legalitate 

7.4.3.2 După adoptare, se transmit adrese de comunicare a Hotărârilor Consiliului Local către 

direcţiile/serviciile/compartimente din aparatul de specialitate al primarului municipiului Ploieşti , către unităţile 
subordonate Consiliului Local, precum şi către persoanele menţionate în dispozitivul hotărârii. În ceea ce priveşte 
actele administrative care vor fi transmise către Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici, acestea vor fi 
comunicate, în format electronic, Serviciului Resurse Umane, Organizare şi Administrativ împreună cu toate 
documentele care au stat la baza adoptării acestora. Hotărârile Consiliului Local al Municipiului Ploieşti se 
comunică şi primarului Municipiului Ploieşti . 

7.4.3.3 Adrese de transmitere a proiectelor de hotărâre neadoptate direcţiilor/serviciilor/compartimentelor din aparatul de 
specialitate al primarului municipiului Ploieşti , precum şi unităţilor subordonate Consiliului Local 

7.5 Planificarea activităţii 
Planificarea activităţii se bazează pe activităţile şi acţiunile identificate în prezenta procedură, aşa cum sunt ele 
menţionate la componenta 7.2.3 şi 7.4 şi a eforturilor necesare înfăptuirii lor 

7.6 Derularea activităţii 
7.6.1 Redactarea proiectului de hotărâre 

Proiectul de hotărâre trebuie redactat într-un limbaj şi stil juridic specific normativ, concis, sobru, clar şi precis, 
care să excludă orice echivoc, cu respectarea strictă a regulilor gramaticale şi de ortografie, nefiind acceptate 
prescurtări. 

Proiectul de hotărâre împreună cu anexele aferente va fi redactat folosindu-se caracterele româneşti - fontul 
TIMES NEW ROMAN - utilizându-se setarea de tastatură pentru limba română, mărimea caracterului va fi de 
14, iar formatul foii de hârtie A4. 

7.6.1.1 Proiectul de hotărâre propriu-zis este format din: titlu, preambul şi partea dispozitivă. 
Titlul: cuprinde denumirea generică a proiectului de hotărâre. ln cazul proiectului prin care se modifică ori se 
completează un alt proiect de hotărâre, în titlul actului se va menţiona modificarea sau completarea actului avut în 
vedere. 
Preambulul: - în mod obligatoriu, trebuie precizat temeiul juridic pe baza şi în executarea căruia actul a fost 
întocmit, cu precizarea expresă a articolelor şi alineatelor din actele normative invocate 
-Se vor respecta cerinţele de tehnică legislativă referitoare la ierarhia actelor normative, stilul juridic specific 
normativ şi subordonarea faţă de actele de nivel superior prevăzute. 
-Totodată, în preambul se menţionează referatul de aprobare, rapoartele de specialitate întocmite de 
compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului, avizele comisiilor de specialitate 
precum şi alte documente. 
Partea dispozitivă: reprezintă conţinutul propriu-zis al reglementării, alcătuit din totalitatea normelor juridice 
instituite pentru sfera raporturilor sociale ce fac obiectul acestuia. 
Vor fi menţionate, prin articol distinct, direcţiile, serviciile, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al 
primarului, precum şi instituţiile din subordinea Consiliului Local responsabile cu ducerea la îndeplinire a 
hotărârii. 
Se va menţiona, prin articol distinct, persoana/direcţia/instituţia către care Direcţia Administraţie Publică, 
Juridic - Contencios, Achiziţii Publice, Contracte va aduce la cunoştinţă hotărârea, precum şi situaţia în 
care hotărârea trebuie adusă la cunoştinţă publică. 

7.6.1.2. Proiectul de hotărâre trebuie să fie însoţit de: 
a) Referatul de aprobare ca instrument de prezentare ~i motivare: va fi elaborat şi semnat de iniţiatori (primar, 
viceprimari, un consilier, un grup de consilieri, cetăţeni). Elaborarea proiectelor de hotărâre se face de cei care le 
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propun, cu sprijinul secretarului general al Municipiului Ploieşti şi al compartimentelor de resort din cadrul 
aparatului de specialitate al primarului. Referatul de aprobare trebuie să se refere la oportunitatea, necesitatea 
adoptării proiectului de hotărâre. 
b) Raportul de specialitate: va fi întocmit de compartimentul/compartimentele de resort din cadrul aparatului de 
specialitate al primarului (direcţii, servicii, compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului, regii 
autonome, societăţi comerciale, servicii publice etc.) ~i se va mentiona în mod expres dacă este favorabil sau 
nefavorabil. 
În mod obligatoriu, raportul de special itate, înregistrat, va purta numele şi prenumele elaboratorului şi semnătura 
acestuia, precum şi semnăturile directorilor (pe ultima pagină, la sfârşit, cu menţiunea clară a direcţiei, serviciului 
etc„ cu numele şi prenumele directorului sau înlocuitorului de drept şi semnătura acestora). 
Acesta trebuie să conţină detalii de ordin economic, tehnic şi juridic asupra problemei supuse dezbaterii, precum şi 
motivarea, acolo unde este cazul, a raportului de specialitate nefavorabil. 
Referatul de aprobare şi Raportul de specialitate trebuie să conţină titlul proiectului de hotărâre. 
c) Documentatia anexă: în situaţia în care proiectul de hotărâre este însoţit de anexe, acestea trebuie să fie 
menţionate în cuprinsul proiectului de hotărâre şi să fie prezentate împreună cu proiectul. 
d) Avizul Comisiei de specialitate a consiliului local (cu caracter consultativ). 
e) Dovada publicării pe site-ul Municipiului Ploieşti - acolo unde este cazul. 
t) alte documente prevăzute de legislaţia specială. 

În cazul în care proiectul de hotărâre este inclus în proiectul ordinii de zi al unei şedinţe extraordinare sau este 
introdus suplimentar pe ordinea de zi a şedinţei, acesta trebuie să aibă motivat în Referatul de aprobare caracterul 
de urgentă al proiectului. 

7.6.2 Termene şi condiţii de depunere ale proiectului de hotărâre 
7.6.2.l Proiectul de hotărâre, referatul de aprobare, raportul de specialitate, anexele, cât şi întreaga documentaţie ce a stat 

la baza elaborării acestuia vor fi predate, pe bază de semnătură, Serviciului Relaţia cu Consiliul Local, 
Reglementare până pe data de 15 a lunii în curs pentru şedinţele ordinare, fiind predate în mod obligatoriu şi 
în format electronic la adresa de e-mail: dir.iuridica@oloiesti.ro. 

7.6.2.2 Proiectul de hotărâre depus în termenul mai sus menţionat va fi supus atenţiei comisiilor de specialitate ale 
Consiliului local al municipiului Ploieşti , în vederea obţinerii A vizelor, care vor fi depuse la Serviciul Relaţia cu 
Consiliul Local, Reglementare. Conducătorii sau reprezentanţii compartimentelor de resort care redactează 
rapoartele de specialitate au obligaţia să susţină proiectul şi documentaţia anexă în faţa comisiilor de specialitate 
ale consiliului local, în scopul obţinerii avizului cu privire la adoptarea sau după caz, respingerea proiectului sau 
propunerii examinate. 

7.6.2.3 Proiectul de hotărâre depus după data de 15 a lunii în curs, dacă nu are motivat în Referatul de aprobare 
caracterul de urgenţă al proiectului, pentru a justifica suplimentarea ordinii de zi, va fi supus dezbaterii în 
şedinţa ordinară din luna următoare. 

7.6.2 .4 In cazul şedinţelor extraordinare, se decalează numai termenul de depunere a proiectului la Serviciul Relaţia cu 
Consiliul Local, Reglementare, nu şi condiţii le şi conţinutul pe care acesta trebuie să le îndeplinească. 

7.6.2.5 Dacă proiectul de hotărâre care se iniţiază are caracter normativ, există obligaţia să fie transmis în format 
electronic, cu 30 de zi le lucrătoare înainte de a fi promovat, Direcţiei Comunicare, Relaţii Publice şi Situaţii de 
Urgenţă, în vederea asigurării publicităţii pe site-ul Primăriei Municipiului Ploieşti (adresa de e-mail: 
comunicare@ploiesti.ro); Ulterior, acesta va fi înregistrat la Serviciul Relaţia cu Consiliul Local, Reglementare, 
urmând a fi depusă şi dovada că a îndeplinit condiţi ile prevăzute în Legea nr. 52/2003 privind transparenţa 
decizională în administraţia publică, republicată, modificată. 

7.6.3 Dispozitii finale 
7.6.3. 1 Proiectul de hotărâre şi documentaţia anexată care nu respectă condiţiile mai sus stabilite se restituie 

compartimentului care l-a întocmit, fiind direct răspunzător de neînscrierea pe ordinea de zi a şedinţei 
7.6.3.2 Proiectul de hotărâre, împreună cu documentaţia aferentă, care a fost retras de pe ordinea de zi a şedinţelor de 

consiliu, se îndosariază în copie la mapa şedinţei ş i se va transmite, în original, iniţiatorului/compartimentului de 
specialitate, urmând a fi analizat într-o şedinţă viitoare în forma prezentată de iniţiator. La mapa cu originalele 
Hotărârilor Consiliului Local adoptate se va păstra copia proiectului de hotărâre (fără anexe). 

7.6.3.3 Proiectul de hotărâre prorogat sau respins se îndosariază la mapa cu originale a şedinţei respective ş i poate fi adus 
în faţa consiliului local, după ce a fost reexaminat, reluându-se întreaga procedură necesară pentru a figura pe 
ordinea de zi a unei şedinţe viitoare (prezentarea în comisii, obţinerea avizului, etc.). Proiectul se transmite în 
copie iniţiatorului/compartimentului de specialitate. 

7.6.3.4 lnainte de a convoca Consiliul Local în şedinţă ordinară, Secretarul general al Municipiului Ploieşti are obligaţia 
de a-i prezenta Primarului Municipiului Ploieşti proiectele de hotărâre, certificate din punct de vedere al legalităţii. 

7.6.3.5 Lunar, Secretarul General al Municipiului Ploieşti va informa Primarul Municipiului Ploieşti asupra modului în 
care se respectă procedura de elaborare a proiectului de hotărâre 
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7.7 Valorificarea rezultatelor activitătii 
7.7.l Monitorizarea lunară a indicatorilor de perfonnanţă 

Colaborarea cu direcţi ile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului 
Municipiului Ploieşti precum şi cu unităţile subordonate Consiliului Local al Municipiului Ploieşti 
Analize ale gradului de atingere al obiectivelor prin raportare la riscurile asociate şi evaluări ale acestora în funcţie 
de modificarea ipotezelor de lucru 

7.8 Indicatori de performantă 
7.8.1 Reducerea numărului de returnări pentru nerespectarea normelor de tehnică legislativă 

Reducerea timpului de reanalizare a proiectului de hotărâre care nu îndeplineşte condiţiile specifice, conform 
legislaţiei în vigoare 

7.9 Riscuri asociate 
7.9.l Nerespectarea termenelor de depunere a proiectelor de hotărâre 
7.9.2 Lipsa documentatiei necesară înscrierii proiectului pe ordinea de zi pentru a putea fi dezbătut în şedinţă 
7.9.3 Neactualizarea documentaţiei depusă 

Prezenta procedură respectă prevederile GDPR 
8 Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activitătii 
8.1 Primarul 

Iniţiază proiectul de hotărâre prin referatul de aprobare 
Stabileşte ordinea de zi a şedinţelor de consiliu, precum şi data şi locul desfăşurării acestora 

8.2 Viceprimarii 
Iniţiază proiectul de hotărâre prin referatul de aprobare 

8.3 Consilierii locali 
Iniţiază proiectul de hotărâre prin referatul de aprobare 
Analizează proiectele de hotărâre în cadrul comisiilor de specialitate ale Consiliului Local şi întocmesc avize, cu 
caracter consultativ; 
Pot convoca consiliul local în şedinţă (1 /3 din consilierii locali în functie) si oot stabili ordinea de zi 

8.4 Cetăţenii 

Iniţiază proiectul de hotărâre în condiţiile legii (5% din populatia cu drept de vot) 
8.5 Secretarul general al municipiului Ploieşti 

Verifică şi avizează de legalitate proiectele de hotărâri 
Contrasemnează hotărârile Consiliului Local al Municipiului Ploieşti 
Comunică prefectului şi primarului hotărârile Consiliului Local al Municipiului Ploieşti 

8.6 Directorul Direcţiei Administraţie Publică, Juridic-Contencios, Achiziţii Publice, Contracte 
Verifică baza legală a proiectului de hotărâre 
Semnează/ întocmeşte raportul de specialitate al proiectului de hotărâre 

8.7 Conducătorii direcţiilor, serviciilor, compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului, 
precum şi ai regiilor autonome, societăţilor comerciale şi serviciilor publice 
Analizează şi întocmesc raportul de specialitate al proiectului de hotărâre 
Semnează raportul de specialitate al proiectului de hotărâre 
Susţin proiectul de hotărâre în cadrul comisiilor de specialitate ale Consiliului Local în vederea obţinerii avizului 
comisiei 

8.8 Serviciul Relaţia cu Consiliul Local, Reglementare 
Proiectul de hotărâre ce urmează a fi inclus pe ordinea de zi a şedinţei Consiliului Local va fi verificat conform 
prevederilor prezentei proceduri şi înregistrat într-un registru special care cuprinde unnătoarele rubrici: 
-numărul de înregistrare al referatului de aprobare; 
-data înregistrării proiectului de hotărâre; 

-iniţiatorul; 

-titlul proiectului de hotărâre; 
-conţinutul documentaţiei; 

-persoana care depune documentaţia şi semnătura acesteia, 
-data restituirii, dacă este cazul, cu motivaţia aferentă ş i semnătura primitorului. 
Proiectul de hotărâre depus va fi înregistrat şi în registrul electronic care se publică lunar pe site-ul Municipiului 
Ploieşti la secţiunea MONITORUL OFICIAL LOCAL. 
Înregistrează, într-un registru special, rapoartele de specialitate nefavorabile, precum şi motivările de refuz de 
avizare şi contrasemnare a hotărârilor consiliului local de către secretarul general al municipiului Ploieşti. 
Menţine legătura permanentă între aparatul de specialitate al primarului şi membrii Consiliului Local al 
Municipiului Ploieşti . 
Răspunde de urmărirea respectării prevederilor procedurii pentru fiecare oroiect de hotărâre. 
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9 Anexe, înregistrări, arhivări 
9.1 ANEXA A - model proiect de hotărâre F 126/ nov 22 

ANEXA B - model aviz comisie de specialitate F 127/ nov 22 
9.2 lnregistrarea se face în registre pentru evidenţa proiectelor de hotărâri, în format fizic şi electronic. 
9.3 Arhivarea documentelor se realizează conform legislaţiei naţionale în vigoare, precum şi reglementărilor interne. 

10 I Cuprins 
Nr. Denumirea componentei în cadrul procedurii Pagina 

componentei în 
cadrul 

procedurii 
o Pagina de gardă I 
I Lista responsabilităţilor cu elaborarea şi verificarea reviziei în cadrul ediţiei procedurii 1 
2 Situaţia reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii (trasabilitate) 2 
3 Lista de difuzare (cuprinzand persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din 2-3 

cadrul ediţiei procedurii): 
4 Scop 3 
5 Domeniu de aplicare 3 
6 Documente de referinţă si abrevieri 3-4 
7 Descrierea procedurii 4-7 
8 Responsabilităti şi răspunderi în derularea activităţii 7 
9 Anexe, înregistrări, arhivări 8 
IO Cuprins 8 
11 Model anexe 9-10 
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ANEXA A - Model proiect de hotărâre 
F 126/nov 22 

ROMÂ N IA 
JUDEŢUL PRAHOVA 
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIEŞTI 
(Times New Roman, litere verzale, bold, caractere de 14, justify) 

Hotărârea nr. 
(Times New Roman, bold, caractere de 14, centrat) 

Consiliul Local al Municipiului Ploieşti 
Preambulul proiectului de hotărâre 
(Times New Roman, bold, caractere de 14, justify) 

Cod: P0 - 119 

Ediţia: 2 Revizia: O 
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--

Se vor nominaliza actele normative care constituie temeiul legal, cu indicarea articolului şi aliniatului. 
Se vor respecta cerinţele de tehnică legislativă referitoare la ierarhia actelor normative, stilul juridic specific normativ şi 
subordonarea faţă de actele de nivel superior prevăzute. 
Se vor menţiona referatul de aprobare, rapoartele de specialitate, avizele comisiilor de specialitate prevăzute de lege 
precum şi orice alt document care stă la baza proiectului de hotărâre. 

HOTĂRĂŞTE: 
(Times New Roman, bold, litere verzale, caractere de 14, centrat) 

Partea dispozitivă 
(Times New Roman, caractere de 14, justify) 
Reprezintă conţinutul propriu-zis al reglementări i 
Vor fi menţionate, prin articol distinct, direcţiile, servici ile, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al 
primarului, precum şi instituţiile din subordinea Consiliului Local responsabile cu ducerea la îndeplinire a hotărârii. 
Se va menţiona, prin articol distinct, persoana/direcţia/instituţia către care Direcţia Administraţie Publică, Juridic -
Contencios, Achiziţii Publice, Contracte va aduce la cunoştinţă hotărârea, precum şi situaţia în care hotă rârea 
trebuie adusă la cunoştinţă publică. 

Dată în Ploieşti, astăzi, ______ _ 
(Times New Roman, bold, caractere de 14, justify) 

PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ, 
(Times New Roman, bold, caractere de 14, centrat) 

Contrasemnează, 

SECRET AR GENERAL, 
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ANEXA B - Model aviz comisie de specialitate 
F 127/nov 22 

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIEŞTI 
COMISIA DE SPECIALITATE NR. 
(Times New Roman, bold, caractere de 14, justify) 

Cod: PO - 119 

Ediţia: 2 

Pagina: 10/1 O 

COMISIA DE _________ _ 

Revizia: O 

Exemplar nr.: 

- -

(va fi menţionată denumirea comisiei de specilitate ale cărei atribuţii vizează proiectul de hotărâre) 
(Times New Roman, bold, caractere de 14, centrat) 

AVIZ 

(Times New Roman, bold, caractere de 14, centrat, subliniat) 

Comisia a luat în discuţie Proiectul de hotărâre----------------­
(Times New Roman, caractere de 14, justify) 

şi a emis: 

PREŞEDINTE, SECRETAR, 
(Times New Roman, bold, caractere de 14, centrat) 




