ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

Dispozitie

pentru aprobarea Editiei I, Revizia 2, a Procedurii operationale
DGJRI/GDELCJPMOL/CAPRPDC 01-01, privind activitatile referitoare la desfasurarea,
organizarea si derularea sedintelor Consiliului Judetean Neamt

Ionel Arsene, presedintele Consiliului Judetean Neamt;

Avand in vedere prevederile art.2 si ale art.6 din Ordinul Secretarului General al Guvernului nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Vazand referatul nr. 27.203/2021 al Secretarului General al Judetului;

In temeiul dispozitiilor art.196 alin.(1) lit.,,b” din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUN:

Art.1l: (1) Se aproba Procedura operationald privind activitatile referitoare la desfasurarea,
organizarea si derularea sedintelor Consiliului Judetean Neamt, Editia I, Revizia 2, cod: PO
DGJRI/GDELCIJPMOL/CAPRPDC 01-01, conform anexei care face parte integrantd din prezenta
dispozitie.

(2) In mod corespunzitor, la data intrarii in vigoare a prezentei dispozitii, Dispozitia presedintelui
Consiliului Judetean Neamt nr.79/2019 pentru aprobarea Procedurii operationale privind activitatile
referitoare la desfasurarea, organizarea si derularea sedintelor Consiliului Judetean Neamt, cod PO
SGDELCJEMOJ/BCAPRPDC 01-01 se abroga.

Art.2: Secretarul general al judetului va asigura comunicarea prezentei dispozitii persoanelor si
autoritatilor interesate, prin intermediul Serviciului Gestionarea Documentelor, Evidenta Lucrarilor
Consiliului Judetean si Publicarea Monitorului Oficial Local.

PRESEDINTE
lonel ARSENE

CONTRASEMNEAZA:
SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI
Daniela SOROCEANU

Piatra-Neamt
Nr. 546
din 09.11.2021
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1. SCOP

lucrarilor de secretariat in vederea desfasurdrii sedintelor (de plen ‘Comisii de
specialitate), organizarea sedintelor in sine, a arhivei si a evidentei statistice a hotdrarilor
Consiliului Judetean Neamt, transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile si
persoanele interesate a actelor elaborate.

- Procedura este menitd sa asigure adoptarea unor hotirari cu maxima eficienta
si operativitate, dar cu respectarea strictd a conditiilor de legalitate, necesitate,
oportunitate, transparentd, in raport cu domeniul de reglementat.

- Procedura are drept scop stabilirea unui minimum de reguli dupa care actele
administrative sunt elaborate, supuse adoptdrii si, ulterior, comunicate, spre a produce
efecte juridice clare, in conformitate cu legea si interesul celor cédrora se adreseaza.

- Procedura asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul judetean, secretarul general al judetului si presedintele acestuia, precum si intre
acestia si prefect.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este destinatd activitatii deliberative desfasuratd de Consiliul Judetean
Neamt si se adreseazd tuturor persoanelor implicate la un moment dat, in una sau mai
multe din operatiunile procedurale necesare adoptarii unei hotarari.

Procedura se aplicd de catre Serviciul Gestionarea Documentelor, Evidenta
Lucrarilor Consiliului Judetean si Publicarea Monitorului Oficial Local si Biroul
Coordonare Administratie Publica, Relatii Publice si Documente Clasificate.

La procedura participd toate Directiile/Serviciile/Birourile din cadrul aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Neamt.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
Legislatie primara:
- Constitutia Romaniei,

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
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- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului ;" :
entitatilor publice; (

Legislatie secundara:

- Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului Judetean Neamt, aprobat
prin Hotérarea nr. 192/27.08.2019;

- Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Neamt, aprobat prin Hotararea nr. 178/08.10.2020;

- Legea nr. 161/2003 privind unele méasuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea
sl sanctionarea coruptiei,

- Legea nr. 190din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

- Legea nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la
prelucrarea datelor cu caracter personal de catre autorititile competente in scopul
prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al
executarii pedepselor, mésurilor educative si de sigurantd, precum si privind libera
circulatie a acestor date.

4.DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii

Termenul Definitia
Consiliul Judetean Autoritate a administratiei publice locale, pentru coordonarea
Neamt activitafii consiliilor comunale, orasenesti si municipale, in

vederea realizdrii serviciilor publice de interes judetean.

Unitate administrativ- | Persoana juridica de drept public, cu capacitate juridicd
teritoriald deplina si patrimoniu propriu. Acestea sunt subiecte juridice
de drept fiscal, titulare ale codului de inregistrare fiscala si ale
conturilor deschise la unitatile teritoriale de trezorerie,
precum si la unitafile bancare. Unitdtile administrativ-
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conditiile legii.

Hotarare Act administrativ adoptat in exercitarea atributiilor conferite
de lege unei autoritati.

Procedurd operationald | Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul
procesual. Procedurd descrie un proces sau o activitate care
se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fira aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice.

Proiect de operatiune | Orice document prin care se urméreste efectuarea unei
operatiuni, in forma pregatitd in vederea aprobdrii sale de
catre autoritatea competentd, potrivit legii.

Regularitate Caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate
aspectele ansamblul principiilor si regulilor procedurale si
metodologice care sunt aplicabile categoriei de operatiuni
din care face parte.

Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

4.2. Abrevieri

- CJN — Consiliul Judetean Neamt
- PO - Procedura operationala

- SGDELCJPMOL - Serviciul Gestionarea Documentelor, Evidenta Lucrarilor
Consiliului Judetean si Publicarea Monitorului Oficial Local

- BCAPRPDC - Biroul Coordonare Administratie Publica, Relatii Publice si
Documente Clasificate

- DGJRI — Directia Generald Juridica si Relatii Internationale
- DGBF - Directia Generala Buget-Finante
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- DM - Directia de Management
- DAS — Directia Arhitect Sef
- DIPLJ - Directia Investitii, Programe si Infrastructura Judeteana

- DPAL/SPE - Directia Proiecte, Achizitii si Logisticad /Serviciul Prmecte
Europene

- DPAL/UIP - Directia Proiecte, Achizitii si Logistica /Serviciul Unitatea de
Monitorizare a Serviciilor de Utilitate Publici si Proiecte Sociale

- DPAL/AP - Directia Proiecte, Achizitii si Logistica /Serviciul Achizitii Publice

- DPAL/AI - Directia Proiecte, Achizitii si Logisticad /Serviciul Administrativ si
Intretlnere

- DDTMGC - Directia de Dezvoltare Turisticd, Mediu si Guvernanta Corporativa
- E — Elaborare

- V - Verificare

- A - Aprobare

- Ap - Aplicare

- Ah — Arhivare

- F — Formular

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

3.1. Generalitati - Procedura descrie activitatile cu privire la modul de organizare
si desfasurare a sedintelor Consiliului Judetean Neamt/comisiilor de specialitate in
vederea eficientizérii operatiunilor ce privesc buna desfdsurare a acestora, avand in
vedere respectarea prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

5.2. Resurse necesare

3.2.1. Resurse materiale — consumabile (hartie, toner imprimanta/copiator,
mape)

5.2.2. Resurse umane - conform statelor de functii (personalul Serviciului
Gestionarea Documentelor, Evidenta Lucrarilor Consiliului Judetean si Publicarea
Monitorului Oficial Local, al Biroului Coordonare Administratie Publicd, Relatii
Publice si Documente Clasificate, precum si al Compartimentului Baze de Date).
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5.3. Modul de lucru

5.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

a) pasii premergdtori desfdsurdrii sedintei, respectiv:

- redactarea adresei prin care se solicitd compartimentelor din cadrul aparatului
de specialitate titlurile proiectelor de hotérare si celelalte materiale necesare inscrierii
proiectelor de hotédrére pe ordinea de zi;

- inregistrarea notei, dispozitiei si anuntului,

- scanarea, multiplicarea si pregitirea materialelor de sedintd pentru consilierii
judeteni, pentru comisiile de specialitate si pentru directiile din cadrul aparatului de
spcialitate;

- transmiterea, prin e-mail, cétre presedintii comisiilor de specialitate, a notei
privind proiectul ordinii de zi a sedintei si informarea, in vederea stabilirii datei, orei si
locului desfasurarii sedintelor de comisie;

- transmiterea prin mesaj a anuntului de convocare cétre consilierii judeteni;

- transmiterea prin e-mail a materialelor scanate, precum si a sintezei dezbaterilor
din sedinta precedenta a consiliului judetean — proces verbal;

- afisarea anuntului la avizier si pe pagina web a institutiei si transmiterea
acestuia, in format electronic, catre persoana responsabild pentru relatia cu presa, din
cadrul Biroului Guvernantd Corporativd, Comunicare si Imagine in vederea publicarii
in presa,;

- completarea Registrului pentru evidenta proiectelor de hotarari (in format letric
cat si pe pagina web a Consiliului Judetean Neam{ — rubrica Monitorul Oficial Local);

- transmiterea de adrese/invitatii cétre institutiile care au prezentat propuneri de
proiecte de hotdrari ce au fost incluse pe ordinea de zi;

- pregdtirea efectivd a salilor de sedintd: asezarea etichetelor cu numele si
prenumele consilierilor judeteni (in cazul sedintelor cu prezentd fizicd), inregistrarea
numelui si prenumelui (in cazul sedintelor on-line, desfisurate prin intermediul
aplicatiei zoom), precum si verificarea conexiunii inainte de inceperea sedintelor de
plen);

- verificarea avizelor, a proceselor verbale ale comisiilor de specialitate sau
redactarea acestora de catre personalul din cadrul aparatului de specialitate, in cazul
sedintelor on-line;

- centralizarea avizelor/voturilor pe fiecare proiect de hotdrire si comisie de
specialitate in parte, in vederea comunicdrii situatiei acestora Secretarului General al
Judetului Tnaintea sedintei de plen.

- monitorizarea prezentei (fizice/online) a consilierilor judeteni;
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b) activitdtile procedurale desfdasurate in timpul sedintelor, respectiyy

- consemnarea In scris a discutiilor din timpul sedintei in scop
extrasului de minutd si a sintezei dezbaterilor sedintei - procesul verbal;

- notarea numadrului de voturi cu care este adoptatd fiecare hotérare;

- notarea interpelérilor;

- multiplicarea buletinelor de vot, dupa caz.

¢) etapele ulterioare adoptarii hotdrdrilor, respectiv:

- redactarea Hotdrarilor Consiliului Judetean Neamt, adoptate in sedintele
ordinare/extraordinare;

- semnarea §i contrasemnarea Hotararilor Consiliului Judetean de catre
Presedintele Consiliului Judetean sau, dupé caz, de persoana care a condus sedinta de
plen si de catre Secretarul General al Judetului;

- primirea, inregistrarea Hotararilor Consilului Judetean, aplicarea sigiliului pe
hotdrari si pe anexele acestora;

- multiplicarea i comunicarea hotararilor Institutiei Prefectului si
persoanelor/institutiilor interesate/directiilor din cadrul aparatului de specialitate,
impreund cu adresa prin care li se aduce la cunostintd de transmiterea hotédrarilor cétre
Institutia Prefectului;

- postarea hotdrarilor pe site-ul institutiei, In structura Intranet - Infocet si la
rubrica Monitorul Oficial Local, in format PDF editabil, precum si a anexelor acestora;

- redactarea extrasului de minutd al sedintei, intocmirea procesului verbal de
afisare al extrasului de minutd, intocmirea/redactarea sintezei dezbaterilor sedintei ~
proces verbal, intocmirea procesului verbal de afisare a sintezei dezbaterilor sedintei —
proces verbal, aprobat in sedinta de plen si publicarea acestora la avizierul institutiei
precum si pe pagina web;

- completarea registrului de interpeldri si realizarea corespondentei in vederea
obtinerii raspunsurilor/informdrilor solicitate, dupa caz;

- completarea registrului privind eventualele refuzuri de a semna/contrasemna/
aviza actele administrative, precum si obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in
scris, dupa caz;

- completarea Registrului pentru evidenta proiectelor de hotadrari cu finalitatea
acestora, In format letric si la rubrica Monitorul Oficial Local de pe pagina web a
institutiei.
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Editia: 1
CONSILIUL PROCEDURA OPERATIONALA Revizia: 2
JUDETEAN privind activitatile referitoare la desfisurarea,
NEAMT organizarea si derularea sedintelor Exemplarnr.: ___
Consiliului Judetean Neam¢ — Pagina 39/42
Cod: PO DGJRI/GDELCJPMOL/CAPRPDC 01-01

OBSERVATII:

Prezenta procedurd vine in completarea Procedurii Operational‘ ivi {v\
actelor administrative adoptate de Consiliul Judetean Neamt.

! Avizele, care in sens larg, sunt opinii pe care o autoritate le solicita altei autoritati, unui compartiment
sau unui specialist, in vederea luarii unei hotarari in deplina cunostintd de cauza.

in cazul hotaréarilor Consiliului Judetean Neamt, cele mai importante avize, din categoria celor
consultative, fard de care un proiect nu poate fi inscris pe ordinea de zi a sedintei ordinare/extraordinare,
in scopul adoptérii, sunt avizele comisiilor de specialitate constituite pe domenii de activitate la nivelul
Consiliului Judetean Neamt

2 in conformitate cu prevederile art. 136, alin 8, lit ¢, coroborate cu cele ale art. 182, alin. 4 din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completdrile ulterioare, proiectele de hotarari inscrise pe ordinea de zi a sedintei Consiliului Judetean
Neamf nu pot fi dezbatute dacd nu sunt insotite de avizul comisiei de specialitate.

3 Secretarul general al judefului nu va contrasemna hotirarea in cazul in care consideri ci aceasta este
ilegali. Tn acest caz, va depune in scris si va expune Consiliului Judetean opinia sa motivati, care va fi
consemnatd in procesul verbal al sedintei. De asemenea, va informa si prefectul de indat3, dar nu mai
tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii.

4 Comunicarea hotardrilor este importantd pentru stabilirea momentului de la care acestea produc efecte
juridice. Astfel, potrivit prevederilor art. 198 si art. 199 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare hotdrarile cu caracter
normativ devin obligatorii si produc efecte de la data aducerii lor la cunostintd publici, iar cele
individuale, de la data comunicarii.

Aducerea la cunostintd publicd a hotdrarilor cu caracter normativ se va face in termen de S zile de la
data comunicérii lor oficiale catre prefect.

Toate activitatile descrise n cadrul procedurii respectd prevederile Legii nr. 190 din 18 iulie 2018
privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr Data Data Nr Semnitura
) Editia .. . | Revizia L. " | Descriere modificare | conducitorului
crt. editiei reviziei | pag. . .
compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8
1 1 22.02. 0 - - -
2019
A1
22 -
2 1 22.02. 1 2021

2019
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr.

crt

Nume
prenume
conducitor
comparti-
ment

si

Inlocuitor
de drept
sau delegat

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

1 Compartiment

3

oo | Semnéitura

| Obs.

2| Data

Secretarul
General
Judefului

al

SOROCEANU
Daniela

% ;M Semnatura

DGJRI

BOSOVICI
Bogdan

MITITELU
Cristina

SGDELCJPM
OL

BALAU
Andreea-
Roxana

BCAPRPDC

COARDA
Rozalica




CONSILIUL
JUDETEAN
NEAMT

PROCEDURA OPERATIONALA
privind activitatile referitoare la desfasurarea,
organizarea si derularea sedintelor

Consiliului Judetean Neamt —

Cod: PO DGJRI/GDELCJPMOL/CAPRPDC 01-01

Editia: 1

Revizia: 2

9. FORMULAR DIFUZARE PROCEDURA

judeteni

Nr. | Compartiment | Nume si | Data Semni- | Data Semna- | Data
Ex. prenume primirii | tura retragerii | tura intrarii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 ) 6 7 8
1. | Presedinte ARSENE
lonel
2. | Vicepresedinte CHITIC
Dragos Victor
3. Vicepresedinte CIUBOTARU
Maddalina-
Veronica
4. | Secretarul SOROCEANU
General al Daniela
Judetului
5. | DGJRI BOSoOvVICI
Bogdan
6. | DGBF BOSOVICI
Adriana-Elena
7. | DM VASILIU
Veronica
8. | DAS GALBAN
Cornel-Viorel
9. | DIPLJ CONACHE-
GAVRILIU
Doru
10. | DPAL ADAM
Olimpia
11. | DDTMGC TIGANUS
Mona-
Magdalena
12. | BCAPRPDC COARDA
Rozalica
13. | SGDELCJPMOL | BALAU
Andreea-
Roxana
14. | Consilierii




10. ANEXA — DIAGRAMA DE PROCES

» Solicitare
titluri
proiecte de
hotarare

*Pregatire
materiale
sedinta

sConvocare
consilieri
judeteni

e Inregistrare
nota,
dispozitie si
anunt

¢ Transmitere
nota, informare
- presedinti
comisii &
convocare
comisii de
specialitate

*Pregatire sala
de sedintad/
conectare zoom

1/3

o Afi :
publicare presa

SRS

sTransmitere
materiale
scanate si PV al
sedintei
anterioare

*Monitorizare
prezenta
consilieri
judeteni

fizic/on-line




sConsemnarea in *Notarea

scris a discutiilor interperlarilor
din timpul *Notarea
sedintelor numarului de
voturi

2/3



*Redactare
hotéarari CJN

*Redactare
extras minuta
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\ SE DIV
*Semnarée s
contrasemnare
hotarari
*Semnare extras
minuta/PV

k sedinta

*Redactare
proces verbal
sedinta

*
|n;i%;t£;re *Comunicare ePublicare HCJ
HCJ pe site-ul
institutiei
ePublicare HCJ
in MOL




