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MANUAL DE PROCEDURI

In cadrul proiectului ,,VOCI” a fost ganditi o proceduri ce se doreste a fi replicabila, procedura ce
sumarizeazd modul de functionare si implementare a unui proiect ce solicitd implicarea cetitenilor in
procesul de decizie la nivel local si central, constituindu-se totodata Intr-un mecanism ce poate fi adaptat si
altor tipologii de proiecte comunitare. In cadrul acestui manual sunt prezentate, asa cum este firesc directiile
procedurale referitoare la acele tipuri de activitati ce se regasesc In marea majoritate a tipurilor de proiecte ce
implicd participarea comunitatilor umane la diferite niveluri de implicare, specificul fiecarui proiect facand
ca restul activitatilor realizate sa fie dezvoltate conform valorii, experientei si inspiratiei membrilor echipei
de proiect in limita restrictiilor impuse de finantator.

Manualul de proceduri poate sé furnizeze si altor organizatii ce urmeaza sa implementeze proiecte de
interes comunitar, solutii si informatii referitoare la pasii ce trebuie urmati pentru implementarea cu succes a
proiectelor comunitare. Datorita specificului fiecarui proiect, aceasta procedura poate fi recreionatd putandu-
se astfel crea pe parcursul timpului un set de manuale ce pot acoperi plaje largi de tipuri de proiecte.

1. Recrutarea si selectia personalului:

Analiza pozitiilor prevazute
in cadrul proiectului

Creionarea fisei postului
pentru fiecare pozitie in
parte

A4
Exista in cadrul organizatiel

solicitante resurse umane
suficiente si potrivite ?

Selectia si recrutarea
personalului necesar
proiectului din exteriorul
organizatiei

Angajarea persoanelor din
interiorul
organizatiei

Formarea si instruirea
personalului nou angajat

pentru desfasurarea in
bune conditii a proiectului

Prima faza premergatoare demararii proiectului este partea definirii strategiei de resurse umane ce
urmeaza sa fie implementata in cadrul proiectului.

Rolul primordial in cadrul acestei etape este cel al proiect manager-ului, care, pe baza experientei
profesionale si a specificului proiectului ce urmeaza a fi implementat, va identifica resursele umane cele mai
potrivite sa deruleze activitatile proiectului, resurse umane interne sau externe organizatiei.

In aceeasi etapa vor fi de asemenea selectati consultantii externi ai proiectului, procesul de selectie al
acestora fiind de o deosebitd importanta pentru desfasurarea in bune conditii a activitatilor oricarui proiect ce
beneficiaza de aportul unor competente externe mediului organizatiei ce implementeaza proiectul.

Pentru o selectie riguroasa se va crea pentru fiecare pozitie din cadrul proiectului o fisd a postului
(vezi formatul din ANEXA 1) in care vor fi detaliate toate atributiile fiecarei pozitii, gradul si modul de
subordonare specific.

Totodata, va fi stabilitd o fisd de evaluare si obiective ce vor fi urmadrite pe parcursul proiectului
(vezi formatul din ANEXA 2), obiective ce vor fi stabilite de cidtre managerul de proiect in stransa
concordanta cu obiectivele proiectului si vor fi evaluate periodic (in functie de durata proiectului).



In cazul consultantilor externi organizatiei ce urmeaza sa implementeze un proiect, este de asemenea
necesard stabilirea unei fise de obiective, evaluarea rezultatelor acestora si viitoarea lor remunerare fiind
strans legatd de aceasta fisa de obiective.

2. Selectarea auditorului proiectului:

In vederea realizarii unui proces transparent selectia auditorului proiectului se va efectua in urma analizei
a cel putin trei oferte pertinente venite din partea unor firme de audit, decizia urmand sa aiba atat criterii
financiare cat si criterii legate de notorietatea si experienta ofertantilor. Pentru a desfasura un proces riguros
si realist de selectie a firmei de audit, in faza de bugetare se vor obtine oferte care vor avea rolul sa creeze o
imagine cat mai clara asupra costurilor pe care le implica acest gen de activitate.

SELECTIE OFERTE DE LA
FIRME DE AUDIT

REALIZARE BUGET
PROIECT

A 4

SELECTIE AUDITOR
PROIECT

3. Achizitionarea de echipamente tehnice si dotari necesare derulrii proiectului:

Uzual, solicitantii unei finantdri trebuie sd bugeteze pentru desfdgurarea oricarui proiect cheltuieli
directionate spre achizitionarea unor echipamente tehnice sau a unor diverse dotari de aceeasi natura.

In aceste cazuri un element important este estimarea cit mai exacti a acestor cheltuieli, solicitantul
trebuie sa se asigure ca sumele bugetate sunt conforme cu preturile reale, solicitind 1n acest sens oferte
comparative de pe piata.

In momentul in care bugetul alocat achizitionarii echipamentelor tehnice depaseste suma de 5.000 Euro
este necesard demararea procedurii de achizitie conform legislatiei nationale care prevede obligativitatea
licitatiei(cererii de oferte). In acest sens beneficiarul finantrii trebuie si defineasca urmatoarele aspecte:

* Va defini din punct de vedere tehnic toate echipamentele ce urmeaza a fi achizitionate, in detaliu,
astfel incat ofertele furnizorilor sa poata fi comparate pe fiecare echipament tehnic in parte.

* Vaanaliza cel putin trei oferte de la furnizori care vor contine toate specificatiile tehnice prevazute
la punctul anterior.



* Va crea o comisie interna ce va analiza si va decide oferta castigatoare, in urma analizei a cel putin
trei oferte comparabile.
CDEFINIREA NECESARULUI DE
ECHIPAMENTE SI DOTARI

A

TRIMITERE CERERI DE
OFERTA CATRE FURNIZORII
DE ECHIPAMENTE

EXISTA CONTESTATII
REFERITOARE LA DECIZIA
COMISIEI INTERNE DE LICITATIE

2

v
/ CREARE COMISIE INTERNA
PENTRU DECIDEREA OFERTEI

k CASTIGATOARE

A

FUNCTIONAREA COMISIEI
INTERNE PENTRU DECIDEREA
OFERTEI CASTIGATOARE

COMUNICARE A DECIZIEI
COMISIEI INTERNE ADRESATA
PARTICIPANTILOR LA

LICITATIE

SEMNARE CONTRACT DE
FURNIZARE PENTRU
ECHIPAMENTE

v

RECEPTIE ECHIPAMENTE

e Vacomunica participantilor la licitatie decizia comisiei interne.

* Va aloca resurse in vederea lamuririi eventualelor contestatii ce pot fi trimise de participantii la
licitatie.

* Vasemna contractul de furnizare, in momentul solutionarii contestatiilor aparute.

*  Vareceptiona echipamentele comandate.

* Nota: Prezenta schema de achizitii se bazeaza pe legislatia si reglementarile aflate in vigoare, toti
beneficiarii unei finantari fiind sfatuiti sd consulte legislatia din momentul aprobarii finantarii, pentru
a avea o situatie actualizatd a modului de efectuare a achizitiilor.

4. Promovarea si popularizarea obiectivelor proiectului:

Aceastd activitate constituie o etapd deosebit de importanta 1n constructia logica a unui proiect, designul
ei trebuie sa fie facut cu maxima atentie si documentare.

Obiectivul unui proiect poate fi mult mai usor atins In momentul in care politica sa de promovare este
foarte bine definita, urmatoarele fiind directiile ce ar trebuie urmate pentru a putea avea succes:

a. Conceptia, crearea si distribuirea materialelor promotionale (pliantelor, afiselor si brosurilor) ce fac
referire la obiectivele proiectului:

Modalitatea prin care trebuie conceput acest proces va tine cont de urmatoarele aspecte:

* Simbolistica si mesajele pe care finantatorul le solicitd pe fiecare material promotional ce are
legdtura cu proiectul.

In marea majoritate a proiectelor, finantatorul soliciti ca numele proiectului, numele finantatorului, sigla
finantatorului precum si sigla beneficiarului sa fie vizibile pe materialele promotionale asociate proiectului.
Orice material promotional trebuie sd primeascd viza pozitiva a finantatorului, Tnainte de a fi trimis spre
publicare.



*  Simbolistica consacrati a beneficiarului.

Pentru a nu se denatura imaginea si pentru a nu se dilua notorietatea beneficiarului finantarii, sigla si
numele acestuia vor fi trecute Tn materialele promotionale, In acelasi fel In care existd in momentul
primirii finantarii, modificarile (chiar si cele minore) putand conduce la confuzie si interpretari.

In cazul in care exista proiecte ce implica parteneriate intre organizatii din diferite tari, se recomanda
ca mesajele bilingve ce apar pe materialele publicitare sa fie analizate in mai multe etape ( schimburi de
email-uri, analize interne, intalniri directe) deoarece pot exista situatii In care eroarea de forma sau de
fond poate cauza probleme implementarii proiectului (implicatii etnice, religioase, simboluri locale etc.).

Faza de creare a materialelor promotionale este o etapa fireasca, ce demareaza dupa stabilirea tuturor
etapelor de mai sus, limitarile care pot aparea sunt doar cele de natura bugetara.

Distribuirea pliantelor ¢ recomandati a se face cu ajutorul resurselor umane interne sau prin
intermediul unor firme specializate in acest gen de activitati, implicarea unor terti a caror motivare sau
experientd lasa de dorit, generand de obicei risipa materialelor promotionale.

b. Apoaritiile la radio si televiziune; organizarea conferintelor de presa:

Acest tip de aparitii au un rol deosebit in promovarea obiectivelor unui proiect, in functie de natura si
scopurile proiectului gandindu-se numarul de aparitii si tipul de mesaj transmis. Trebuie acordata o atentie
deosebita mesajului transmis audientei, prin intermediul emisiunilor radio, TV si a conferintelor de presa.
Trebuie mentinutd permanent o strinsa legatura intre mesajele transmise prin intermediul mass-media si
obiectivele generale ale proiectului.

O atentie deosebita va fi aratata si participantilor la acest gen de evenimente, beneficiarul finantarii
desemnand persoane cu experienta din interiorul organizatiei sau consultanti ai proiectului, persoane ce pot
sustine obiectivele proiectului pe baza experientei anterioare.

Este recomandata pregétirea temeinica a aparitiilor radio, TV, mesajul transmis cétre publicul tinta
trebuie sa fie clar si fara sincope, aratand coeziunea echipei de proiect si profesionalism in atingerea
obiectivelor proiectului.

c. Promovarea prin intermediul paginii web a beneficiarului.

Acest mijloc modern de promovare a obiectivelor oricarui proiect a devenit treptat o necesitate in
lumea actuald, organizatiile prezentand in diferite forme proiectele aflate in curs de implementare sau cele
deja implementate.

Recomandabil este ca proiectul si fie prezentat in forma succintd, pe baza actiunilor sale principale,
mentionandu-se totodata realizarile obtinute pe parcursul implementarii sale.

Gazduit de obicei de pagina web a beneficiarului finantarii, forumul de discutii este un mod de
promovare si totodatd de interactiuni extrem de eficient al oricarui proiect. in lumea actuala, in cadrul careia
timpul este o resursd din ce in ce mai greu de identificat, potentialii beneficiari ai unui proiect se pot implica
in discutii utile dezvoltarii proiectului, moderate de unul din membrii echipei de proiect.

In general, aceste discutii sunt stabilite s se desfasoare intre anumite intervale orare, orarul acesta
fiind de obicei afisat pe site-ul beneficiarului. Se poate mari astfel sfera de adresabilitate a celor care pot
participa la intilniri, persoane care, fie din cauza serviciului sau a unor alte restrictii, nu pot participa la
intalniri publice pentru a-si manifesta punctul de vedere.

d. Organizarea de intalniri la care sa participe membrii ai comunitétii locale.

Sunt genul de intalniri care, de obicei, au eficienta cea mai ridicatd in dezvoltarea unui proiect comunitar,
fluxul de idei, controversele si dezbaterile libere generand in cele mai multe dintre situatii rezultate notabile.
)

Practic, acest gen de intalniri reprezinta ,,materia prima’’ a echipei de proiect, pe baza concluziilor trase din
cadrul acestor intalniri, proiectul ,,merge mai departe’’.

In vederea organizérii unei intalniri de acest gen trebuie avut in vedere urmatoarele aspecte care pot
conduce sau nu la succes:



Intalnirea trebuie promovati prin toate mijloacele care stau la dispozitia organizatorului: mass-
media, distribuirea de pliante, afise, discutii telefonice, anunturi pe pagina web etc.

Pentru a avea efectul scontat si pentru a putea beneficia de o audientd generoasa, intalnirea trebuie,
in functie si de specificul ei, anuntatd cu cel putin o saptimana inainte de desfasurare.

Trebuie tinut cont in organizarea unei intalniri publice de anumite piedici ce pot afecta succesul unui
astfel de eveniment: perioade de concedii, sdrbatori, evenimente politico-sociale deosebit de
importante pentru comunitate etc.

Promovarea trebuie facutd doar in rdndul persoanelor care sunt interesate de subiectele discutate,
deoarece una dintre cele mai mari erori poate fi invitarea la acest gen de intalniri a unor segmente de
populatie ce nu au legatura cu subiectele discutate.

Este indicata invitarea unor membri marcanti ai comunitatii locale sau nationale la acest gen de
intalniri, prezenta acestora capacitand, motivand si creand o imagine pozitiva in jurul evenimentului
ce urmeaza sa se Intdmple.

Presa, care este un factor de informare si promovare , trebuie invitata la acest gen de evenimente.

5. Modalitati de implicare a cetitenilor sub indrumarea ONG-urilor in procesul decizional

A. Cadrul general:

Democratia este un sistem de guvernare caracterizat prin participarea efectiva a cetatenilor in procesul de
luare a deciziilor, o forma de organizare si conducere politicd a societatii prin consultarea cetatenilor tindnd

cont de vointa acestora de interesele si aspiratiile de progres ale tarii.

Pentru a se implica, cetateanul trebuie sd cunoascd mecanismele si institutiile statului. Mecanismele
democratiei sunt date de legi care aratd in ce fel cetdtenii pot interveni in procesul decizional din

administratia publica locala si centrala.

Principalele legi care reglementeazd modul in care cetédtenii se pot implica in procesul democratic sunt:

¢ Constitutia Romaniei

¢ Legea 544/2001- Liberul acces la informatiile de interes public

¢ Legea 52/ 2003 - Transparenta decizionald in administratia publica

¢ Legea 189/1999- Exercitarea initiativei legislative de catre cetateni

¢ Legea 393/ 2004- Statutul alesilor locali

¢ Legea 215/2001 - Administratia publica locala

¢ Legea 554/2004 - Contenciosul administrativ

¢ Legea 161/2003 - Transparenta in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice
¢ OG 27/2002- Reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor

¢ HG 1723/2004- Programul de masuri pentru combaterea birocratiei 1n activitatea de
relatii cu publicul

¢ HCL 4/ 2005- Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului Local al
Municipiului Timisoara

¢ Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului Judetean Timis

4 Regulamentul de organizare si functionare al Institutiei Prefectului Timis

Institutiile publice reprezintd ansamblul structurilor organizate, create in societate pentru gestionarea
afacerilor publice. Institutiile publice, In sensul birocratic, reprezintd singurul mod de organizare social-
economica a statului care poate face fata provocarilor modernitatii (numarul mare al populatiei, diversitatea
si complexitatea nevoilor umane ce se cer satisfacute). Ceea ce face din institutiile birocratice instrumente
eficiente este caracterul lor rational — observa Max Weber — manifestat in cele patru dimensiuni principale

ale acestora:

* pot manevra un numdr mare de sarcini;

* pun accent pe cuantificare;

* opereaza intr-un mod previzibil, standardizat;

* pun accent pe controlul asupra celor angrenati in sistemul institutiilor.

Intr-un stat democratic, ele au urméatoarele functiuni:



* pregatirea i adoptarea de acte normative;
* punerea in executare a legilor;
* supravegherea punerii in executare a hotararilor luate la nivel politic.

O institutie publicd ,,vinde” servicii care asigurd facilititi precum: servicii de telecomunicatii,
electricitate, aprovizionarea cu gaze §i apd, transport (céi ferate, aeriene, navale), transportul public urban,
servicii financiare (banci, companii de asigurare).

Obiectivul unei institutii publice este servirea interesului public. Sunt situatii in care initiativa
particulara nu poate acoperi cerintele societitii si, de aceea, sunt necesare institutii specifice.

Evolutia societdtii a impus mai multe tipuri de sisteme administrative. Daca 1n sistemul birocratic
traditional, personalul raspundea la stimuli simpli fard sa ia decizii, astazi se acordd o mai mare importanta
managementului decat administratiei, rezultatelor decat mijloacelor.

Schimbarile initiate in administratiile publice impun:

* investitii In tehnologii de varf;

» redefinirea relatiilor cu cetatenii;

* reorganizarea muncii;

» utilizarea managementului calitatii;

» campanii de informare si implicare cetateneasca.

Revenind la proiectele comunitare ce presupun implicarea comunititii locale, trebuie cunoscute date cat
mai precise despre modul de organizare si functionare a administratiei locale, In acest mod utilizatorul
acestui manual de proceduri putand sa transpuna informatia la specificul comunitétii din care face parte.

B. Administratia publica locala:

Vom detalia pe scurt drepturile i obligatiile celor din administratia publica centrala, locala precum si a
cetatenilor implicati sau care 1si propun sa se implice in procesul decizional, implicit cei care sunt organizati
in diverse forme de asociere asa cum sunt ele prevazute in legislatia in vigoare.

Alesii locali sunt primarul, consilierii locali si consilierii judeteni. In asigurarea liberului exercitiu al
mandatului lor acestia Indeplinesc o functie de autoritate publicd, le sunt aplicabile dispozitiile legii penale
cu privire la persoanele care indeplinesc o functie ce implica exercitiul autoritatii de stat.

Mandatul primarului, consilierului local, respectiv al consilierului judetean, este de 4 ani.

Mandatul se exercita in conditiile legii.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea
devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dupa ce au fost comunicate persoanelor
interesate, dupa caz.

Consilierii locali si consilierii judeteni, precum si primarii se aleg prin vot universal, egal, direct, secret
si liber exprimat de catre cetdtenii cu drept de vot din unitatea administrativ teritoriala in care urmeaza sa-si
exercite mandatul, viceprimarii, presedintii si vicepresedintii consiliilor judetene sunt alesi prin vot secret §i
indirect.

Locuitorii satelor care nu au consilieri locali alesi In consiliile locale sunt reprezentati la sedintele de
consiliu local de un delegat satesc.

Delegatul satesc este ales pe perioada mandatului consiliului local de catre o adunare siteasca,
constituitd din cate un reprezentant al fiecarei familii, convocatd si organizatid de primar si desfasuratd in
prezenta primarului sau viceprimarului. La discutarea problemelor privind satele respective delegatii satesti
vor fi invitati Tn mod obligatoriu. Votul acestora are caracter consultativ.

Conform Statului alesilor locali si Legii 215/2001a administratiei publice locale, alesii locali trebuie:

- In calitate de reprezentanti ai colectivititii locale, au indatorirea de a participa, pe durata
mandatului, la exercitarea functiilor autoritatilor administratiei publice locale din care fac parte sau pe care le
reprezintd, cu buna credinta si fidelitate fata de tara si de colectivitatea care i-a ales.

- Sa respecte Constitutia si legile tarii, precum si regulamentul de functionare a consiliului, sa se
supund regulilor de curtoazie si disciplind si sd nu foloseascd in cuvantul lor sau in relatiile cu cetatenii
expresii injurioase, ofensatoare ori calomnioase.



- Sa mentioneze expres situatiile In care interesele lor personale contravin intereselor generale. In
cazurile 1n care interesul personal nu are caracter patrimonial, consiliile locale pot permite participarea la vot
a consilierului.

- Sunt obligati la probitate si discretie profesionald, sunt obligati si dea dovada de cinste si
corectitudine; este interzis alesului local sa ceard, pentru sine sau pentru altul, bani, foloase materiale sau alte
avantaje, au obligatia de a aduce la cunostinta cetitenilor toate faptele si actele administrative ce intereseaza
colectivitatea locala.

- Sunt obligati ca, In exercitarea mandatului, sd organizeze periodic, cel putin o datd pe trimestru,
intalniri cu cetatenii, sa acorde audiente si sa prezinte in consiliul local sau judetean o informare privind
problemele ridicate la intdlnirea cu cetatenii.

- Fiecare consilier, precum si viceprimarii sunt obligati sa prezinte un raport anual de activitate, care
va fi facut public prin grija secretarului. Consilierii raspund in nume propriu, pentru activitatea desfasurata in
exercitarea mandatului, precum si solidar, pentru activitatea consiliului din care fac parte si pentru hotararile
pe care le-au votat.

C. Dreptul de initiativa pentru proiectele de hotarari in Consiliul Local.
Sedintele Consiliului Local sunt publice.

Consiliul local se intruneste in sedinte ordinare, lunar, la convocarea primarului. Consiliul local se
poate intruni si in sedinte extraordinare, la cererea primarului sau a cel putin unei treimi din numaérul
membrilor consiliului.

- Dupa declararea consiliului local ca legal constituit se procedeaza la alegerea presedintelui de
sedintd. Alegerea se face prin votul deschis al majoritatii consilierilor in functie. Sedintele consiliului local
sunt conduse de cdtre un presedinte determinat prin rotatie, in fiecare lund, in ordine alfabeticd, iar
presedintele de rezerva va fi urmatorul de pe listd conform ordinii stabilite mai sus.

- Dupa constituire consiliul local stabileste si organizeaza comisii de specialitate pe principalele
domenii de activitate.

- Avand in vedere specificul local si nevoile activitatii sale, Consilii Locale sunt impartite Tn comisii
de specialitate, putdnd avea urmatoarea structura:

Comisia I — pentru studii, prognoze, economie, buget, finante, impozite si taxe;

Comisia II — pentru dezvoltare urbanistica, amenajarea teritoriului si patrimoniu;

Comisia III — pentru administrarea domeniului public i privat, servicii publice si comert, regii autonome si
societati comerciale;

Comisia IV — pentru administratie locala , juridicd, ordine publica, drepturile omului si probleme ale
minoritatilor;

Comisia V — pentru cultura, stiinta, Invatdmant, sanatate, protectie sociald, turism, ecologie, sport si culte;

- Comisiile aleg din rdndul membrilor sdi, prin votul deschis al majoritatii consilierilor ce o compun,
cate un presedinte si un secretar, care vor fi confirmati in fiecare an.

- Sedintele comisiei sunt, de reguld, publice. Comisia poate invita si alte persoane care sa participe la
dezbateri.

- Comisiile de specialitate sunt obligate sd prezinte consiliului un raport anual de activitate, care va fi
facut public prin grija secretarului.

- Secretarul municipiului participa la sedintele consiliului fard drept de vot si asigura indeplinirea
procedurilor de convocare a consiliului local, la cererea primarului sau a cel putin unei treimi din numarul
consilierilor in functie; informeaza presedintele de sedintd asupra cvorumului necesar pentru adoptarea
fiecarei hotardri a consiliului local; asigura intocmirea procesului-verbal pe care il semneazad si pune la
dispozitie consilierilor Tnaintea fiecdrei sedinte procesul-verbal al sedintei anterioare, asupra continutului
caruia solicitd acordul consiliului; urmareste ca la deliberare si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa
nu ia parte consilierii care, fie personal, fie prin sot, sotie, afini sau rude pana la gradul al patrulea inclusiv,
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are un interes patrimonial in problema supusa dezbaterilor consiliului local; hotararile adoptate de consiliul
local cu incélcarea dispozitiilor de mai sus sunt nule de drept, nulitatea se constatd de catre instanta de
contencios administrativ. Actiunea poate fi introdusa de orice persoana interesata.

Réspunde de aducerea la cunostintd a hotararilor consiliului, la termenele stabilite prin lege,
prefectului, primarului, viceprimarului, sefilor de compartimente ale primadriei, regiilor autonome din
subordinea primariei si mass-mediei locale;

Dreptul la initiativd pentru proiectele de hotdrari ale consiliului local apartine primarului,
consilierilor locali i cetdtenilor.

- Proiectele de hotdrari initiate de catre primar vor fi insotite de un referat de specialitate al
compartimentului de resort din cadrul aparatului propriu al consiliului, compartimentul fiind responsabil
pentru sustinerea proiectelor in comisiile de specialitate i in plenul consiliului.

- Proiectele de hotarari initiate de catre consilierii locali vor fi insotite de o expunere de motive §i vor
fi trimise compartimentelor de resort ale aparatului propriu al consiliului, in vederea intocmirii referatului de
specialitate. Nominalizarea compartimentelor céarora li se trimit materiale spre analiz se face de catre primar
impreuna cu secretarul municipiului.

- Proiectele de hotarari vor fi redactate de catre cei care le propun, in conformitate cu normele de
tehnica legislativa. In acest scop, secretarul municipiului si personalul de specialitate din aparatul propriu al
consiliului vor acorda sprijin si asistentd tehnica de specialitate.

- Cetatenii pot propune consiliilor locale pe a caror razd domiciliaza, spre dezbatere si adoptare,
proiecte de hotdrari. Promovarea unui proiect de hotarare poate fi initiatd de unul sau de mai multi cetateni
cu drept de vot, dacd acesta este sustinut prin semnaturi de cel putin 5% din populatia cu drept de vot a
Municipiului. Initiatorii depun la secretarul unitatii administrativ teritoriale forma propusa pentru proiectul
de hotarare.

Proiectul va fi afisat spre informare publica prin grija secretarului Municipiului.

- Dupa depunerea documentatiei si verificarea acesteia de catre Secretarul Municipiului, proiectul de
hotarare va urma procedurile prevazute referitoare la proiectele de hotarari.

Persoana desemnata de catre Primar pentru relatia cu societatea civila are urmatoarele atributii:

a.sa publice un anunt referitor la proiectele de hotarari care urmeaza a se discuta in sedinta consiliului
local, 1n site-ul consiliului local, sa-1 afiseze la sediul acestuia, intr-un spatiu accesibil publicului, si sa-1
transmita catre mass-media locala cu 30 de zile Tnainte de supunerea spre analiza si avizare de catre comisiile
de specialitate ale consiliului local a proiectelor de hotarari. Anuntul va cuprinde:

- referatul de aprobare privind necesitatea adoptarii hotararii consiliului local;

- texul complet al proiectului de hotarare;

- termenul limitd, locul si modalitatea in care cei interesati pot trimite in scris propuneri, sugestii, opinii
cu valoare de recomandare privind proiectul de hotarare;

b.sa transmitd proiectele de hotarari tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor
informatii;

c.sa primeasca propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de hotarare
propus in termen de 10 zile de la publicarea anuntului;

d.sa primeascd solicitarile asociatiilor legal constituite sau a altor autoritdti publice cu privire la
organizarea unor dezbateri publice i s& publice un anunt referitor la data i locul unde urmeaza sa fie

organizata intdlnirea;

e. difuzarea anuntului privind sedinta publica a Consiliului Local si invitarea speciald a unor persoane la
sedinta publica.

10



- Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de hotarare cu relevantd asupra mediului de afaceri se
transmite de catre initiator asociatiilor de afaceri si altor asociatii legal constituite, pe domenii specifice de
activitate,

- Daca nu s-a solicitat dezbaterea publica, proiectele de hotarari impreuna cu observatiile si propunerile
formulate de persoanele interesate se transmit compartimentelor de resort ale aparatului propriu al consiliului
pentru a se pronunta in legétura cu aceste recomandari (definitivare).

- Dupa definitivare, compartimentele de resort vor trimite materialele Serviciului Control si Audit Intern
care le Tnainteazd Serviciului Administratie Locald, cu cel putin 3 zile inainte de sedintele comisiilor de
specialitate.

- In cazul in care o asociatie legal constituiti sau o altd autoritate publici solicitd in scris organizarea
unei Intalniri In care sa se dezbata public proiectul de hotarare, consiliul local este obligat sd comunice cu 10
zile Tnainte data si locul unde urmeaza sa fie organizatd aceastd intalnire. Consiliul local va analiza toate
recomandarile referitoare la proiectul de hotarare in discutie.

- La dezbaterea publica vor participa obligatoriu initiatorul proiectului si specialisti din aparatul propriu
al Primariei care au redactat referatul de specialitate.

- Propunerile se transmit n scris comisiilor de specialitate ale consiliului local si se vor dezbate,
impreuna cu proiectul de hotarare al initiatorului, in conditiile si cu respectarea prevederilor regulamentului
de organizarea si functionare al consiliului local.

- Propunerile exprimate in cadrul dezbaterilor publice au caracter de recomandare.

- Activitatea de avizare a proiectelor de hotarari este iIn competenta exclusivéd a comisiilor de specialitate,
iar activitatea de adoptare a hotararilor este de competenta exclusiva a plenului consiliului local.

- Cetatenii pot propune consiliilor locale pe a céror raza domiciliaza, spre dezbatere si adoptare, proiecte
de hotarari. Promovarea unui proiect de hotarare poate fi initiatd de unul sau de mai multi cetateni cu drept
de vot, dacd acesta este sustinut prin semnaturi de cel putin 5% din populatia cu drept de vot a Municipiului.
Initiatorii depun la secretarul unitatii administrativ teritoriale forma propusa pentru proiectul de hotarare.
Proiectul va fi afisat spre informare publica prin grija secretarului Municipiului.

- Dupa depunerea documentatiei si verificarea acesteia de catre Secretarul Municipiului, proiectul de
hotarare va urma procedurile prevazute mai sus cele referitoare la proiectele de hotarari

- Ordinea de zi a sedintelor consiliului local cuprinde proiecte de hotarari, rapoarte ale comisiilor de
specialitate, rapoarte sau informari ale conducatorilor unitatilor subordonate sau care se afla sub autoritatea
consiliului, declaratii politice, intrebari, interpeldri, petitii sau alte probleme care se supun dezbaterii
consiliului. Ordinea de zi este inscrisd in cuprinsul invitatiei de sedinta transmise consilierilor si se aduce la
cunostinta locuitorilor prin mass-media.

- Proiectul ordinii de zi se intocmeste de cétre primar la propunerea consilierilor, secretarului, comisiilor
de specialitate sau la solicitarea cetatenilor.

- Proiectele de hotéarari si celelalte probleme asupra carora urmeaza sa se delibereze se inscriu pe ordinea
de zi numai daca sunt insotite de referatul compartimentului de resort din cadrul aparatului propriu al
consiliului local, de avizul comisiilor de specialitate si de recomandarile persoanelor interesate cu privire la
proiectele de hotarari, daca este cazul. Referatul compartimentului de resort se intocmeste si se depune la
secretarul municipiului, fnainte de Intocmirea avizului de cétre comisia de specialitate, spre a putea fi avut in
vedere de catre aceastd comisie.

- Participarea persoanelor interesate la lucrarile sedintelor publice se va face in urmatoarele conditii:

a) anuntul privind sedinta publicd se afiseaza la sediul consiliului local, inserat in site-ul propriu si se
transmite mass-mediei, cu cel putin 3 zile inainte de desfasurare;

b) acest anunt trebuie adus la cunostinta cetatenilor si a asociatilor legal constituite care au prezentat sugestii
si propuneri in scris, cu valoare de recomandare referitoare la unul din domeniile de interes public care
urmeaza sa fie abordat in sedinta publica;
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¢) anuntul va contine data, ora si locul de desfasurare a sedintei publice precum si ordinea de zi.
D. Dreptul de initiativa pentru proiectele de hotiréari in Consiliul Judetean :

Sedintele Consiliului Judetean sunt publice, cu exceptia cazurilor in care consilierii decid, cu majoritate
de voturi ca acestea sa se desfasoare cu usile inchise.

Consiliul Judetean se intruneste in sedinte ordinare o datd la doua luni, la convocarea presedintelui
consiliului judetean, de reguld, in ultima decada a lunii, se poate Intruni si in sedinte extraordinare ori de cate
ori este necesar, la cererea presedintelui sau a cel putin unei treimi din numarul membrilor consiliului ori la
solicitarea prefectului, adresatd presedintelui consiliului judetean, in cazuri exceptionale care necesita
adoptarea de masuri imediate pentru prevenirea, limitarea sau 1Inlaturarea urmadrilor calamitatilor,
catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, precum si pentru apararea ordinii si linistii publice.

Ordinea de zi a sedintei consiliului judetean se aduce la cunostinta locuitorilor judetului prin mass-media
sau prin orice alt mijloc de publicitate.

Sedintele consiliului judetean sunt conduse de presedinte sau, in lipsa acestuia, de catre unul dintre
vicepresedinti.

In cazul in care, din motive intemeiate, lipsesc si vicepresedintii, sedinta va fi condusa de un consilier
judetean ales cu votul majoritatii consilierilor prezenti.

- La inceputul fiecdrei sedinte ordinare a consiliului judetean, consilierii pot adresa intrebari si interpelari
presedintelui, vicepresedintilor, secretarului general si sefilor compartimentelor de specialitate din aparatul
propriu.

Interpelarea consta intr-o cerere prin care se solicitd explicatii in legaturd cu un fapt cunoscut. Cel
interpelat are obligatia de-a raspunde in scris sau oral, la proxima sedintd ordinard a consiliului judetean,
potrivit solicitarii autorului interpelarii.

- Secretarul consiliului judetean indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile presedintelui consiliului judetean si hotérarile consiliului
judetean;

b) participa la sedintele consiliului judetean;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul judetean si
presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) asigura transparenta si comunicarea catre autoritétile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. ¢), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public;

In cadrul consiliului judetean isi desfasoara activitatea un numar de 6 comisii de specialitate. Toate
comisiile de specialitate analizeazd si avizeazd 1n domeniile de competentd cu privire la strategiile,
prognozele si programele de dezvoltare a judetului, cooperarile si asocierile interne si internationale, precum
si cu privire la documentatiile investitiilor proprii ale consiliului judetean. Comisiile de specialitate isi aleg la
prima sedinta, convocata de presedintele consiliului judetean, cate un presedinte si secretar.

Sedintele comisiilor de specialitate nu sunt publice.

Dreptul de initiativa pentru proiectele de hotarari ale Consiliul Judetean apartine presedintelui,
vicepresedintilor, comisiilor de specialitate si consilierilor, precum si cetatenilor. Initiatorul va Inregistra
proiectul, insotit de expunerea de motive asupra necesitatii si oportunitatii sale, la registratura generald a
consiliului judetean. In situatia in care proiectul de hotirare este initiat de unul sau mai multi cetiteni trebuie
sa fie Tnsotit, obligatoriu, printr-o listd de sustinatori cuprinzand cel putin 5% din cetétenii cu drept de vot din
judetul Timis. Dupa depunerea documentatiei i verificarea acesteia de citre secretarul general, proiectul de
hotarare va fi afisat la sediul consiliului judetean si se urmeaza procedura regulamentara prevazuta de
prezenta sectiune.

Proiectele de hotarari, insotite de expunerile de motive se vor prezenta compartimentelor de resort
din aparatul propriu care vor redacta pe bazd de studiu si documentare, rapoartele sau referatele de
specialitate, In termen de cel mult 20 de zile de la solicitarea initiatorului.

Compartimentele de resort vor solicita, de la caz la caz, sprijin si asistentd din partea
compartimentului juridic.

Proiectele de hotarari cu aplicabilitate generald, cu precadere cele care vizeaza hotararile privind
bugetul local; hotararile privind contractarea de Tmprumuturi, in conditiile legii; hotararile prin care se
stabilesc impozite si taxe locale; hotararile privind participarea la programe de dezvoltare judeteana,
regionald, zonald sau de cooperare transfrontaliera; hotararile privind organizarea si dezvoltarea urbanistica a
localitatilor si amenajarea teritoriului; hotérarile privind asocierea sau cooperarea cu alte autoritati publice,
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cu persoane juridice romane sau strdine, vor fi aduse la cunostinta locuitorilor judetului Timis, cu cel putin
30 de zile inainte de adoptarea in consiliul judetean, printr-un anunt in site-ul propriu, afisare la sediu si
transmitere catre mass-media locala, dupa caz.

- Anuntul va cuprinde expunerea de motive sau referatul de specialitate si textul complet al
proiectului de hotarare, precum si locul si modalitatea In care persoanele interesate pot trimite in scris, in
termen de cel putin 10 zile, propuneri si sugestii privind proiectul de hotarare. Stabilirea gradului de
aplicabilitate se face de catre presedinte la propunerea initiatorilor proiectelor de hotarari sau a
compartimentelor din aparatul propriu
care redacteaza referatele de specialitate. Presedintele, prin intermediul compartimentelor din aparatul
propriu, va transmite proiectele de hotarari tuturor persoanelor care au depus o cerere in acest sens.

- Consiliul judetean va organiza dezbaterea publicd a proiectelor de hotarari, daca acest lucru a fost
solicitat in scris de catre o altd autoritate publicd sau o asociatie legal constituitd. Dezbaterea publica se
organizeaza in cel mult 10 zile de la data inregistrarii solicitarii in data si locul stabilite de presedinte

- La dezbaterea publicd vor participa in mod obligatoriu initiatorul proiectului de hotarare si
personalul din aparatul propriu care a redactat referatul de specialitate, precum si reprezentantii autoritatii
publice sau asociatiei legal constituitd care au solicitat organizarea dezbaterii publice.

Orice cetatean are dreptul sa se adreseze cu petitii consiliului judetean.

Petitiile se inregistreaza, repartizeaza si solutioneaza potrivit reglementarilor legale in vigoare.
Raéspunsurile la petitii se semneaza de cétre presedinte si secretarul general si se contrasemneaza dupa caz,
de directorul sau seful compartimentului care a redactat raspunsul, dupa care se aplica stampila consiliului
judetean. Petitiile adresate direct comisiilor de specialitate sau repartizate acestora de catre presedintele
consiliului judetean se analizeaza de catre comisii, iar raspunsul sau concluziile se comunica, dupa caz, direct
petentiilor ori compartimentului de resort din aparatul propriu pentru redactarea raspunsului.

Consilierii judeteni raspund in conditiile legii, administrativ, civil sau penal, dupd caz, pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiilor. Consilierii raspund, in nume propriu pentru activitatea desfasuratd in
exercitarea mandatului, precum si solidar pentru activitatea consiliului judetean si pentru hotararile pe care
le-au votat.

E. Administratia publica centrala si modul in care se pot initia proiecte legislative :

Parlamentul este organul reprezentativ suprem al poporului roman si unica autoritate legiuitoare a tarii.
Parlamentul este alcatuit din Camera Deputatilor si Senat, reprezintd organismele administratiei publice la
nivel central. Camera Deputatilor si Senatul sunt alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber
exprimat, potrivit legii electorale.

Organizatiile cetatenilor apartindnd minoritatilor nationale, care nu intrunesc in alegeri numarul de voturi
pentru a fi reprezentate in Parlament, au dreptul la cate un loc de deputat, in conditiile legii electorale.
Cetatenii unei minoritati nationale pot fi reprezentati numai de o singura organizatie.

Fiecare Camera isi alege un birou permanent. Presedintele Camerei Deputatilor si presedintele Senatului
se aleg pe durata mandatului Camerelor. Ceilalti membri ai birourilor permanente sunt alesi la inceputul
fiecarei sesiuni. Membrii birourilor permanente pot fi revocati inainte de expirarea mandatului. Camera
Deputatilor si Senatul lucreaza in sedinte separate. Camera Deputatilor si Senatul se intrunesc in doud sesiuni
ordinare pe an. Prima sesiune incepe in luna februarie si nu poate depasi sfarsitul lunii iunie. A doua sesiune
incepe in luna septembrie si nu poate depasi sfarsitul lunii decembrie. Camera Deputatilor si Senatul adopta
legi, hotarari si motiuni, Tn prezenta majoritatii membrilor.

Sedintele celor doua Camere sunt publice. Camerele pot hotari ca anumite sedinte sa fie secrete.
Initiativa legislativd apartine, dupa caz, Guvernului, deputatilor, senatorilor sau unui numar de cel putin
100.000 de cetiteni cu drept de vot. Cetatenii care isi manifesta dreptul la initiativa legislativa trebuie sa
provind din cel putin un sfert din judetele tarii, iar in fiecare din aceste judete, respectiv in municipiul
Bucuresti, trebuie sa fie inregistrate cel putin 5.000 de semnaturi in sprijinul acestei initiative. Nu pot face
obiectul initiativei legislative a cetatenilor problemele fiscale, cele cu caracter international, amnistia si
gratierea.

Parlamentul poate adopta o lege speciald de abilitare a Guvernului pentru a emite ordonante in domenii
care nu fac obiectul legilor organice. Legea de abilitare va stabili, in mod obligatoriu, domeniul si data pana
la care se pot emite ordonante.

Cetdtenii care doresc sd se implice in procesul decizional trebuie sa cunoascd urmatoarele aspecte
prevazute de legislatia in vigoare:
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Dreptul persoanei de a avea acces la orice informatie de interes public nu poate fi ingradit.

Autoritatile publice, potrivit competentelor ce le revin, sunt obligate s asigure informarea corecta a
cetitenilor asupra treburilor publice si asupra problemelor de interes personal. Cetatenii au dreptul sa se
adreseze autoritatilor publice prin petitii formulate numai in numele semnatarilor. Organizatiile legal
constituite au dreptul sd adreseze petitii exclusiv in numele colectivelor pe care le reprezinta. Exercitarea
dreptului de petitionare este scutitd de taxa.

Autoritatile publice au obligatia sa raspunda la petitii In termenele si in conditiile stabilite potrivit legii.
Persoana vatamata intr-un drept al sau ori intr-un interes legitim, de o autoritate publica, printr-un act
administrativ sau prin nesolutionarea in termenul legal a unei cereri, este indreptititdi sid obtind
recunoasterea dreptului pretins sau a interesului legitim, anularea actului si repararea pagubei.

Impozitele, taxele si orice alte venituri ale bugetului de stat si ale bugetului asigurarilor sociale de stat se

stabilesc numai prin lege. Impozitele si taxele locale se stabilesc de consiliile locale sau judetene, in limitele
si in conditiile legii.

act normativ - actul emis sau adoptat de o autoritate publica, cu aplicabilitate generala;
luarea deciziei - procesul deliberativ desfasurat de autoritatile publice; elaborarea de acte
normative - procedura de redactare a unui proiect de act normativ anterior supunerii spre adoptare;

recomandare - orice punct de vedere, sugestie, propunere sau opinie, exprimatd verbal sau In scris,
primitd de catre autoritatile publice de la orice persoand interesatd in procesul de luare a deciziilor §i in
procesul de elaborare a actelor normative;

obligatia de transparenta - obligatia autoritatilor administratiei publice de a informa si de a supune
dezbaterii publice proiectele de acte normative, de a permite accesul la luarea deciziilor administrative si la
minutele sedintelor publice;

asociatie legal constituitd — orice organizatie civica, sindicald, patronald sau orice alt grup asociativ
de reprezentare civica,

minutd - documentul scris in care se consemneazd in rezumat punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedinta, precum si rezultatul dezbaterilor;

ordine de precadere - ordinea care determina prioritatea participarii la sedintele publice, in raport cu
interesul manifestat fata de subiectul sedintei;

sedinta publica - sedinta desfasuratd in cadrul autoritatilor administratiei publice si la care are acces
orice persoana interesata.

Informarea in prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public care urmeaza
sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice centrale si locale, precum si asupra proiectelor de acte
normative; consultarea cetatenilor §i a asociatiilor legal constituite, la initiativa autoritatilor publice, in
procesul de elaborare a proiectelor de acte normative; participarea activa a cetatenilor la luarea deciziilor
administrative si in procesul de elaborare a proiectelor de acte normative, cu respectarea urmatoarelor reguli:

1. sedintele autoritdtilor si institutiilor publice care fac obiectul prezentei legi sunt publice, in
conditiile legii;

2. dezbaterile vor fi consemnate si facute publice;
F. Contenciosul administrativ :

Orice persoand care se considerd vatamata in drepturile sale, poate face plangere in conditiile Legii
contenciosului administrativ nr. 554/2004. Plangerea si recursul se judeca in procedurd de urgentd si sunt
scutite de taxa de timbru.

Se poate adresa instantei de contencios administrativ §i persoana vatamata intr-un drept al sdu sau intr-un
interes legitim printr-un act administrativ cu caracter individual. Avocatul Poporului, ca urmare a controlului
realizat, potrivit legii sale organice, in baza unei sesizari a unei persoane fizice, daca apreciaza ca ilegalitatea
actului sau excesul de putere al autoritatii administrative nu poate fi Inlaturat decat prin justitie, poate sesiza
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instanta competentd de contencios administrativ de la domiciliul petentului. Petitionarul dobandeste, de
drept, calitatea de reclamant, urmand a fi citat in aceastd calitate. Ministerul Public, atunci cand, in urma
exercitarii atributiilor prevazute de legea sa organicd, apreciaza ca incélcdrile drepturilor, libertatilor si
intereselor legitime ale persoanelor se datoreazd existentei unor acte administrative unilaterale individuale
ale autoritatilor publice emise cu exces de putere, sesizeazd instanta de contencios administrativ de la
domiciliul persoanei fizice sau de la sediul persoanei juridice vatamate.

Petitionarul dobandeste, de drept, calitatea de reclamant, urménd a fi citat in aceasta calitate. Cand
Ministerul Public apreciaza ca, prin excesul de putere, concretizat in emiterea unui act administrativ
normativ, se vatima un interes public, va sesiza instanta de contencios administrativ competenta de la sediul
autoritatii publice emitente.

Persoana vatamata in drepturile sale sau in interesele sale legitime, prin ordonante sau dispozitii din
ordonante ale Guvernului neconstitutionale, se poate adresa instantei de contencios administrativ.

Termenii si expresiile de mai jos in Legea 554/2004 au urméatoarele semnificatii:

persoana vatamata - orice persoana fizica sau juridica ori grup de persoane fizice,
titulare ale unor drepturi subiective sau interese legitime private vatdmate prin acte
administrative; In sensul prezentei legi, sunt asimilate persoanei vatamate i organismele
sociale care invoca vatamarea unui interes public prin actul administrativ atacat;

autoritatea publica - orice organ de stat sau al unitatilor administrativ-teritoriale care
actioneazd, in regim de putere publicd, pentru satisfacerea unui interes public; sunt asimilate
autoritatilor publice, in sensul prezentei legi, persoanele juridice de drept privat care, potrivit
legii, au obtinut statut de utilitate publica sau sunt autorizate sa presteze un serviciu public;

act administrativ - actul unilateral cu caracter individual sau normativ, emis de o
autoritate publica in vederea executdrii ori a organizarii executarii legii, dand nastere,
modificand sau stingand raporturi juridice; sunt asimilate actelor administrative, in sensul
prezentei legi, si contractele incheiate de autoritatile publice care au ca obiect:

- punerea in valoare a bunurilor proprietate publicé;
- executarea lucrarilor de interes public;

- prestarea serviciilor publice;

- achizitiile publice;

act administrativ-jurisdictional - actul juridic emis de o autoritate administrativa cu
atributii jurisdictionale in solutionarea unui conflict, dupa o procedura bazata pe
contradictorialitate si cu asigurarea dreptului la aparare;

contenciosul administrativ - activitatea de solutionare, de catre instantele de contencios
administrativ competente potrivit legii, a litigiilor in care cel putin una dintre parti este o
autoritate publica, iar conflictul s-a nascut fie din emiterea sau incheierea, dupa caz, a unui
act administrativ, n sensul prezentei legi, fie din nesolutionarea in termenul legal ori din
refuzul nejustificat de a rezolva o cerere referitoare la un drept sau la un interes legitim;

instanta de contencios administrativ, denumita In continuare instanta - Sectia de
contencios administrativ §i fiscal a Inaltei Curti de Casatie si Justitie, sectiile de contencios
administrativ si fiscal ale curtilor de apel si tribunalele administrativ-fiscale;

nesolutionarea in termenul legal a unei cereri - faptul de a nu raspunde solicitantului in
termen de 30 de zile de la Inregistrarea cererii, dacé prin lege nu se prevede alt termen;

refuzul nejustificat de a solutiona o cerere - exprimarea explicita, cu exces de putere, a
vointei de a nu rezolva cererea;

plangere prealabila - plangerea prin care se solicitd autoritatii publice emitente sau celei
ierarhic superioare, dupd caz, reexaminarea unui act administrativ cu caracter individual sau
normativ, in sensul revocarii acestuia;

act de comandament cu caracter militar - actul administrativ referitor la problemele strict
militare ale activitatii din cadrul fortelor armate, specifice organizarii militare, care presupun
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dreptul comandantilor de a da ordine subordonatilor in aspecte privitoare la conducerea
trupei, in timp de pace sau razboi, sau, dupa caz, la indeplinirea serviciului militar;

serviciu public - activitatea organizata sau autorizatd de o autoritate publica, in scopul
satisfacerii, dupa caz, a unui interes public;

interes public - interesul care vizeaza ordinea de drept si democratia constitutionala,
garantarea drepturilor, libertatilor si indatoririlor fundamentale ale cetatenilor, satisfacerea
nevoilor comunitare, realizarea competentei autoritatilor publice;

exces de putere - exercitarea dreptului de apreciere, apartindnd autoritatilor
administratiei publice, prin incélcarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor,
prevazute de Constitutie sau de lege;

drept vatamat - orice drept fundamental prevazut de Constitutie sau de lege, céruia i se
aduce o atingere printr-un act administrativ;

interes legitim privat - posibilitatea de a pretinde o anumita conduita, in considerarea
realizarii unui drept subiectiv viitor si previzibil, prefigurat;

interes legitim public - posibilitatea de a pretinde o anumita conduita, in considerarea
realizarii unui drept fundamental care se exercitd in colectiv ori, dupa caz, in considerarea
apararii unui interes public;

organisme sociale interesate - structuri neguvernamentale, sindicate, asociatii, fundatii si
altele asemenea, care au ca obiect de activitate protectia drepturilor diferitelor categorii de
cetateni sau, dupa caz, buna functionare a serviciilor publice administrative;

paguba iminenta - prejudiciu material viitor, dar previzibil cu evidenta sau, dupa caz,
perturbarea previzibila grava a functiondrii unei autoritati publice ori a unui serviciu public;

instanta de executare - instanta care a solutionat fondul litigiului de contencios administrativ.

Se asimileaza actelor administrative unilaterale si refuzul nejustificat de a rezolva o cerere referitoare
la un drept sau la un interes legitim ori, dupa caz, faptul de a nu raspunde solicitantului in termenul legal.

Nu pot fi atacate in contenciosul administrativ:

a) actele administrative ale autoritatilor publice care privesc raporturile acestora cu Parlamentul.
b) actele de comandament cu caracter militar.

Inainte de a se adresa instantei de contencios administrativ competente, persoana care se considera
vatdmata intr-un drept al sdu sau intr-un interes legitim, printr-un act administrativ unilateral, trebuie sa
solicite autoritatii publice emitente, in termen de 30 de zile de la data comunicarii actului, revocarea, in tot
sau 1n parte, a acestuia. Plangerea se poate adresa in egald masurd organului ierarhic superior, dacd acesta
exista.

Persoana vatamatd intr-un drept recunoscut de lege sau intr-un interes legitim, printr-un act
administrativ unilateral, nemultumitd de raspunsul primit la plangerea prealabila adresatd autoritatii publice
emitente sau dacd nu a primit nici un raspuns in termenul prevdzut mai sus, poate sesiza instanta de
contencios administrativ competenta, pentru a solicita anularea, in tot sau in parte, a actului, repararea
pagubei cauzate si, eventual, reparatii pentru daune morale.

De asemenea, se poate adresa instantei de contencios administrativ §i cel care se considerd vatamat
intr-un drept al sdu, recunoscut de lege, prin nesolutionarea in termen sau prin refuzul nejustificat de
solutionare a cererii.

Cererile prin care se solicitd anularea unui act administrativ individual sau recunoasterea dreptului
pretins si repararea pagubei cauzate se pot introduce in termen de 6 luni de la:

a) data primirii raspunsului la plidngerea prealabild sau, dupa caz, data comunicarii refuzului,
considerat nejustificat, de solutionare a cererii;
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b) data expirdrii termenului legal de solutionare a cererii, fara a depasi termenul prevazut mai sus.
¢) data incheierii procesului-verbal de finalizare a procedurii concilierii, in cazul contractelor
administrative.

G. Intilnirile cu cetitenii :

Consilierii locali sunt obligati ca, in exercitarea mandatului, s organizeze periodic, cel putin o data pe
trimestru, intdlniri cu cetatenii, s acorde audiente §i s prezinte in consiliul local o informare privind
problemele ridicate la Intilnirea cu cetatenii.

Consilierii judeteni sunt obligati ca, In exercitarea mandatului, s organizeze periodic, cel putin o data pe
trimestru, intdlniri cu cetétenii, s acorde audiente §i sd prezinte comisiei de specialitate din care fac parte o
informare privind problemele ridicate la intilnirea cu cetatenii. Problemele deosebite se vor prezenta in
plenul consiliului judetean.

Deputatii si senatorii trebuie sd dea dovada de transparentd in activitatea parlamentard, au obligatia
mentinerii unui dialog permanent cu cetatenii pe problemele care 1i intereseaza pe acestia si care rezultd din
asumarea §i exercitarea mandatului de parlamentar.

Cetdtenii pot sa se prevaleze de aceste prevederi ale legii pentru a influenta deciziile autoritatiilor
publice locale si centrale sub indrumarea ONG-urilor care au experienta in activitati de advocacy si
influentarea politicilor publice. Reprezentantii ONG-urilor impreund cu cetétenii vor urmari toate proiectele
pe care consilierii locali, consilierii judeteni sau parlamentarii urmeaza sa le adopte.

Pentru proiectele de hotarari ale consiilor locale, in functie de consecintele acestor hotarari pentru
cetateni, reprezentantii ONG-urilor vor analiza si vor redacta propunerile de amendamente, iar pentru
admiterea lor vor purta discutii , cu membrii comisiilor in care urmeaza si intre aceste proiecte de hotarari,
cu liderii de grup ai consilierilor, apeland la solicitarea unor dezbateri publice daca va fi necesar in cazul
hotararilor de Consiliu Local sau Consiliu Judetean. Pentru ca in urma dezbaterilor sd se influenteze
imbunatatirea proiectelor supuse dezbaterii vom atrage cetiteni, alte ONG-uri si mass-media care sd sustina
amendamentele propuse. Pentru ca amendamentele sa fie cunoscute de cat mai multi cetiteni o datd ce
acestea sunt redactate ele se vor aduce la cunostinta cetatenilor prin intermediul mass-media si a alte ONG-
uri interesate. Vor fi folosite de asemenea pagina web a organizatiei si alte materiale informative. In situatiile
in care nu s-a reusit ca propunerile sa fie acceptate intr-o masura rezonabila inainte de sedinta in care
urmeaza sa se adopte respectivele hotarari, reprezentantii ONG-urilor vor solicita 1n scris sprijinul tuturor
consilierilor Tnméanandu-le cu aceasta ocazie si propunerile pe care doresc sa fie acceptate prin amendamente
in plen. Pentru o mai buna sustinere a lor un reprezentant al ONG-urilor va lua legatura cu presedintele de
sedintd, inaintea inceperii sedintei solicitdindu-i acestuia ca la momentul discutarii proiectului de pe ordinea
de zi sd i se permitd sa faca o scurta prezentare a propunerilor cu motivarea pentru care s-au solicitat
modificarile. In cazurile in care totusi o hotararile au fost adoptate fira a tine cont de propuneri si ar leza
drepturile cetatenilor se va analiza posibilitatea atacdrii lor in contenciosul administrativ.

Pentru proiectele de lege care urmeaza sa fie adoptate de Parlament, reprezentantii ONG-urilor
analizeaza aceste proiecte §i organizeaza intdlniri Intre cetateni §i parlamentari unde sunt supuse atentiei
parlamentarilor propunerile la aceste proiecte de legi.

6. Concluzii:

Manual de proceduri se doreste a fi un ajutor adus organizatiilor mai tinere ce doresc sa
implementeze cu succes proiecte in domeniul comunitar, constituindu-se ca un indrumar al abordarilor
profesioniste pe care o organizatie trebuie sa le adopte.

Fara pretentia de a fi un instrument desavarsit, acest manual se constituie ca un prim pas in
creionarea unor structurdri din ce in ce mai complexe, care sd vina in ajutorul organizatiilor locale si
nationale si care sd conduca in final la implementarea cu succes a proiectelor de care comunitatea are atita
nevoie.

El face referire atat la resursele umane pe care orice organizatie trebuie sa le trateze cu maxima
responsabilitate In vederea realizarilor tuturor obiectivelor propuse facand totodatd referire la achizitia de
echipamente tehnice necesare desfasurarii proiectului, punctind totodatd modalitatile de promovare a
obiectivelor unui proiect, sugerand modul de punere in practica a acestor modalitati de promovare.

Cel mai important aspect atins de acest manual de proceduri este modul in care cetdtenii se pot
implica 1n procesul de decizie, fiind detaliat modul de organizare si functionare a diferitelor autoritati
reprezentative ale statului.
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ANEXA 1:
Data: 21.08.2007
1. Denumirea postului: Specialist.

2. Locatia: Federatia Asociatiilor de Locatari Timisoara, Str: Brasov, Nr: 8, Timisoara.

3. Relatii ierarhice: Managerul de proiect, care este si Imputernicitul Comitetului Director al FALT .

4. Relatii de colaborare:

- Colaboreaza cu celelalte persoane din echipa de proiect.
- Se subordoneaza Managerului de proiect.

5. Relatii de reprezentare:

- Autoritati.
- Pe probleme legate de proiect.

6. Rolul postului: Implementarea proiectului Viitorul Orasului Cere Implicare (VOCI).

7. Atributii si responsabilitati:

- Monitorizarea propunerilor de hotarari ale Consiliului Local de interes comunitar.

- Elaborarea de propuneri de modificare a legislatiei.

- Monitorizarea discutiilor pe forumul de discutii de pe pagina web FALT.

- Colaboreaza la realizarea de conferinte de presa.

- Colaboreaza la realizarea de intalniri cu parlamentarii in scopul informarii acestora cu privire la nevoile
cetdtenilor care constituie grupul tinta al proiectului.

- Colaboreaza la redactarea manualului de proceduri.

- Colaboreaza la elaborarea de pliante pentru popularizarea obiectivelor proiectului si distribuirea
acestora in cadrul Asociatiilor de Proprietari / Locatari din Timisoara.

- Colaboreaza la elaborarea machetei de buletin informativ trimestrial al proiectului, ce va contine
informatii de interes comunitar.

- Colaboreaza la redactarea buletinului informativ.

- Distribuirea si afisarea buletinului informativ.

- Colaboreaza la organizarea unor intalniri a Asociatiilor de Proprietari / Locatari pe cartiere, in vederea
structurarii pe grupuri de lucru.

- Colaboreaza la organizarea periodica a grupurilor de lucru in vederea stabilirii necesitatii organizarii
unor dezbateri publice.

- Monitorizarea si colectarea informatiilor referitoare la noutti legislative.

- Prelucrarea si colectarea informatiilor legislative si transpunerea lor intr-un limbaj accesibil cetatenilor.

- Colaboreaza la organizarea cu regularitate a participarii cetatenilor la dezbateri publice.

- Colaboreaza la editarea brosurii finale a proiectului.

- Colaboreaza la organizarea unei conferinte de presd pentru comunicarea rezultatelor finale ale
proiectului.

- Raspunde de calitatea informatiei juridice urmadrirea proiectului din punct de vedere juridic.

- Raspunde de respectarea procedurilor interne stabilite de manager sau prevazute in Regulamentul de
Organizare si Functionare.

8. Autoritate si decizie / raspundere:

- Raspunde de calitatea informatiei cu caracter juridic.

- Raspunde de respectarea procedurilor interne stabilite de manager sau prevazute in Regulamentul de
Organizare si Functionare.

- Sa respecte secretul de serviciu (sd nu transmita nici o informatie 1n afara organizatiei in afara de cele care
trebuie oferite conform sarcinilor de serviciu.

- Alte responsabilitati ce decurg din activitatile proiectului.
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9. Specificatia postului:

a) Studii / cursuri de pregatire / cunostinte necesare:

- Studii superioare juridice
b) Experienta: 3 ani in domeniul studiilor de specialitate
¢) Insusiri de personalitate / abilitati / aptitudini:

- Persoana foarte bine organizata.

- Loialitate, Seriozitate.

- Abilitati de comunicare.

- Capacitate de lucru sub presiune.

d) Atitudini:

- Orientare spre rezolvarea problemelor si indeplinirea obiectivelor la termenele stabilite.
- Preocupare permanenta pentru imbunatatirea performantelor individuale.

e) Cunostinte PC: MS Office, Outlook, Internet
f) Conditii specifice postului:

- Disponibilitate pentru program prelungit.

Angajator, Angajat,
Reprezentant Nume si prenume
MIRIAM LAZAR

FEDERATIA ASOCIATIILOR DE LOCATARI
TIMISOARA

Imputernicit Comitet Director,
Olariu Petru
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ANEXA 2 :

Managementul performantei — Formular

Angajat:
Nume Prenume Departament Pozitie Departament
LAZAR MIRIAM JURIDIC CONSILIER JURIDIC
Manager:
INume Prenume Pozitie
OLARIU PETRU IMPUTERNICIT COMITET DIRECTOR
Data Intalnirii: Data Intlnirii anterioare
20.08.2007 22.01.2007

1. Domenii de responsabilitate Perioadadela 22.01.2007 panila 20.08.2007

Responsabilitati - din descrierea rolului si, dacd este cazul, addugate acele responsabilititi ce au fost
specifice pentru angajat pe parcursul perioadei de timp mentionate mai sus.

1. Monitorizarea propunerilor de hotarari ale Consiliului Local de interes comunitar.

2. Elaborarea de propuneri de modificare a legislatiei.

3. Monitorizarea discutiilor pe forumul de discutii de pe pagina web FALT.

4. Colaboreaza la realizarea de conferinte de presa.

5.Colaboreaza la realizarea de intalniri cu parlamentarii in scopul informarii acestora cu privire la
nevoile cetatenilor care constituie grupul tinta al proiectului.

6. Colaboreaza la redactarea manualului de proceduri.

7. Colaboreaza la elaborarea de pliante pentru popularizarea obiectivelor proiectului si distribuirea
acestora in cadrul Asociatiilor de Proprietari / Locatari din Timigoara.

8. Colaboreaza la elaborarea machetei de buletin informativ trimestrial al proiectului, ce va contine
informatii de interes comunitar.

9. Colaboreaza la redactarea buletinului informativ.

10. Distribuirea si afisarea buletinului informativ.

11. Colaboreaza la organizarea unor intalniri a Asociatiilor de Proprietari / Locatari pe cartiere, in
vederea structurarii pe grupuri de lucru.

12. Colaboreaza la organizarea periodicé a grupurilor de lucru in vederea stabilirii necesitatii organizarii
unor dezbateri publice.

13. Monitorizarea si colectarea informatiilor referitoare la noutéti legislative.

14. Prelucrarea si colectarea informatiilor legislative si transpunerea lor intr-un limbaj accesibil
cetatenilor.

15. Colaboreaza la organizarea cu regularitate a participarii cetdtenilor la dezbateri publice.

16. Colaboreaza la editarea brosurii finale a proiectului.

17. Colaboreaza la organizarea unei conferinte de presa pentru comunicarea rezultatelor finale ale
proiectului.

Competente necesare: - din descrierea rolului, competente necesare pentru a putea indeplini domeniile
de responsabilitate pe parcursul perioadei de timp mai sus mentionate.

A. Competente de baza ale organizatiei:

*  Orientare catre cetateni

e Spirit de echipa

* Initiativa

* Integritate / onestitate

* Comunicativitate si relationare eficenta
e Confidentialitate

* Impartialitate
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B. Competente

tehnice:

— Cunoagsterea foarte buna a aplicatiilor informatice juridice: Indaco Lege 4, Legis.

— Foarte buna cunoastere a pachetului MS Office, Outlook, Internet.

C. Competente

— Abilitati de comunicare.

— Rigoare.

— Persuasiune.

personale:

— Capacitate de analiza si sinteza.

— Initiativa

— Integritate /
2. Obiectiv

Perioada: de la

(Obiective stabilite Tn urma ultimei evaludri a performantei)
Care sunt obiectivele asupra carora angajatul si managerul au convenit?

Imbunatatirea nivelului de gestionare a unui proiect.

onestitate

22.01.2007

pana la 20.08.2007

Imbunatitirea cunostintelor legislative in domeniul administratiei publice locale si centrale.
Imbunatatirea cunostintelor legislative in domeniul dreptului comunitar.
Imbunatatirea cunostintelor in domeniul IT.

Atingerea obiectivelor

Ce a realizat angajatul, masura in care obiectivele stabilite anterior au fost atinse :

Angajatul a urmat un curs de management de proiect pe care l-a absolvit cu succes.

Angajatul s-a documentat prin consultarea Monitorului Oficial pentru a-si Tmbunétiti cunostintele
legislative in domeniul administratiei publice locale si centrale.

Angajatul s-a documentat prin consultarea legislatiei comunitare.

Angajatul s-a perfectionat in sisteme de operare.

Ce conditii exterioare angajatului au avut o influentd pozitivd sau negativa intr-un mod relevant asupra

gradului de atingere a obiectivelor?

4. Analiza/ Plan de dezvoltare personala

Perioada: de la 22.01.2007 panala 20.08.2007

Analiza

Competente - masurate pe o scald de la ,,necesita o atentie deosebita” pana la ,,exceptional”.

Necesita o In curs Extrem de
atentie [Perfectibil de Eficace Exceptional
. eficace ’
deosebita dezvoltare
Orientare cétre cetitean. X
Spirit de echipa. X
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Initiativa.

Comunicativitate si relationare eficenta

Confidentialitate

Impartialitate

Integritate / onestitate.

Cunoasterea foarte buna a aplicatiilor
informatice juridice Indaco Lege 4,
Legis

Cunoasterea clauzelor unui contract.

Foarte buna cunoastere a pachetului MS
Office, Outlook, Internet.

IAbilitati de comunicare. X
Rigoare.
Persuasiune. X

Capacitate de analiza si sinteza.

Exceptional — Realizeaza standardele convenite la un nivel exceptional si demonstreaza intotdeauna
o aplicare excelentd a competentei la locul de munca.

Extrem de eficace — Realizeaza sau depaseste standardele §i actioneazad cu consecventd intr-o
maniera de expert, depasind asteptarile medii.

Eficace — realizeaza standardele convenite §i satisface asteptarile medii ale rolului.

In curs de dezvoltare — Multe dintre standarde sunt atinse, dar in unele domenii este necesard o
dezvoltare ulterioara pentru a deveni pe deplin eficace in atingerea asteptarilor.

Perfectibil — In general atinge sau aproape atinge standardele asteptate, dar existd loc suficient de
imbunatatire Intr-un anumit numar de domenii definite.

Necesita o atentie deosebitd — Atinge doar cateva dintre standardele asteptate si sunt necesare multe
imbunatatiri.

Ce conditii exterioare angajatului au avut o influentd pozitiva sau negativd intr-un mod relevant asupra
dezvoltarii competentelor.

Nu e cazul.
Pareri personale din perspectiva angajatului

Nu e cazul.

Etapa urmatoare
Noua functie asupra careia s-a convenit deja...........eceverereereennenne. din data..............
Exista vreo schimbare necesara si posibild a functiei pe termen scurt?

Plan de dezvoltare personala
Managementul competentelor

Ce actiuni trebuie realizate pentru a dezvolta competentele pentru indeplinirea sarcinilor curente si / sau
pentru dezvoltarea personala?

Actiuni Perioada de timp Responsabil
1.Curs de management de proiect 20.01.2007-27.07.2007 Petru Olariu
2.Curs de perfectionare in IT 14.05.2007 — 14.06.2007 Petru Olariu

4. Obiective de atins pana la intilnirea urmatoare: Perioada de la 22.01.2007 1la 20.08.2007
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Obiectiv / Standard de performanta Modalitate de verificare Pondere

Acuratete 100% a informatiilor cuprinse in raportérile

i . Erorile semnalate de finantator. 33 %
narative. >

Verificarea pana la data organizari sedintei de Consiliu a
_proiectelor de hotarari supuse votului Consiliului Local in Prezentare propunere 33%

cadrul proiectului gestionat.

-Propunerea de amendamente la proiectele de hotarari 33%

Loc. Data:
Semnatura angajatului Semnatura managerului de proiect
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