PROCEDURA DE SISTEM Cod: PS—CJDJ - 19

Editia: 01/ rev 00
CONSILIUL JUDETEAN PROCEDURA PRIVIND Exemplar nr.:

DOLJ ELABORAREA PROIECTELOR
DE HOTARARI SI

SERVICIUL COORDONARE
PROTECTIE CONSTITUIREA PROIECTULUI

SOCIALA,SECRETARIAT, ORDINII DE ZI
ADMINISTRATIV

Pagina 1 din 19

APROBAT
PRESEDINTE C.J.D.

lon Prioteasa

PROCEDURA
PRIVIND ELABORAREA PROIECTELOR DE HOTARARI
SI CONSTITUIREA PROIECTULUI ORDINII DE ZI
Data intrarii in vigoare: 01.01.2020

Lista de control a editiei / reviziei:

Ed./ Obiectul modificirilor Fisa Data
Rev. modificare

1/0 | Elaborare initiala

Avizat, Verificat,
Presedinte Comisie de monitorizare p. Secretar General al Judetului
Aftinescu Gabriel Anda Nicolae
Elaborat,
Sef serviciu

Adela Cimpoeru

Documentul este proprietatea Consiliului Judetean Dolj. Reproducerea sau difuzarea catre o terta parte a documentului se
poate face doar cu acordul scris al Presedintelui Consiliului Judetean Dolj. Este autorizata numai utilizarea copiilor controlate.
1



PROCEDURA DE SISTEM Cod: PS—CJDJ - 19

Editia: 01/ rev 00
CONSILIUL JUDETEAN PROCEDURA PRIVIND Exemplar nr.:

DOLJ ELABORAREA PROIECTELOR
DE HOTARARI Sl

SERVICIUL COORDONARE
PROTECTIE CONSTITUIREA PROIECTULUI

SOCIALA,SECRETARIAT, ORDINII DE ZI
ADMINISTRATIV

Pagina 2 din 19

Formular evidenta modificari

Nr. [ Ed. Data | Rev. | Data | Pag.| pescriere Semniitura
crt. editiei reviziel modificare | conducitorului

compartiment
1. Scop

Procedura vizeaza implementarea si respectarea normelor de tehnica legislativa la
elaborarea proiectelor de hotdardri, precum si stabilirea unei metodologii unitare privind
elaborarea proiectelor de hotaréri, si a referatelor/rapoartelor aferente.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in cadrul aparatului de specialitate al C.J.D., de catre toate
compartimentele de resort, precum si in cadrul institutiilor subordonate C.J.D. si vizeaza
sedintele ordinare ale autoritatii deliberative care se desfasoara, de reguld, in ultima zi de
joi a lunii in curs.

3. Documente de referinta

Regulamentul (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);

a) Legeanr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata;

b) Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor

normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile sicompletarile
2
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ulterioare;

d) Legea nr. 183/2006 privind utilizarea codificarii standardizate a setului de caractere in
documentele in forma electronica;

e) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

f) O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

g) H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

h) R.O.F.alCJ.D.siR.l.alCJ.D.

4. Abrevieri
e H.G. - Hotarare de Guvern;
e O.UG. - Ordonanta de Urgenta a Guvernului;
e CJD. - Consiliul Judetean Dolj;
e S.C.P.S.S.A.- Serviciul Coordonare Protectie Sociala, Secretariat, Administrativ;
e RO.F. - Regulament de organizare si functionare
e R.I - Regulament Intern.

5. Termeni utilizati

Compartiment - directie/serviciu/birou/compartiment;
Conducatorul compartimentului - director/sef de serviciu/sef birou;
Salariat - functionar public si personal contractual;
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6. Descrierea procedurii

a) Generalitati
Procedura vizeaza atat implementarea si respectarea normelor de tehnica legislativa in

elaborarea proiectelor de hotarari, cat si stabilirea unei metodologii unitare privind elaborarea
proiectelor de hotarari, si a referatelor/rapoartelor aferente.

b) Documente utilizate

Lista de provenientd a documentelor utilizate ( nominalizarea tuturor documentelor, a

structurilor abilitate cu emiterea si actualizarea acestora)

1)

2)

3)

4)
5

6)

REFERAT DE APROBARE semnat de Presedintele C.J.D. si de initiator, ca
instrument de prezentare si motivare.

NOTA (pentru fiecare proiect de hotardre) cuprinzand titlul proiectului,
compartimentele de resort care vor intocmi raport de specialitate si comisiile de
specialitate care vor emite aviz, semnata de Secretarul General al Judetului.

RAPORT DE SPECIALITATE intocmit de compartimentele de resort din cadrul
aparatului de specialitate al C.J.D., conform nominalizarii facute de Secretarul
General al Judetului Dolj.

RAPORT DE SPECIALITATE intocmit de Serviciul Juridic al C.J.D. privind
legalitatea fiecarui proiect de hotarare.
AVIZELE CONSULTATIVE ALE COMISIILOR DE SPECIALITATE ale
C.J.D;
PROIECTUL DE HOTARARE initiat de Presedinte, de consilierii judeteni sau de
cetateni;
ADRESE, COMUNICARI, SOLICITARI, AVIZE si alte documente previzute
de legislatia specifica;
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Circuitul proiectelor de hotarari

Tn primele 7 zile calendaristice ale lunii Tn curs compartimentele de specialitate ale
CJ.D. si institutiile subordonate consiliului judetean depun la Cabinetul
Secretarului General al Judetului proiectele de hotarari insotite de referatele de
aprobare si de alte documente de motivare necesare care se inregistreaza in registrul
electronic pentru evidenta proiectelor de hotdrari. Documentele se depun in 4
exemplare pe suport de hartie si pe suport electronic, la adresa de e-mail:
transparenta@cjdolj.ro.

In urmitoarea zi lucritoare Secretarul General prin S.C.P.S.S.A. intocmeste nota
privind repartizarea proiectelor de hotarare pe compartimente de resort si comisii de
specialitate si o transmite compartimentelor de resort impreuna cu proiectele de
hotarari in vederea emiterii rapoartelor de specialitate.

Tn termen de 3 zile lucritoare compartimentele de resort intocmesc rapoartele de
specialitate si, dupa caz, modifica/completeaza proiectele de hotarari si le transmit
Secretarului General al Judetului pe suport de hartie in 4 exemplare si pe suport
electronic, la adresa de e-mail: transparenta@cjdolj.ro.

Secretarul General inainteaza toate documentele catre Serviciul Juridic care va
Tntocmi raport privind legalitatea proiectelor de hotaréari. Rapoartele vor fi transmise
Secretarului General in 4 exemplare pe suport de hartie si in format electronic la
adresa de e-mail transparenta@cjdolj.ro, in termen de 3 zile lucratoare de la
primirea proiectelor de hotarari.

Secretarul General Tnainteaza Presedintelui C.J.D. proiectele de hotarari insotite de
rapoartele compartimentelor de resort si de alte documente justificative in vederea
analizarii si semnarii referatului de aprobare, in termen de 3 zile lucratoare.

Secretarul General inainteaza comisiilor de specialitate nota si proiectele de
hotaréri insotite de rapoartele compartimentelor de resort si de referatele de
aprobare Tn vederea intocmirii avizelor.

Comisiile de specialitate emit avize pe care le transmit Secretarului General al
Judetului Dolj care va dispune masurile corespunzdtoare finaintarii lor catre
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consilierii judeteni si catre initiatori cel mai tarziu in ziua sedintei.
8) Secretarul General prin S.C.P.S.S.A. intocmeste proiectul ordinii de zi ca anexa la
documentul de convocare.

Metodologia elaborarii proiectelor de hotarari

A. Tntocmirea proiectului de hotirare

a) Proiectele de hotarari instituie reguli necesare, suficiente si posibile care sa

conduca la o cat mai mare stabilitate si eficienta legislativa, iar solutiile propuse trebuie

sa fie temeinic fundamentate.

b) Documentele se redacteaza intr-un stil explicativ, clar, folosindu-se terminologia

proiectelor de hotarari pe care le reprezinta.

C) Proiectul de hotarare are urmatoarele parti constitutive: titlu, preambul, formula

introductiva, partea dispozitiva, formula de atestare a autenticitatii actului.

1. Titlul cuprinde denumirea genericd a actului, precum si obiectul reglementarii
exprimatsintetic.

2. Preambulul cuprinde prezentarea elementelor de fapt si de drept ale situatiei ce
impune recurgerea la aceasta cale de reglementare.

3. Formula introductiva cuprinde autoritatea emitenta, temeiurile juridice pe baza si in
executarea carora actul a fost emis. Este obligatorie mentionarea temeiului legal din
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare.

4. Partea dispozitivd reprezintd continutul propriu zis al reglementarii, alcatuit din
textul normelor juridice instituite pentru sfera raporturilor sociale ce fac obiectul
acestuia.
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a) Elementul structural de baza al partii dispozitive il constituie articolul.
Articolul cuprinde, de regula, 0 singura dispozitie normativa aplicabila unei situatii
date.

b) Articol se exprima prin abrevierea ,,art”. Se Nnumeroteaza in continuare in
ordinea din text de la inceputul pana la sfarsitul actului normativ, cu cifre arabe. Daca
proiectul de hotarare cuprinde un singur articol, acesta se va defini prin ,,articol unic”.

¢) In cazul proiectelor de hotirari care au ca obiect modificiri sau completiri
ale altor proiecte de hotarari, articolele se numeroteaza cu cifre romane, pastrandu-se
numerotarea cu cifre arabe pentru textele modificate sau completate.

d) Tncazul in care din dispozitia normativa primara a unui articol decurg, in mod
organic mai multe ipostaze juridice, acestea vor fi prezentate in alineate distincte,
asigurandu-se articolului o succesiune logica a ideilor si o coerenta areglementarii.

e) Daca textul unui articol sau alineat contine enumerari prezentate distinct,
acesta se 1dentifica prin utilizarea literelor alfabetului romanesc, nu prin liniute sau alte
semne grafice. Tn cazul in care o normi este complementara altei norme, se va face
trimitere la articolul respectiv al actului de autoritate care o contine.

f)  Capitolele, titlurile se numeroteaza cu cifre romane in succesiunea pe care o
au in structura din care fac parte. Sectiunile si paragrafele se numeroteaza cu cifre
arabe.

g) Anexele proiectelor de hotarari trebuie sa aiba temei cadru in corpul actului
administrativ si sa se refere exclusiv la obiectul determinat prin textul de trimitere.

h) Textul cadru de trimitere trebuie si facd mentiunea cd anexa face parte
integranta din actul de autoritate. Daca sunt mai multe anexe, in finalul actului de
autoritate se include un articol distinct, cuprinzédnd aceasta mentiune, insotita de
nominalizarea expresa a tuturor anexelor, acestea se vor numerota cu cifre arabe, n
ordinea Tn care au fost enuntate n textul proiectului, iar fiecare anexa va avea paginile
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numerotate.

1) Proiectele de hotarari se redacteaza in forma prescriptiva proprie normelor
juridice. Prin modul de exprimare, actul de autoritate trebuie sa asigure dispozitiilor
sale un caracter obligatoriu.

J) Textul proiectelor de hotarari trebuie sa fie formulat clar, fluent, inteligibil,
fard dificultati sintactice si pasaje obscure sau echivoce. Forma si estetica exprimarii
nu trebuie sa prejudicieze stilul juridic, precizia si claritatea dispozitiilor.

k) Proiectele de hotarari trebuie redactate intr-un limbaj si stil juridic specific
normativ, concis, sobru, clar si precis care sa excluda orice echivoc cu respectarea
stricta a regulilor gramaticale si de ortografie.

I) Este interzisa folosirea neologismelor si aregionalismelor.

m) Redactarea este subordonata dezideratului intelegerii cu usurinta a textului de

catre destinatarii acestuia.

n) Textul articolelor trebuie sa aiba caracter dispozitiv, sid prezinte norma
instituita, fara explicatii sau justificari.

0) Verbele se utilizeaza la timpul prezent, forma afirmativa, pentru a se accentua
caracterul imperativ al dispozitiei respective.

p) Nu este permisda prezentarea unor explicatii prin folosirea parantezelor,
liniutelor sau altor semne grafice.

q) Textele proiectelor de hotarari se redacteaza cu font 14, Times New Roman, cu
diacritice, spatiere la un rand.

r) Proiectul de hotarare trebuie sa se integreze organic in sistemul legislativ, scop
incare:

. proiectul de hotarare trebuie corelat cu prevederile actelor de autoritate de nivel
superior sau de acelasi nivel cu care se afla in conexiune;

Il.  proiectul de act de autoritate trebuie sa fie corelat cu reglementarile comunitare.

8
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s) Tn procesul de elaborare a proiectelor de hotirari este interzisd instituirea
acelorasi reglementari in mai multe articole sau alineate din acelasi act de autoritate, ori
Tn doua sau mai multe acte de autoritate.

t) Proiectul de hotarare trebuie sa cuprinda solutii legislative pentru situatii
tranzitorii in cazul in care prin noua reglementare sunt afectate raporturi sau situatii
juridice nascute sub vechea reglementare, dar care nu si-au produs in intregime
efectele pana la data intrarii in vigoare a noii reglementari.

u) Proiectele de hotarari trebuie sa cuprinda, daca este cazul, masuri legislative
privind solutionarea conflictului intre acte de autoritate de categorii diferite, cu
respectarea principiilor ierarhieiactelor de autoritate.

v) Referirea intr-un act de autoritate la un alt act de autoritate, se face prin
precizarea categoriei juridice a acestuia, a numarului sau, a titlului si a datei publicarii
acestor acte sau numai a categoriei juridice si a numarului daca astfel orice confuzie
este exclusa.

w)La elaborarea proiectelor de hotarari se va avea in vedere caracterul lor de
acte subordonate legilor, ordonantelor guvernului, hotararilor si altor acte de nivel
superior.

B. Proiectul ordinii de zi

a) Dupa avizarea proiectelor de hotarari, secretarul general, prin S.C.P.S.S.A,,
redacteaza proiectul ordinii de zi, ca anexa la documentul de convocare, la propunerea
presedintelui sau a consilierilor judeteni, dupa caz.

b) Tn proiectul ordinii de zi a sedintei consiliului judetean se inscriu proiectele
de hotarari care indeplinesc conditiile prevazute in art. 136 alin. 8 din Codul
Administrativ cu mentionarea titlului si indicarea comisiilor de specialitate care

avizeaza proiectele de hotarari, rapoarte ale presedintelui, ale vicepresedintilor, ale
9
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consilierilor judeteni, ale comisiilor de specialitate, ale comisiilor speciale sau mixte,
rapoarte sau informari ale conducatorilor institutiilor publice din subordinea
Consiliului Judetean Dolj si orice alte probleme de interes judetean.

c) Proiectul ordinii de zi a sedintei C.J.D. se aduce la cunostinta locuitorilor,
prin afisarea pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale, precum si intr-un
ziar de interes local.

d) Secretarul General, prin S.C.P.S.S.A, transmite consilierilor judeteni
documentul de convocare care cuprinde obligatoriu informatii despre data, ora si locul
desfasurarii sedintei, proiectul ordinii de zi, materialele Tnscrise pe proiectul ordinii de
zi, cu indicarea comisiilor de specialitate carora le-au fost transmise spre avizare,
precum si invitatia de a formula si a depune amendamente asupra proiectelor de hotarari
si asigura aducerea la cunostinta publica prin afisarea pe pagina de internet si la sediul
institutiei.

Responsabilitati ale personalului din cadrul Serviciului Coordonare, Protectie Sociala,
Secretariat, Administrativ

Persoana desemnata care primeste si inregistreaza propunerile pentru proiectele de

hotarari are urmatoarele responsabilitati:

1. inregistreaza propunerile pentru proiectele de hotarari, insotite de referatele de aprobare si
documentatia justificativa,

2. urmareste respectarea termenelor de depunere a rapoartelor de specialitate de catre
compartimentele de resort;

S.C.P.S.S.A. urmareste ca hotararile adoptate sa fie redactatate conform mentiunilor
din proiectul procesului-verbal, respectiv rezultatul votului, comunica catre Institutia
Prefectului - Judetul Dolj hotararile adoptate de C.J.D., in termenul prevazut de lege,

10
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asigura comunicarea hotararilor C.J.D. persoanelor interesate si compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al C.J.D. Tn vederea punerii Tn aplicare, in termen de 5
zile, atat in cazul hotararilor cu caracter normativ, cat si in cazul hotararilor cu caracter
individual; asigura transmiterea hotararilor C.J.D., spre publicare in Monitorul Oficial
Local.

Formulare

Formular nr. 1 — “Model — Referat de aprobare privind proiectul de hotarare
...... ”_Tntocmit de initiator.

Formular nr. 2 — “Model — Raportul de specialitate al Compartimentului de
resort”.

Formular nr. 3 - Model — Raport de specialitate al Serviciului Juridic”.
Formular nr. 4 — “Model — Avizul comisiei de specialitate”.
Formular nr. 5 —"Model — Proiect de hotarare ........

Formular nr. 6 — ”Model - Nota privind compartimentele de resort care vor intocmi
raport de specialitate si comisiile de specialitate care vor emite aviz”.

11
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Formularul nr. 1
Antet PRESEDINTE

Nr.

(se mentioneaza prenumele si numele)

REFERAT DE APROBARE
a proiectului de hotarare.........cccceeeneee..

1.1 Descrierea situatiei actuale;

1.2 Motivele de fapt care reclama reglementarea respectiva, ratiunile care au
determinat initierea proiectului de hotarare si, dupa caz, scopul urmarit;

1.3 Principiile de baza si finalitatea;

1.4 Efectele/consecintele in raport cu obiectul reglementarii;

15 Etapele parcurse in pregatirea proiectului:

1.6 Schimbarile preconizate prin propunere;

1.7 Impactul economic, social, impactul asupra mediului — dupa caz;

1.8 Impactul financiar asupra bugetului pe termen scurt;

1.9 Efectele proiectului de hotarare asupra hotararilor C.J.D. n vigoare;

1.10Consultari efectuate in vederea elaborarii proiectului de hotarare, dupa caz;

1.11 Activitatea de informare publica prin elaborarea si implementarea
proiectului de hotarare, dupa caz;

1.12Modul de realizare, masurile de implementare, resursele necesare;

1.13Temeiul legal care sta la baza adoptarii.

Tntocmit

(se mentioneaza functia si numele)
12
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Formularul nr. 2

Compartimentul de resort din cadrul CJD caruia
I-a fost repartizat proiectul

Nr. .........

RAPORT DE SPECIALITATE
privind aprobarea proiectului de hotdrdre ..................

1. Descrierea situatiei actuale (in cazul institutiilor publice din subordinea C.J.D.—
institutia publicd la care se face referire si baza legald in care aceasta functioneaza,
precum si domeniul de activitate);

2. Documentarea juridica ce are ca obiect cercetarea temeiului legal al proiectului de
hotarare, stabilirea corecta a starii de fapt silegalitatea prin corecta Tncadrare in drept a
starii de fapt, respectarea competentei si concordantei dispozitiilor propuse in proiect cu
prevederile legale si principiile de drept;

3. Examinarea oportunitatii si eficientei propunerii, prin compararea obiectivelor
propuse cu rezultate existente In domeniul supus reglementarii, in baza unor informatii
reale, exacte si complete;

4. Propunerile functionarilor publici/specialistilor in domeniu care 1-au ntocmit,
evidentiind atat avantajele, cat si dezavantajele variantelor de solutii propuse;

5. Schimbarile preconizate — legat de domeniul de activitate;

6. Impactul economic, social si impactul asupra mediului — daca este cazul;

7. Activitatea de informare publica prin elaborarea si implementarea proiectului de
hotarare — daca este cazul;

DIRECTOR

Tntocmit
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Formularul nr. 3

CONSILIUL JUDETEAN DOLJ
DIRECTIA JURIDICA - Serviciul Juridic, Administratie Locali

RAPORT DE SPECIALITATE
asupra

Proiectului de hotarare privind...............

In conformitate cu prevederile art.182 alin.(4) coroborate cu ale art.136 din Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile

ulterioare, Directia Juridica — Serviciul Juridic, Administratic Locala in calitatea sa de
compartiment de resort in cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Dolj, a analizat
Proiectul de hotarare privind ............. , propus de ... in raport cu atributiile si

competentele specifice acestui compartiment si a constatat urmatoarele:
1) Obiectul/domeniul reglementat: ....................

2) Compatibilitatea si conformitatea cu legile, ordonantele, hotararile Guvernului,
strategiile nationale si legislatia secundard (ordine, instructiuni, normative,
regulamente, etc.), in limitele si in a caror implementare si aplicare este elaborat
respectivul proiect de hordrare: prin proiectul de hotarare analizat se respecta si se
pun n aplicare prevederile/normele aplicabile domeniului reglementat, respectiv
prevederile: ..............

3) Impactul asupra reglementarilor interne din sfera de competentd/activitate a
compartimentului: ..................
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4) Prin prezentul Raport de specialitate, Serviciul Juridic avizeaza folosind

urmatoarele sintagme:
- FAVORABIL sau FAVORABIL cu recomandari;
- NEFAVORABIL;

Avizat,
Sef Serviciu Tntocmit,
Consilier Juridic
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Formularul nr. 4
CONSILIUL JUDETEAN DOLJ
Comisia

AVIZ

Proiect de hotarare

Comisia intrunita in sedinta din a luat in dezbatere Referatul de aprobare Tntocmit de

si Raportul de specialitate intocmit de

S-au formulat/Nu s-au formulat amendamente. Amendamentele au fost ACCEPTATE/RESPINSE.

Motivatie acceptare/respingere amendamente.

Tn urma dezbaterilor, Comisia hotiraste avizarea FAVORABILA/NEFAVORABILA a proiectului de

hotarare.

Rezultatul votului (se mentioneazd majoritatea voturilor consilierilor judeteni
prezenti):

PRESEDINTE, SECRETAR,

Semnatura:

Membrii comisiei:

16
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Formularul nr.5

Se va aplica stampila
“ Proiect”
Se va aplica stampila
AVIZAT
“SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI”

(stema judetului Dolj)
CONSILIUL JUDETEAN DOLJ

HOTARARE
PHVING.....ooiiiiie e,

Consiliul Judetean Dolj, Intrunit in sedinta.............. ;

avand Tn vedere referatul de aprobare nr. ................. al oo , raportul de specialitate al
............ nr. ....., raportul Serviciului juridic nr. ............, precum si avizul comisiilor de
specialitate;

in baza.........

in temeiul..........

17
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HOTARASTE:
Art.1.
Art.2.
Nr.. Adoptata la datade ..........coceveeennennnnene,
PRESEDINTE CONTRASEMNEAZA

SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI
(se va mentiona prenumele si numele)
(se va mentiona prenumele si numele)
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Formularul nr. 6

Antet

NOTA

privind nominalizarea compartimentelor de resort si a comisiilor de specialitate in
vederea intocmirii rapoartelor de specialitate, respectiv a avizelor la proiectul de hotarare

Proiect de hotarare privind.........cccccoevveiiieiieiie e,
Compartimentul de resort: Serviciul ........

Serviciul Juridic
Comisiile de specialitate:

SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI

(prenumele si numele)
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