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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnitura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteata Cristian
1.1 Elaborat Secretar 16.04.2018
Stefan
Comisie
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018

2.3 | Revizia?2
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PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: 1

Nr. De exemplare : 2

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

34 Arhivare

Cristian Stefan

Scopul Ex. Nume si Data
Comp. Functia Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare Musteata
3.1 ) 1 Secretariat Secretar o 16.04.2018
/ Aplicare Cristian Stefan
Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar ) 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
Musteata
Secretariat Secretar 16.04.2018
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:
Prezenta procedura se referd la procesului de emitere a dispozitiilor primarului, si se aplica de catre

secretarul comunei si de aparatul de specialitate al primarului.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient §i operativ.
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

Procedura de fata stabileste modalitatea, etapele, departamentele implicate si responsabilitatile
pentru redactarea si avizarea dispozitiilor emise de catre primarul comunei Prisacani, analizarea si
propunerea spre avizare din punct de vedere al legalitatii a dispozitiilor si a referatelor de specialitate

intocmite de catre aparatul de specialitate al primarului.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii

Procedura se aplica de catre toate persoanele din aparatul de specialitate al primarului.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
- Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in

bugetul local.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
- Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in

bugetul local.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale

NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara

- Legea 215/2001, administratiei publice locale, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 52 / 2003privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, cu

modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatia secundara
- Hotarari ale consiliului local

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;
- Fisele posturilor;

- Dispozitia primarului
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul

procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

Definitii

asociatii de dezvoltare intercomunitara - structurile de cooperare cu personalitate juridica, de
drept privat, infiintate, in conditiile legii, de unitatile administrativ-teritoriale pentru realizarea
in comun a unor proiecte de dezvoltare de interes zonal sau regional ori furnizarea in comun a
unor servicii publice;

autoritati deliberative - consiliul local, consiliul judetean, Consiliul General al Municipiului
Bucuresti, consiliile locale ale subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor;
autoritati executive - primarii comunelor, oraselor, municipiilor, ai subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor, primarul general al Municipiului Bucuresti si
presedintele consiliului judetean;

consilii locale - consilii comunale, ordasenesti, municipale si consiliile subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor;

organisme prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local sau judetean -
denumirea generica ce include:

o institutii publice si servicii publice Infiintate si organizate prin hotarari ale autoritatilor
deliberative, denumite in continuare institutii si servicii publice de interes local sau
judetean;

o societdti comerciale si regii autonome infiintate sau reorganizate prin hotarari ale
autoritatilor deliberative, denumite in continuare societiti comerciale si regii autonome

de interes local sau judetean;
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o asociatii de dezvoltare intercomunitara;

o furnizori de servicii sociale, de drept public ori privat, care acorda servicii sociale in
conditiile prevazute de lege;

o asociatii, fundatii si federatii recunoscute ca fiind de utilitate publicd, in conditiile legii;

o operatori de servicii comunitare de utilitati publice locale sau judetene;

* unitdti administrativ-teritoriale - comune, orase si judete; in conditiile legii, unele orase pot fi
declarate municipii;

» act normativ - actul emis sau adoptat de o autoritate publica, cu aplicabilitate generala;

= Juarea deciziei - procesul deliberativ desfasurat de autoritatile publice;

= claborarea 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, exprimata verbal sau in
scris, primitd de catre autoritatile publice de la orice persoana interesatd in procesul de luare a
deciziilor si in procesul de elaborare a actelor normative;

» minutd - documentul scris in care se consemneaza in rezumat punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedintd publica sau la o dezbatere publica;

» sedinta publica - sedinta desfasurata in cadrul autoritatilor administratiei publice si la care are
acces orice persoana interesata;

= dezbatere publica - intalnirea publica.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

OPC Ordonator principal de credite
E Elaborare
A% Verificare

Ap Aprobare
Ah Arhivare

Acp Alte compartimente;

Scr Secretariat

10
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Actele normative ale autoritatilor administratiei publice locale se adoptd ori se emit pentru
reglementarea unor activitati de interes local, 1n limitele stabilite prin Constitutie si prin lege si numai
in domeniile in care acestea au atributii legale. Actul administrativ trebuie sa fie emis de autoritatea

competentd si in limite competentei sale.

La elaborarea proiectelor de hotarari, ordine sau dispozitii se va avea in vedere caracterul lor de
acte subordonate legilor, hotararilor si ordonantelor Guvernului si altor acte de nivel superior.
Reglementarile cuprinse in hotararile consiliilor locale si ale consiliilor judetene, precum si cele
cuprinse in ordinele prefectilor sau in dispozitiile primarilor nu pot contraveni Constitutiei Romaniei si

reglementarilor din actele normative de nivel superior.

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

Dispozitiile primarului, hotararile consiliului local si hotararile consiliului judetean sunt supuse

controlului de legalitate al prefectului in conditiile legii care 1i reglementeaza activitatea.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor :
a) Referat de specialitate pentru emiterea dispozitiilor primarului;
b) Dispozitia primarului;

c) Registrul de evidenta a dispozitiilor primarului.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :
a) Referat de specialitate pentru emiterea dispozitiilor primarului identificd necesitatea emiterii
Dispozitiilor primarului, in concordanta cu legislatia de specialitate;
b) Dispozitia primarului, cu motivarea dispozitiei care contine motive de drept si motive de fapt;
c) Registrul de evidenta a dispozitiilor primarului.

11
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8.2.3. Circuitul documentelor
Compartimentele de specialitate identifica necesitatea emiterii Dispozitiilor primarului, consulta
legislatia de specialitate, intocmesc Referatele de specialitate, prin care se motiveaza necesitatea

emiterii Dispozitiilor primarului;

Secretarul unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
a) Realizeaza analiza dispozitiilor primarului;
b) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si ale presedintelui consiliului
judetean, hotérarile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
c) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotdrarilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui

consiliului judetean;

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale : telecomunicatii, calculatoare, internet, birotica, consumabile;
8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
a) Identificarea necesitatii emiterii dispozitiilor primarului;
b) Consultarea legislatiei de specialitate;
c¢) Intocmirea Referatelor de specialitate, prin care se motiveazi necesitatea emiterii
Dispozitiilor primarului;
d) Emiterea Dispozitiilor cu caracter normativ ale primarului;

e) Avizarea legalitatii Dispozitiilor se acorda de catre secretarul comunei;

12
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f) Inregistrarea Dispozitiilor in Registrul de evidenti a Dispozitiilor emise de Primarul
comunei;

g) Inaintarea la Institutia Prefectului judetului a Dispozitiilor primarului pentru controlul
de legalitate;

h) Comunicarea Dispozitiilor persoanelor vizate;

1) Afisarea Dispozitiilor cu caracter normativ ale primarului;

j) Intocmirea Procesului-verbal de afisare a Dispozitiilor cu caracter normativ ale
primarului;

k) Arhivarea documentelor.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
In formula introductivi a proiectului de act normativ adoptat sau emis de autorititile
administratiei publice locale se mentioneaza, pe langd temeiurile juridice, si temeiul legal din Legea

administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

In vederea intririi lor in vigoare, actele normative adoptate de autorititile administratiei publice
locale se aduc la cunostintd publica, In conditiile Legii nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, prin afisare in locuri autorizate si prin publicare intr-un cotidian local de mare

tiraj.

In exercitarea atributilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupad ce au fost comunicate

persoanelor interesate, dupa caz.

Actele administrative sunt emise pe baza legii, In scopul executarii sau organizarii executarii
legilor si a celorlalte acte normative emise de autoritatile superioare.
Din perspectiva continutului lor, actele administrative pot fi:

a) Acte administrative normative - cuprinde reglementari de principiu, si sunt destinate unui numar

nedeterminat de persoane. Acestea pot contine norme juridice imperative (care impun o anumita

13
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b)

activitate), prohibitive (care interzic o anumita activitate) sau permisive (care ofera posibilitatea

de a realiza o anumita activitate.

Acte administrative individuale — care reprezintd manifestarea de vointa care produce efecte

juridice cu privire la persoane determinate, sau, intr-o formula mai explicita, care ,,creeaza,

modifica sau desfiinteazd drepturi si obligatii in beneficiul sau sarcina unor persoane dinainte

determinate.

Pentru a fi valabil, un act administrativ trebuie sa indeplineasca patru conditii:

sa fie emis de autoritatea competenta si in limitele competentei sale;
sa fie emis in forma si cu respectarea procedurii prevazute de lege;
sa fie conform cu Constitutia, legile si actele normative in vigoare;

sa fie conform cu interesul public sau individual urmarit de lege.

Compartimentul de specialitate intocmeste un referat de necesitate, cu propunerea de emitere a

actului administrativ si realizeaza redactarea Dispozitiilor primarului.

Secretarul Comunei Prisacani, are urmatoarele obligatii;

o Verifica legislatia In domeniu / statutul institutiei, Regulamentul de Organizare si

Functionare precum si orice alte aspecte legale aplicabile respective dispozitii;
Avizeaza de legalitate respectiva dispozitie. Avizarea pentru legalitate emisa nu se refera
la aspecte economice si / sau tehnice sau de altd natura, decat cele juridice ale
documentelor supuse avizarii pentru legalitate. In situatia refuzul de a oferi avizarea
pentru legalitate secretarul va intocmi un Referat de neavizare, in care va mentiona
cauzele care au determinat decizia de neavizare a referatului de specialitate,
neconcordanta acestuia cu normele legale, precum si propuneri de modificare a
referatului si/ sau solutii legale alternative, astfel incat acesta sa poata oferi avizul pentru
referatul de specialitate.

Inregistreaza Dispozitiile primarului in Registrul de evidents, realizind evidenta
Dispozitiilor;

Comunica Dispozitiile primarului Institutiei Prefectului pentru controlul de legalitate;
Cornunica Dispozitiile cu caracter normativ ale primarului persoanelor vizate;

Afiseaza Dispozitiile cu caracter normativ ale primarului la avizier;
14
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o Intocmeste Procesele-verbale de afisare a Dispozitiilor cu caracter normativ ale
primarului;

o Arhiveaza documentele.

Dispozitiile primarului se semneaza de catre acesta, deoarece este vorba de o autoritate
unipersonala, si sunt avizate de cdtre secretarul comunei din punct de vedere al legalitatii. Primarul

poate solicita informatii suplimentare cu privire la legislatia aplicabila.

Primarul poate sa-si delege unele dintre atributii viceprimarului, dar nu poate delega dreptul de
a emite dispozitii. In cazul in care functia de primar devine vacantd, in caz de suspendare din functie,
viceprimarul care exercita de drept atributiile acestuia, va putea emite dispozitii, inclusiv cu caracter

norrnativ, pana la validarea mandatului noului primar, sau dupa caz, pana la incetarea suspendarii.

Dispozitiile primarului se comunica in mod obligatoriu prefectului judetului, in cel mult 5 zile

lucratoare de la semnarea lor.

15
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr.
Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
crt.
1 Secretariat E A% Ap Ah
Toate
2 . E A%
compartimentele
5 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1 Referat de specialitate
Anexa 2 Dispozitie primarului
Anexa 3 Registrul de evedenta a dispozitiilor
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si . <
oree Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Horhota Costel Jurist 16.04.2018
1.2 Verificat Moscu loan Comisie SCIM | 16.04.2018
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
SECRETAR

PROCEDURA OPERATIONALA
VANZAREA / CUMPARAREA
TERENURILOR AGRICOLE

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Revizia: -

Cod: P.O.Scr. 02

Nr.de ex. : -

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018

2.3 | Revizia?2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

$c0pvul" Ex. Comp. Functia Nume si Data primirii | Semnatura

Nr difuzarii nr. prenume
crt.

1 2 3 4 5 6 7
3.1 Informare 1 Secretariat Jurist Horhota Costel 16.04.2018

/ Aplicare
) ) Stanciu

3.2 | Aprobare 2 Primar Primar Ghiorghe 16.04.2018

) Comisie )
3.3 | Verificare 1 SCIM Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018
34 Arhivare 1 Secretariat Secretar ‘M‘ustea‘ga 16.04.2018

Cristian Stefan
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:
Se asigurd respectarea prevederilor legale referitoare la modalitatea de vanzare — cumpdrarea a

terenurilor agricole situate in extravilan.
4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor.
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului sau de
modificare / inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite
aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei

proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare §i / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationald;
Se aplicd asupra transferului dreptului de proprietate prin vanzarea - cumpdrarea terenurilor

agricole situate in extravilan.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Se referd la ofertele de vanzare, exercitarea dreptului de preemptiune, controlul aplicarii
procedurii dreptului de preemptiune, procedura de emitere a avizelor necesare instrainarii terenurilor,

organizarea si gestionarea bazei de date a circulatiei terenurilor agricole situate in extravilan.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata

Se aplica asupra transferului dreptului de proprietate realizat in baza unui contract de vanzare -
cumparare autentificat de notarul public, precum si in baza unei hotarari judecatoresti care tine loc de

contract de vanzare, daca antecontractul este incheiat potrivit prevederilor Legii nr. 287/2009 privind

Codul civil, republicata, cu modificarile ulterioare, si ale legislatiei in materie.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
Compartimentele implicate in derularea operatiunilor :

- Compartiment Registrul Agricol;

- Compartiment Cadastru / Agricultura

- Compartiment Impozite si taxe locale;

- Compartiment secretariat / secretar
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara
- Legea 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii - cumpararii terenurilor agricole

situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor

comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie
agricola si Infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;
- Ordinul comun nr. 719 /2014, privind aprobarea normelor metodologice pentru aplicarea titlului

I din Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii - cumpararii terenurilor

agricole situate 1n extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea

societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a statului

cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului

6.3. Legislatia secundara
- Legea 215 a administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata.
- Hotarari ale consiliului local;.

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

- Dispozitia primarului
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite

E elaborare

A% verificare

Ap aprobare

Ah arhivare

Acp alte compartimente;

Scr Secretariat
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Prin prezenta procedura se respecta prevederile legale privind vanzarea terenurilor agricole din

extravilanul localitatilor.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor :

1.

Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan;

2. Documente specifice prevazute in anexa la Ordinul 719/2014 :

a. Cerere pentru afisarea ofertei de vanzare a terenului

b. Oferta de vanzare teren

c. Lista preemptorilor in vederea exercitarii dreptului de preemptiune asupra ofertei de
vanzare in ordinea rangului de preferinta

d. Comunicare de acceptare a ofertei de vanzare

e. Adeverinta

f. Adresa

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

1.

Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole situate n extravilan, pe
suport hartie si in format electronic, care sa cuprinda cel putin informatii privind datele de
identificare ale vanzatorului, suprafata de teren agricol situatd in extravilan oferitd spre
vanzare, categoria de folosinta a acestora, pretul de vanzare, amplasamentul identificat prin
tarla si parcela sau, dupa caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament
si delimitare a imobilului Intocmit in sistemul national de proiectie Stereografic 1970,
eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei documentatiei cadastrale pentru imobilul
in privinta caruia s-a solicitat avizul, procesele - verbale incheiate pentru fiecare etapa a
procedurii, adeverintele eliberate in vederea vanzarii libere a terenurilor, precum s§i orice
corespondenta referitoare la realizarea procedurii;

Dosarul vanzarii / cumpararii, care se depune la structura centrala sau teritoriala din cadrul

Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurald, va contine :
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Cererea pentru afisarea ofertei de vanzare , semnata si completata la toate rubricile
(numarul de pe cerere sa corespunda cu numarul mentionat pe oferta de vanzare);
Oferta de vanzare ( verificata si semnata de reprezentantul primariei );

Proces-verbal de afisare oferta de vanzare;

Act de identitate proprietar persoana fizica /certificat de inmatriculare persoana juridica,
Certificat constatator de la registrul comertului pentru vanzatorul persoana juridica;

In caz de reprezentare, procura notariala, delegatie, hotarare A.G.A, decizia asociatului
unic, decizia reprezentantului formei asociative + act de identitate imputemicit;

Pe cerere si oferta se vor completa datele de identificare ale proprietarului , dar si ale
imputemiciului .

Hotarire A.G.A., decizia asociatului unic, decizia reprezentantului formei asociative din
care sa rezulte acordul cu privire la vanzarea bunului aflat in proprietatea societatii (in
cazul in care vanzatorul este persoanajuridica);

Acte de proprietate asupra terenului care face obiectul ofertei de vanzare;

Extras carte funciara (nu trebuie sa fie mai vechi de 30 de zile );

Extras Plan cadastral de carte funciara al imobilului;

Certificat fiscal,

Lista preemptori completata , semnata si stampilata de catre reprezentantii primariei;;
Proces-verbal afisare lista preemptori;

Comunicare de acceptare a ofertei de vanzare, semnata, stampilata si completata la toate
rubricile;

Proces-verbal de afisare a comunicarii de acceptare;

Acte de identitate preemptor persoana fizica /certificat de inmatriculare pentru persoana
juridica;

In caz de reprezentare, procura notariala, delegatie, hotarare A.G.A, decizia asociatului
unic, decizia reprezentantului formei asociative + act de identitate imputemicit;
Certificat constatator de la Registrul Comertului (soc.com, PFA, intrep.individ.)- de
data recenta;

Documente justificative ( legalizate ) care atesta calitatea de preemptor :
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- contract de arenda ( trebuie sa fie incheiat si inregistrat la primarie inainte de data
depunerii ofertei de vanzare);
- acte de proprietate ale imobilelor care au hotar comun cu terenul supus vanzarii+
extras plan cadastral.
Declaratia vanzatorului din care sa rezulte acordul pentru vanzarea terenului catre

preemptorul ales.

8.2.3. Circuitul documentelor

inregistreaza cererea vanzatorului, Tnsotita de oferta de vanzare a terenului agricol;
afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu;

transmite lista preemptorilor la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa
caz

inregistreaza si afiseaza la sediul primdriei si pe site-ul propriu, dupd caz, toate
comunicdrile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului

transmit la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in copie, toate
comunicdrile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemptori

comunicarea si Inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a preemptorului
potential cumparator, transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale,
dupa caz, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor
proceselor — verbale

in cazul In care niciun preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar
vanzarea terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care
atestd ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de
preemptiune si ca terenul este liber la vanzare

transmite vanzatorului adeverinta Insotitd de o copie certificatd de conformitate cu
originalul a ofertei de vanzare, iar o copie a adeverintei se transmite structurii centrale

sau structurii teritoriale, dupa caz
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale : harti, registrul agricol, registru de evidenta a ofertei, calculatoare,

internet, birotica, consumabile;

8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

In derularea procesului de vanzare — cumparare a terenurilor agricole din extravilan, primariile

au urmatoarele atributii:

a)

b)

c)
d)

g)

inregistreaza cererea vanzatorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentele justificative prevazute de legislatie;

infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic;

afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu;

pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmit lista preemptorilor la structura
centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz. Lista preemptorilor se afigeaza la sediul
primariei, dupa caz, si pe site-ul propriu;

transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, dosarul tuturor
actelor prevazute la lit. a);

in perioada prevazuta la art. 6 alin. (2) din lege, inregistreaza si afiseaza la sediul primariei
si pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a
terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare
alti preemptor necuprinsi in listd si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceastd calitate
prin acte justificative, In vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru oferta de
vanzare In cauza;

transmit la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in copie, toate
comunicdrile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemptori in perioada prevazutd la art. 6 alin. (2) din lege, insotite de documentele

prevazute la art. 6 alin (2) din prezenta anexa;
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h) adoptd masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a

D

k)

)

procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului
cumparator, cu respectarea strictd a dispozitiilor art. 7 din lege;

incheie procesul - verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale prevazute la art.
7 din lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a preemptorului
potential cumparator, transmit la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa
caz, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor -
verbale prevazute la lit. 1);

in cazul in care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea
terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care atesta ca s-
au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca
terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata

mentionatd in actele de proprietate sau suprafata rezultatd din masuratorile cadastrale,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare. O copie a acesteia, insotita de copiile
tuturor proceselor - verbale prevazute la lit. 1), este transmisa structurii centrale, respectiv
structurilor teritoriale, dupa caz;

transmite vanzatorului adeverinta insotitd de o copie certificata de conformitate cu originalul
a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite structurii centrale sau structurii

teritoriale, dupa caz.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Etapele realizarii procedurii sunt :

Eliberarea de catre primarie a Anexei 3A la cererea vanzatorului inainte de demarea procedurilor

prevazute la art. 6 din lege, respectiv Tnainte de depunerea si Inregistrarea cererii prin care se

solicita afisarea ofertei de vanzare a terenului agricol situat in extravilan, in conformitate cu

dispozitiile art. 2 (1) din Anexa 3 la Ordinul 719/2014 privind aprobarea normelor metodologice

pentru aplicarea titlului I din Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii
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II.

III.

- cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001

privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate;

Primaria comunica, daca este cazul (atunci cand este necesar avizul specific al Ministerului

Culturii) un exemplar original al Anexei 3A la Biroului de Cadastru si Publicitate imobiliara

judetean, conform dispozitiilor art. 2 (1) din Anexa nr. 3 la Ordinul nr. 719/2014.

Primaria inregistraza cererea pentru afisarea ofertei de vanzare depusd de vanzitor sau

imputernicit, potrivit art. 6(1) din Legea nr. 17/2014. Cererea va fi insotita de oferta de vanzare

si de urmatoarele documente (art. 5 (1) din Anexa nr. 1 la Ordinul nr. 719/2014) :

a.

copie a BI/CI a vanzatorului persoana fizica sau o copie a pasaportului pentru vanzatorul
persoana fizica cu domiciliul in strainatate;

copie legalizata de notarul public ori instanta de judecata, dupa caz, sau certificatd pentru
conformitate de catre functionarii primariei a actului de proprietate asupra terenului ce
face obiectul ofertei de vanzare (dupa caz: contract de vanzare-cumparare, contract de
donatie, proces-verbal de predare-primire, sentinta/decizie civila definitiva si
irevocabila, titlu de proprietate, certificate de mostenitor, contract de schimb, act de
lichidare a patrimoniului, altele asemenea);

extras de carte funciara pentru informare, emis cu cel mult 30 de zile inainte de afisarea
ofertei, insotit de extrasul de plan cadastral de carte funciara al imobilului, in sistem de
coordonate ,,Stereografic 1970%, in conditiile in care terenul este intabulat;

copie a certificatului constatator de la registrul comertului sau a actului in baza caruia isi
desfasoara activitatea, in cazul vanzatorului persoana juridica;

in caz de reprezentare, procura notariala, respectiv delegatia, hotararea adunarii generale
a asociatilor, decizia asociatului unic, decizia reprezentantului formei asociative, dupa
caz, in original, precum si o copie a BI/CI a imputernicitului persoana fizica sau o copie
a pasaportului pentru imputernicitul persoana fizica cu domiciliul in strainatate;
hotararea adunarii generale a asociatilor, decizia asociatului unic, decizia
reprezentantului formei asociative, dupa caz, in original, din care sa rezulte acordul cu
privire la vanzarea bunului aflat in proprietatea societatii, in cazul vanzatorului persoana
juridica;

certificat de atestare fiscala emis de catre primarie;

alte documente doveditoare, dupa caz.
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IV.

VL

VIIL

i.  Modelul cererii privind afisarea ofertei de vanzare este prevazut in anexa nr. 1A. /
Modelul ofertei de vanzare este prevazut in anexa nr. 1B.

Primaria in termen de o zi lucritoare de la inregistrarea cererii, are obligatia sa afiseze timp de
30 de zile oferta de vanzare la sediul sau si, dupa caz, pe pagina de internet. — art. 6(2) din Legea
nr. 17/2014.

Primadria intocmeste lista preemptorilor pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare
(Anexa 1C), se afiseaza la sediul primariei, dupa caz, si pe site-ul propriu. Lista se transmite la
structura centrala sau teritoriald din cadrul Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale,
potrivit dispozitiilor art. 3, lit. d) din Anexa 1 la Ordinul nr. 719/2014. De asemenea comunica
la structura centrald sau teritoriald din cadrul Ministerului Agriculturii si Dezvoltérii Rurale,
lista actualizata cu preemptorii care dovedesc aceasta calitate, in cazul in care in termenul de 30
de zile de la data Inregistrarii cererii depun comunicarea de acceptarea a ofertei. — art. 5(5) din
Anexa nr. 1 la Ordinul nr. 719/2014.

Primaria transmite structurii centrale sau teritoriale din cadrul Ministerului Agriculturii si
Dezvoltarii Rurale, dupa caz, in termen de 3 zile lucrdtoare de la data inregistrarii cererii un
dosar care sa cuprinda lista preemptorilor, copiile cererii de afisare, precum si toate documentele
prevazute la punctul 3. — art. 6(3) din Legea nr. 17/2014.

Primaria va inregistra comunicarea/comunicarile de acceptare a ofertei vanzatorului, anexa nr.
1D. Comunicarea se va face in termenul de 30 de zile (art. 6, alin. 1 din Anexa nr. 1 la Ordinul
nr. 719/2014) de la data afisarii ofertei de catre vanzator, sub sanctiunea decaderii . — art. 7(1)
din Lg. 17/2014. Comunicarea va fi insotitd de urmatoarele documente (art. 6 (2) din Anexa 1
la Ordinul nr. 719/2014) :

a. copie a BI/CI a preemptorului persoana fizica sau o copie a pasaportului pentru
preemptorul persoana fizica cu domiciliul in strainatate ori, dupa caz, a
imputernicirii/procurii notariale/delegatiei si o copie a BI/CI a reprezentantului legal
persoana fizica sau o copie a pasaportului pentru reprezentantul legal persoana fizica cu
domiciliul in strainatate;

b. copie a certificatului constatator de la registrul comertului sau a actului in baza caruia isi
desfasoara activitatea, in cazul preemptorului persoana juridica;

c. copii legalizate de pe documentele justificative care atesta calitatea de preemptor si

incadrarea in una dintre categoriile stabilite de lege, respectiv coproprietar, arendas sau
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VIIL.

IX.

XI.

XII.

proprietar vecin, dupa caz: acte de coproprietate pe terenul agricol supus vanzarii,
contract de arenda, acte de proprietate ale imobilelor care au hotar comun cu terenul
supus vanzarii, altele asemenea.

d. In cazul in care titularul dreptului de preemptiune inregistreaza la primarie acceptarea
ofertei de vanzare prin intermediul unui imputernicit, acesta din urma completeaza
acceptarea ofertei de vanzare cu datele de identificare ale titularului dreptului de
preemptiune si prezinta documentele doveditoare a calitatii de imputernicit.

Primaria va afisa in termen de 24 de ore de la inregistrarea acceptarii ofertei/ofertelor de vanzare
si va transmite la structura centrald sau teritoriald din cadrul Ministerului Agriculturii si
Dezvoltarii Rurale, urmatoarele date : nume prenume/denumire, adresa/sediu, calitatea
preemptorului, data si locul nasterii, cod numeric personal, seria si numarul actului de identitate.
Dupa comunicarea de catre vanzator a numelui preemptorului ales (art. 7, alin.2, 3 si 5 din Legea
nr.17/2014, coroborat cu art. 7, alin.1 din Anexa 1 la Ordinul nr. 719/2014 ), primaria transmite
la structura centrala sau teritoriald din cadrul Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale in
termen de 3 zile lucratoare de la data comunicarii primariei de catre vanzator datele de
identificare (nume prenume/denumire, adresa/sediu, calitatea preemptorului, data si locul
nasterii, cod numeric personal, seria si numarul actului de identitate.) ale preemptorului ales
insotite de documente prevazute la punctul 7.1. — art. 7(6) din Legea nr. 17/2014 coroborat cu
art. 7 (2) din anexa nr. 1 la Ordinul 719/2014.

Vanzatorul instiinteaza in scris primaria cu privire la faptul ca niciunul dintre titularii dreptului
de preemtiune nu 1si manifesta intentia de a cumpara terenul. — art. 7 (7) din Legea nr. 17/2014.
Primaria elibereaza adeverinta de vanzare libera a terenului ( anexa 1E) insotitd de o copie
certificatd de conformitate cu originalul a ofertei de vanzare, in cazul in care nici un preemtor
nu isi manifesta intentia de cumparare, in termenul de 30 de zile de la data afisarii ofertei. — art.
7(7) $1 10 (1) din Legea nr. 17/2014 coroborat cu art. 7(3) din Anexa nr. 1 la Ordinul 719/2014.
Primaria transmite la structura centrald sau teritoriala din cadrul Ministerului Agriculturii si
Dezvoltarii Rurale o copie a adeverintei (anexa 1E) insotita de copiile tuturor proceselor verbale,
intocmite cu ocazia parcurgerii fiecdrei etape procedurale. — art. 3, lit. K din Anexa nr. 1 la

Ordinul nr. 719/2014.
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Dupa derularea fiecarei etape procedurale, responsabilul cu punerea in aplicarea a prevederilor Legii
nr. 17/2014, incheie proces verbal de constatare prin care se consemneaza in detaliu activitatile si
actiunile desfasurate, conform dispozitiilor art. 3 (i) din Anexa nr. 1 la Ordinul nr. 719/2014.

Comunica structurii centrale sau teritoriale din cadrul Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii

Rurale, copiile proceselor verbale de constatare a derularii fiecarei etape. — art. 3 (j) din anexa 1 la
Ordinul 719/2014.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

il; Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
1 Secretariat E A% Ap Ah

2 Registrul Agricol E v

3 Cadastru E v

4 Impozite si taxe E A% Ap

5 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2

Anexa 1 A Cerere pentru afigarea ofertei de vanzare a terenului
Anexa 1 B Oferta de vanzare teren

Lista preemptorilor in vederea exercitarii dreptului de preemptiune asupra
Anexa 1l C ‘ _ ‘ _

ofertei de vanzare in ordinea rangului de preferinta
Anexa 1 D Comunicare de acceptare a ofertei de vanzare
Anexa 1 E Adeverinta
Anexa 3 A Adresa
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la normele metodologice

— Model -
— Formular pentru persoane fizice —

CERERE
pentru afisarea ofertei de vanzare a terenului

Judetul/localitatea (*) INr. unic de inregistrare al ofertei de vanzare din
Primaria (* Registrul de evidenta

rimaria (*) NE oo dit vovvvofoooooof...... (zi/luna/an) (%)
[Numele si prenumele functionarului primariei Semnatura functionarului care primeste oferta de
care primeste cererea (*) vanzare (*)

Stimata doamna primar/Stimate domnule primar,

1. (*) Subsemnatul/Subsemnata, ...........ccccceevrercrvereenneennee. LONP , in calitate de
proprietar, identificat/identificata cu ...... seria ....... 111 SRR , eliberat(a) de ..........c......... , data si
locul nasterii = ..occceeeeeeennn. , localitatea  ........cccoeeunnenen. , judetul/tara  ......cccoiiiiiiin ,

2. (**) cu domiciliul in: localitatea ............cccceevureeciieneenieennnns s SEL. e nr. ....., bl. ...,
SC. ..... , et ... , ap. ... , judetul/sectorul ............... , codul postal ............. , tara ... , telefon
................... , fax e, email  ......................, cetatenia  ............., starea civila

3. (**) resedinta in Romania (daca este cazul):

localitatea .......ccccuvvveeeee.n. 1 S nr. ... , bl , SC. tevvreenns , €t ... , ap. ... ,
judetul/sectorul ............... , codul postal ........... , telefon ............... , fax ... , e-mail ..ol

4. (**F*) Prin oo, , CNP/CIF ..o, , (numele si prenumele)
in calitate de , conform e, ,
localitatea ......ccocevvveeeiiiviiiinineneen, s StEe e nr. ... , bl. ...... , SC. ooy €L ooy AP, e,
judetul/sectorul ................. , codul postal ........... , telefon ......... , fax ... , e-mail ..o, ,

avand in vedere dispozitiile Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind
privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a
statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu modificarile ulterioare,
solicit prin prezenta cerere afisarea ofertei de vanzare anexata, in termenul prevazut de Legea nr.
17/2014, cu modificarile ulterioare.

Am cunostinta despre existenta urmatorilor preemptori pentru exercitarea dreptului de preemptiune
asupra ofertei mele de vanzare:
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1. Din categoria ,,COPTOPIICtari™ ........cocveerreerieeiieeieeeeeeree e
2. Din categoria ,,arendasi® ...........cocceeriiienieniiienie e
3. Din categoria ,,proprietari VECINI® .......c..cccverveerreerreenieenieenenenn,
3. Statul roman, prin Agentia Domeniilor Statului.
Declar ca sunt proprietar al terenului in suprafata de ......... ha situat in extravilanul localitatii
............. , 1dentificat cu numar cadastral ................, inscris in cartea funciara nr. ........ a localitatii

.................... care face obiectul ofertei de vanzare.
Declar ca:
— terenul face obiectul unor litigii sau a unei proceduri de executare silita :
Da o; Nu o;
— terenul este grevat de sarcini: Da o Nu 0;
—am cunostinta si am respectat prevederile art. 4 alin. (2) din Legea nr. 17/2014, cu modificarile
ulterioare, cu privire la instrainarea terenurilor agricole situate in extravilan pe care sunt situri

arheologice clasate.

In sustinerea cererii, depun urmatoarele acte doveditoare'

L e ;
2 et s ;
3 ettt ;
A e

Sunt de acord ca datele din cererea pentru afisarea ofertei de vanzare, din oferta de vanzare si
din documentele anexate sa fie introduse in bazele de date care se organizeaza in temeiul Legii nr.
17/2014, cu modificarile ulterioare, cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
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persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Cunoscand ca falsul in declaratii se pedepseste conform Legii nr. 286/2009 privind Codul penal, cu
modificarile si completarile ulterioare, declar ca datele sunt reale, corecte si complete.

Vanzator/Imputernicit,

(numele si prenumele in clar)

Semnatura

NOTE:

— Campurile notate cu (*) sunt obligatoriu de completat.

— Campurile notate cu (**) se completeaza de catre cetatenii unui stat membru al Uniunii Europene,
ai statelor care sunt parte la Acordul privind Spatiul Economic European (ASEE) sau ai Confederatiei
Elvetiene.

— Campurile notate cu (*) se completeaza de catre proprietar.

— Campurile notate cu (***) se completeaza de catre imputernicit. In acest caz, prezinta documentele
doveditoare a calitatii de imputernicit.

I - copie a BI/CI al/a vanzatorului persoana fizica sau o copie a pasaportului pentru vanzatorul
persoana fizica cu domiciliul in strainatate;

— copie legalizata a actului de proprietate asupra terenului ce face obiectul ofertei de vanzare (dupa
caz: contract de vanzare-cumparare, contract de donatie, proces-verbal de predare-primire,
sentinta/decizie civila definitiva si irevocabila, titlu de proprietate, certificate de mostenitor, contract
de schimb, act de lichidare a patrimoniului, altele asemenea);

— extras de carte funciara de informare insotit de extrasul de plan cadastral de carte funciara al
imobilului, in sistem de coordonate Stereografic 1970, daca este cazul;

—in caz de reprezentare, copia procurii notariale, respectiv a delegatiei, precum si o copie a BI/CI
al/a imputernicitului persoana fizica sau o copie a pasaportului pentru imputernicitul persoana fizica
cu domiciliul in strainatate;

— alte documente doveditoare, dupa caz.
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— Formular pentru persoane juridice si entitati fara personalitate juridica ce se inregistreaza in registrul
comertului —
CERERE
pentru afisarea ofertei de vanzare a terenului
Judetul/localitatea (*) INr. unic de inregistrare al ofertei de vanzare din

o Registrul de evidenta

Primaria (*) INT. .o din ....... [eceeeid...... (zi/luna/an) (*)

[Numele si prenumele functionarului primariei Semnatura functionarului care primeste oferta de

care primeste cererea (*) vanzare (*)

Stimata doamna primar/Stimate domnule primar,

1. (*) Subsemnatul/Subsemnata, ..........ccccooriimiimiieniiiiienieeieene , domiciliat/domiciliata in
.................... 5 StE. eveiieiieeciieeeeees DL e, DL Ll SCL ey, @D, ..., judetul/sectorul ........., telefon
............. , posesor/posesoare act identitate ....... seria ............. 0T. ..........., eliberat de .............. la data
.............. , CNP/CIF/CUI .........ccc.ceuv....., in calitate de(1) .....ccceeeeveeeeeennen. Prin ..., conform

2. (%) pentru(2): .oeeeeeieieeeee e, , avand numar de ordine in (**) .......cccceiiiniiiiiiniienin, ,
CIF/CUl e ,

3. (*) cu sediul in localitatea .................... , ST e, nr. ... , bl ........ , SC. weeewy €L. Ly AP, .y
judetul/sectorul ......... , codul postal .............. , telefon ..., ,faxX , e-mail ..o ,
site s

avand in vedere dispozitiile Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind
privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a
statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu modificarile ulterioare,
solicit prin prezenta cerere afisarea ofertei de vanzare anexata, in termenul prevazut de Legea nr.
17/2014, cu modificarile ulterioare.

Am cunostinta despre existenta urmatorilor preemptori pentru exercitarea dreptului de preemptiune
asupra ofertei mele de vanzare:

1. Din categoria ,,COPTOPIICtari ........cccvveruierieerieeerieeeieeieeeve e



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

COMUNA PRISACANI VANZAREA / CUMPARAREA Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI TERENURILOR AGRICOLE Revizia: -
COMPARTIMENTUL Nr.deex. : -
SECRETAR Cod: P.O.Scr. 02 Pagina ...... din ...
Exemplar nr.: ........

2. Din categoria ,,arendasi® ...........ccccveevrierieniieniie e

3. Din categoria ,,proprietari VECINI .........ccceevvierieesieenieeeeeeene

4. Statul roman, prin Agentia Domeniilor Statului.

Declar ca terenul in suprafata de ......... ha situat in extravilanul localitatii ............. , identificat cu
numar cadastral ............... , inscris in cartea funciara nr. ...... a localitatii .................... , care face
obiectul ofertei de vanzare aparting .............ccocceeeveeerneennnnnne. .

Declar ca:

— terenul face obiectul unor litigii sau al unei proceduri de executare silita: Da o Nu 0

— terenul este grevat de sarcini: Dao Nu O

— am cunostinta si am respectat prevederile art. 4 alin. (2) din Legea nr. 17/2014, cu modificarile
ulterioare, cu privire la instrainarea terenurilor agricole situate in extravilan pe care sunt situri
arheologice clasate.

In sustinerea cererii, depun urmatoarele acte doveditoare':

L e ;
e e e ;
e e e ;

Sunt de acord ca datele din cererea pentru afisarea ofertei de vanzare, din oferta de vanzare si din
documentele anexate sa fie introduse in bazele de date care se organizeaza in temeiul Legii nr.
17/2014, cu modificarile ulterioare, cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Cunoscand ca falsul in declaratii se pedepseste conform Legii nr. 286/2009 privind Codul penal, cu
modificarile si completarile ulterioare, declar ca datele sunt reale, corecte si complete.

Vanzator/Imputernicit,

(numele si prenumele in clar)

Semnatura L.S.
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NOTE:

— Campurile notate cu (*) sunt obligatoriu de completat.

— Campurile notate cu (**) se completeaza cu numarul din registrul comertului sau cu numarul din
Registrul asociatiilor si fundatiilor.

— (1) Se completeaza de catre: asociat, administrator, imputernicit, intreprinzator titular al
intreprinderii individuale/reprezentant al intreprinderii familiale/membru al intreprinderii familiale
etc.

—(2) Se completeaza cu denumirea formei de organizare, conform reglementarilor legale: societate
comerciala (S.R.L., S.A., S.N.C,, S.C.S., S.C.A.)/cooperativa de credit/societate
cooperativa/cooperativa agricola/grup european de interes economic/societate europeana/societate
cooperativa europeana sucursala/persoana fizica autorizata/intreprindere familiala/intreprindere
individuala etc.

I - copie legalizata a actului de proprietate asupra terenului ce face obiectul ofertei de vanzare (dupa
caz: contract de vanzare-cumparare, contract de donatie, proces-verbal de predare—primire,
sentinta/decizie civila definitiva si irevocabila, titlu de proprietate, certificate de mostenitor, contract
de schimb, act de lichidare a patrimoniului, altele asemenea);

— o copie a certificatului de inregistrare la registrul comertului/Registrul national al asociatiilor si
fundatiilor;

— procura notariala, respectiv delegatia, hotararea adunarii generale a asociatilor, decizia asociatului
unic, decizia reprezentantului formei asociative, dupa caz, in original, precum si copie a BI/CI al/a
imputernicitului persoana fizica sau o copie a pasaportului pentru imputernicitul persoana fizica cu
domiciliul in strainatate, dupa caz;

— hotararea adunarii generale a asociatilor, decizia asociatului unic, decizia reprezentantului formei
asociative, dupa caz, din care sa rezulte acordul cu privire la vanzarea bunului;

— extras de carte funciara de informare insotit de extrasul de plan cadastral de carte funciara al
imobilului, in sistem de coordonate Stereografic 1970, daca este cazul;

— alte documente doveditoare, dupa caz.
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ANEXA Nr. 1B
la normele metodologice
— Model -
— Formular pentru persoane fizice —
OFERTA DE VANZARE TEREN
Subsemnatul/Subsemnatal), .............cococoeeeeiiieeeen, LONP , avand adresa de
comunicare in: localitatea .............cceeevvvvveereiennnnns s SETe i 101 SRR , bl
,SCe e, I A 1 T , judetul/sectorul ...................... , codul postal .........ccceevevrennene e-mail
...................... SteLe
vand teren agricol situat in extravilan, in suprafata de .................... (ha), la pretul de
.............................. (lei)?)

Date privind identificarea terenului

Informatii privind amplasamentul terenului I )
Orasul/ Numar Categoria
. de
Specificare Comuna/ Suprafata|[Numar de carte Numar [Numar . |obs.
I(ha) cadastral : tarla/lot|parcela [folosinta”)
Judetul funciara

Se completeaza de catre
'vanzator

Verificat primarie?)

Cunoscand ca falsul in declaratii se pedepseste conform Legii nr. 286/2009 privind Codul penal, cu
modificarile si completarile ulterioare, declar ca datele sunt reale, corecte si complete.

Vanzator/Imputernicit,
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NOTE:

— Campurile notate cu (*) sunt obligatoriu de completat.
— Campurile notate cu (**) se completeaza in cazul in care sunt cunoscute informatiile.

HSe completeaza numele si prenumele proprietarului terenului.

2) Se va completa in cifte si litere.

3) Se completeaza categoria de folosinta a terenurilor agricole situate in extravilan productive, care
sunt: arabile, viile, livezile, pepinierele viticole, pomicole, plantatiile de hamei si duzi, pasunile,
fanetele, serele, solarele, rasadnitele si altele asemenea, cele cu vegetatie forestiera, daca nu fac parte
din amenajamentele silvice, pasunile impadurite, cele ocupate cu constructii si instalatii
agrozootehnice, amenajarile piscicole si de imbunatatiri funciare, drumurile tehnologice si de
exploatare agricola, platformele si spatiile de depozitare care servesc nevoilor productiei agricole si
terenurile neproductive care pot fi amenajate si folosite pentru productia agricola.

) Se completeaza cu ,, X rubricile in care informatiile pot fi comparate cu datele din Registrul
agricol, evidentele fiscale, evidentele de stare civila, altele asemenea.
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— Model -
— Formular pentru persoane juridice si entitati fara personalitate

juridica care se inregistreaza in registrul comertului —

OFERTA DE VANZARE TEREN

Subscrisal) ...ooeiiieeeeee, , CIF/CUI ......cccuvve. , avand adresa de comunicare in localitatea
............................. 5 SIE. ceveevieeieeeieesieeees. DL s, DLl SCL L, €L L, @D .., Judetul/sectorul
............. , codul postal .............., e-mail ........ccocennennn,
vand teren agricol situat in extravilan, in suprafata de ..................... (ha), la pretul de
.............................. (lei)?)

Conditiile de vanzare sunt urmatoarele:

Date privind identificarea terenului

Informatii privind amplasamentul terenului | .
Orasul/ Numar [ategoria
: d
Specificare Comuna/ Suprafata|Numar de carte Numar [Numar [de 4 |obs.
|(ha) cadastral . tarla/lot|parcela |folosinta”)
Judetul funciara

o (*) l(+*) lov#) l(+*) (**) I(¥*)

Se completeaza de catre
'vanzator.

Verificat primarie?)

Cunoscand ca falsul in declaratii se pedepseste conform Legii nr. 286/2009 privind Codul penal, cu
modificarile si completarile ulterioare, declar ca datele sunt reale, corecte si complete.

Vanzator/Imputernicit,

(numele si prenumele in clar)

Semnatura .......cceeeeeeeeeenns L.S.
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Data ..........coooenn.
NOTE:

— Campurile notate cu (*) sunt obligatoriu de completat.
— Campurile notate cu (**) se completeaza in cazul in care sunt cunoscute informatiile.

1) Se completeaza cu denumirea formei de organizare, conform reglementarilor legale, proprietar al
terenului: societate comerciala (S.R.L., S.A., S.N.C,, S.C.S., S.C.A.)/cooperativa de credit/societate
cooperativa/cooperativa agricola/grup european de interes economic/societate europeana/societate
cooperativa europeana sucursala/persoana fizica autorizata/intreprindere familiala/intreprindere
individuala etc.

%) Se va completa in cifte si litere.

3) Se completeaza categoria de folosinta a terenurilor agricole situate in extravilan productive, care
sunt: arabile, viile, livezile, pepinierele viticole, pomicole, plantatiile de hamei si duzi, pasunile,
fanetele, serele, solarele, rasadnitele si altele asemenea, cele cu vegetatie forestiera, daca nu fac parte
din amenajamentele silvice, pasunile impadurite, cele ocupate cu constructii si instalatii
agrozootehnice, amenajarile piscicole si de imbunatatiri funciare, drumurile tehnologice si de
exploatare agricola, platformele si spatiile de depozitare care servesc nevoilor productiei agricole si
terenurile neproductive care pot fi amenajate si folosite pentru productia agricola.

) Se completeaza cu ,,X* rubricile in care informatiile pot fi comparate cu datele din Registrul
agricol, evidentele fiscale, evidentele de stare civila, altele asemenea.
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ANEXA Nr. 1C
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— Model -
Judetul (*)

Registrul de evidenta

Unitatea administrativ-teritoriala (*)

LISTA
preemptorilor in vederea exercitarii dreptului de preemptiune asupra ofertei de vanzare in
ordinea rangului de preferinta

Ca urmare a inregistrarii ofertei de vanzare depuse de ...........ccccceveverviniiniinenicneenens in calitate de

vanzator, pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare au fost identificati urmatorii preemptori:
1. Coproprietari ai terenului a carui oferta de vanzare a fost inregistrata

Nume si prenume persoana fizica/Denumire
persoana/persoane juridica/juridice, asociatii si alte
INT. ’

ot entitati fara personalitate juridica, precum si Adresa domiciliu/resedinta/sediu
" |persoane juridice care nu se inregistreaza in registrul
comertului
1.
2.

2. Arendas al terenului a carui oferta de vanzare a fost inregistrata

Nume si prenume arendas

Domiciliul/sediul

3. Proprietari vecini ai terenului a carui oferta de vanzare-cumparare a fost inregistrata
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L e
Nume si prenume/denumire vecin g ..................................................................
oo

4. Statul roman, reprezentat prin Agentia Domeniilor Statului

(numele si prenumele/semnatura)

Secretar primarie,

(numele si prenumele/semnatura)

NOTA:
Campurile notate cu (*) sunt obligatoriu de completat.
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ANEXA Nr. 1D
la normele metodologice
— Model -
— Formular pentru persoane fizice —
COMUNICARE DE ACCEPTARE
a ofertei de vanzare
Judetul/localitatea (*) Nr. unic de inregistrare a comunicarii de
rimaria (* acceptare din Registrul de evidenta ............
rimaria (*) din eooooo.)ooooo]....... (zi/luna/an) (¥)
Numele si prenumele functionarului primariei Semnatura functionarului care primeste oferta de
care primeste cererea (*) vanzare (*)

Stimata doamna primar/Stimate domnule primar,

1. (*) Subsemnatul/Subsemnata, ............c...c........... ,CNP ,in calitate de .........evveeeee..

identificat/identificata cu ........ seria .......... O, e, , data si locul nasterii ...........cccccoveunen ,
localitatea ., , judetul/tara .
2. (*) cu domiciliul in: localitatea ............ccceeeveeneennne. St e, nr..., bl ....,sc. .. et ... ,
ap. ...., judetul/sectorul .................. , codul postal ............ ,tara e, , telefon ..ccvvvvvvveenennn. , fax
........... , e-mail ..., cetatenia  ................, Starea  civila ..,
3. (**) resedinta in Romania (daca este cazul):
localitatea ......cccovevveveeeveeieecneeenn, , StL. e, nr ... , bl. ... , SC. weee... , et ... , ap. ... ,
judetul/sectorul ................... , codul postal ........... , telefon ............... , faxX , e-mail
A, (FHFF) PIIN e , (numele si prenumele), CNP/CIF ...................... ,1n
calitate de ....oooooorvvieeiennn. , conform ........ccoeeeen... Jocalitatea ............... , S e, nr.
............................ , bl i, SCe ey €L e, @D ..., judetul/sectorul ..........., codul postal
.................. , telefon et e ey fax ettt ———————aany e-mail.....cccoueeeen,
prin prezenta imi exprim intentia ferma de cumparare si accept oferta de vanzare pentru terenul agricol
extravilan in suprafata de ........ ha, identificat cu numar cadastral ............... , Inscris in cartea funciara nr.
........ alocalitatii ...................., siafisatain data de ................. 1a sediul Primariei ...........cccccccovvvvnnvvnnnnnnnn.
Pretul oferit pentru cumparare este de .................... lei. (Pretul se va scrie in cifre si litere.)
In sustinerea comunicarii de acceptare si a calitatii de preemptor, depun urmatoarele acte doveditoare!:
;

50



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI VANZAREA / CUMPARAREA Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI TERENURILOR AGRICOLE Revizia: -
COMPARTIMENTUL Nr.de ex. : -
SECRETAR Cod: P.O.Scr. 02 Pagina ...... din ...
Exemplar nr.: ........
2 ettt ;
K J OO ;

Sunt de acord ca datele din comunicarea de acceptare a ofertei de vanzare si din documentele anexate
sa fie introduse in bazele de date care se organizeaza in temeiul Legii nr. 17/2014 privind unele masuri
de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii
nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate
publica si privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu
modificarile ulterioare, cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Cunoscand ca falsul in declaratii se pedepseste conform Legii nr. 286/2009 privind Codul penal, cu
modificarile si completarile ulterioare, declar ca datele sunt reale, corecte si complete.

Preemptor potential cumparator/imputernicit,

NOTE:

— Campurile notate cu (*) sunt obligatorii de completat.

— Campurile notate cu (**) se completeaza de catre cetatenii unui stat membru al Uniunii Europene,
ai statelor care sunt parte la Acordul privind Spatiul Economic European (ASEE) sau ai Confederatiei
Elvetiene.

— Campurile notate cu (***) se completeaza daca este cazul.l - copie a BI/CI al/a preemptorului
persoana fizica sau o copie a pasaportului pentru preemptorul persoana fizica cu domiciliul in
strainatate;

— copii legalizate dupa documentele justificative care atesta calitatea de preemptor si incadrarea in
una dintre categoriile stabilite de lege, respectiv coproprietar, arendas sau proprietar vecin, dupa caz:
acte de coproprietate pe terenul agricol supus vanzarii, contract de arenda, acte de proprietate ale
imobilelor care au hotar comun cu terenul supus vanzarii, altele asemenea.
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— Model -
— Formular pentru persoane juridice si entitati fara personalitate juridica care se inregistreaza in
registrul comertului —

COMUNICARE DE ACCEPTARE
a ofertei de vanzare

Judetul/localitatea (*) INr. unic de inregistrare a comunicarii de
Primaria (* acceptare din Registrul de evidenta

nmaria () i voovvofooovoof...... (zi/luna/an) (¥)
[Numele si prenumele functionarului primariei Semnatura functionarului care primeste oferta de
care primeste cererea (*) vanzare (*)

Stimata doamna primar/Stimate domnule primar,

1. (*) Subsemnatul/Subsemnata, ..........cccccooiiiiiiiniiinienienne , domiciliat/domiciliata in str.
...................................... nr. ........, bl. ..., sc. ..., ap. ......., judetul/sectorul ..................., telefon
........................ , act de identitate ........ seria ...... NI. ...................., eliberat de ............... la data
....................... , CNP/CIF/CUI .......cooevvevveeiiereennnn, I calitate de ..oeeeeeeveeveenes, PIAN cvieiieiieiieee
COMTOTIIN ..ttt e e et e e e ettt e e e eeetaeeeeeetbaeeeeeetaeeeeeeaaeeeeeensseeeeeessseeeeensseeaeas

P (el 1 0153 115 40 SRS avand numar de ordine in registrul comertului
............................ , cod unic de inregistrare

3. (*) cu sediul in: localitatea ............ccoeeeuveenneee. Y5 G nr. ....., bl. ...... , SC. wevee. , et ... ,
ap. ... , judetul/sectorul ..........cccceeenennnen. , codul postal .................. , telefon ....ococcvviiiiiinnns , fax
................... , e-mail ey website e ——————

prin prezenta imi exprim intentia de cumparare si accept oferta de vanzare pentru terenul agricol in
suprafata de ........ ha, identificat cu numar cadastral ...........ccoeeuvvvereennn. , Inscris in cartea funciara nr.
.............. a localitatii ..........cccoovveeeee..., facuta de o.oooooeeeenneeeeee..ee.... sl afisata in data de .............. la

sediul Primariei .........ccccceeeeveenneenns
Pretul oferit pentru cumparare este de .................... lei. (Pretul se va scrie in cifre si litere.)

In sustinerea comunicarii de acceptare si a calitatii de preemptor, depun urmatoarele acte doveditoare'
L e et ;
2.
3 e ens ;

Sunt de acord ca datele din cererea de acceptare a ofertei de vanzare si din documentele anexate sa fie
introduse in bazele de date care se organizeaza in temeiul Legii nr. 17/2014
privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si
de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare
terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor
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Statului, cu modificarile ulterioare, cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Cunoscand ca falsul in declaratii se pedepseste conform Legii nr. 286/2009 privind Codul penal, cu
modificarile si completarile ulterioare, declar ca datele sunt reale, corecte si complete.

Preemptor potential cumparator/imputernicit,

(numele si prenumele in clar)

Semnatura L.S.

NOTE:

— Campurile notate cu (*) sunt obligatoriu de completat.

— Se completeaza cu denumirea formei de organizare, conform reglementarilor legale: societate
comerciala (S.R.L., S.A., S.N.C., S.C.S., S.C.A.)/companie nationala/societate nationala/regie
autonoma/cooperativa de credit/casa centrala/societate cooperativa/cooperativa agricola/institut
national de cercetare-dezvoltare/grup de interes economic (comerciant, necomerciant)/grup european
de interes economic (comerciant, necomerciant)/societate europeana/societate cooperativa europeana
sucursala/persoana fizica autorizata/intreprinzator titular al intreprinderii individuale/reprezentant al
intreprinderii familiale/membru al intreprinderii familiale.

I - copii legalizate dupa documentele justificative care atesta calitatea de preemptor si incadrarea in
una dintre categoriile stabilite de lege, respectiv coproprietar, arendas sau proprietar vecin, dupa caz:
acte de coproprietate pe terenul agricol supus vanzarii, contract de arenda, acte de proprietate ale
imobilelor care au hotar comun cu terenul supus vanzarii, altele asemenea;

— o copie a certificatului de inregistrare la registrul comertului/Registrul national al asociatiilor si
fundatiilor;

— procura notariala, respectiv delegatia, hotararea adunarii generale a asociatilor, decizia asociatului
unic, decizia reprezentantului formei asociative, dupa caz, in original, precum si o copie a BI/CI al/a
imputernicitului persoana fizica sau o copie a pasaportului pentru imputernicitul persoana fizica cu
domiciliul in strainatate etc., dupa caz.
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ANEXA Nr. 1E
la normele metodologice

— Model -
Judetul (*) Registrul de evidenta
Unitatea administrativ-teritoriala (¥)  [NI. oo din ..o, (™)
Primar (*) [Numele si prenumele (*)
Secretar primarie (*) [Numele si prenumele (*)
ADEVERINTA

In temeiul art. 10 alin. (1) din Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind
privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a
statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu modificarile ulterioare, prin
prezenta se certifica parcurgerea tuturor etapelor procedurale privind exercitarea dreptului de

preemptiune privind oferta de vanzare depusa de ........................ L, ONP , domiciliat
IN i, , ST e nr. ... , bl. ....... , SC. ... S 1 S , judetul/sectorul
.................... , act de identitate ..... seria .......... 0. ................, €liberat de ............... la data ...............,
telefon .......cooovvnvvnennnn. , in calitate de vanzator, si inregistrata la primarie cu nr. ........... din
....................... , caurmare a faptului ca in termenul legal nu a fost depusa nicio comunicare de acceptare
a ofertei de vanzare din partea unui preemptor, terenul in suprafata de ................. ha, identificat cu
numar cadastral ................ , Inscris in cartea funciara nr. ........ a localitatii .................. , cuprins in oferta,

este liber la vanzare, in conditiile din oferta de vanzare si la un pret care nu poate fi mai mic decat cel
solicitat de vanzator in aceeasi oferta.

Se anexeaza, in copie, oferta de vanzare nr. ............. din Registrul de evidenta.

Primar, Secretar,

L.S.

NOTA:
Campurile notate cu (*) sunt obligatoriu de completat.
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ANEXA Nr. 3A
la normele metodologice
- Model -
Judetul Nr.......... din..........
Unitatea administrativ - teritoriala
Primar Numele i prenumele
Secretar primarie [Numele si prenumele
ADRESA
In baza cererii depusede.......... ,CNP.......... , domiciliatinstr.......... nr....
...... ,blo. .. . .,sc.... . .,ap . ... .....,judetul/sectorul . ......... telefon......
....,actdeidentitate .......... seria.......... nr.......... ,eliberatde . ......... la data . .
........ , In calitate de vanzator, si inregistratd la primariecunr..........din.........., tinand

cont de prevederile art. 3 alin. (4) din Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii
- cumpararii terenurilor agricole situate n extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind
privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a
statului cu destinatie agricola si infiinfarea Agentiei Domeniilor Statului, cu modificarile ulterioare,
pentru terenul in suprafatade . .. ... .... ha identificat cu numar cadastral . . ........ , Inscris In
cartea funciaranr.......... alocalitatii . ......... , prin prezenta adresa se certifica urmatoarele:

- pe terenul agricol situat in extravilan se afla situri arheologice, au fost instituite zone cu patrimoniu
arheologic reperat sau zone cu potential arheologic evidentiat intdmplator:

Da* oNuo
- pe terenul agricol situat in extravilan se afla situri arheologice clasate ca monument istoric:
Da* o Nuo

Se intocmeste in 4 exemplare, din care unul pentru solicitant, unul pentru primarie, unul pentru
directia judeteana pentru culturd si unul pentru biroul de cadastru si publicitate imobiliara competent.

Primar, Secretar,
.......... L.S.

* Daca aceasta optiune este bifata, avizul specific al Ministerului Culturii este necesar.
* Daca aceasta optiune este bifata, vanzarea - cumpararea se supune dispozitiilor Legii nr. 422/2001
privind protejarea monumentelor istorice, republicatd, cu modificarile ulterioare.
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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PROCEDURA OPERATIONALA

INREGISTRAREA CONTRACTELOR DE ARENDARE

P.O. Scr. 03
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnéatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteata Cristian
1.1 Elaborat Secretar 16.04.2018
Stefan
. Comisie
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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INREGISTRAREA
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Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O. Scr. 03

Revizia: -
Nr.de ex. : -

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizial X X 16.04.2018

2.3 | Revizia2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si
Comp. Functia Data primirii | Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare ) Musteata
3.1 ‘ 1 Secretariat Secretar o 16.04.2018
/ Aplicare Cristian Stefan
‘ ‘ Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar ) 16.04.2018
Ghiorghe
. Comisie .
3.3 | Verificare Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
Musteata
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar 16.04.2018
Cristian Stefan
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Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O. Scr. 03

Revizia: -
Nr.de ex. : -

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii:

Scopul elaborarii procedurii operationale este de inregistrare a contractelor de arendare pentru

persoane fizice si juridice, asigurarea unei evidente si a bunei gestionari, cu asigurarea transparentei

in administratia publica.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient §i operativ.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare

/ inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O. Scr. 03

Revizia: -
Nr.de ex. : -

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationald;

Prezenta procedura se aplica impreuna cu compartimentul Registru Agricol din cadrul primariei

Comunei Prisacani.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii

Procedura se aplica si de catre persoanee fizice si juridice.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

- Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in

bugetul local.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati

- Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in

bugetul local.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatia primara

Legea 215/2001, administratiei publice locale, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

Legea 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea 18/ 1991, republicata, actualizata, a fondului funciar;

Noul Cod Civil

Noul Cod de procedura civila

6.3. Legislatia secundara

Hotarari ale consiliului local

Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

Organigrama;
Regulamentul de organizare si functionare;
Fisele posturilor;

Dispozitia primarului
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

Definitii

» consilii locale - consilii comunale, ordsenesti, municipale si consiliile subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor;

* unitadti administrativ-teritoriale - comune, orase si judete; in conditiile legii, unele orase pot fi
declarate municipii;

» act normativ - actul emis sau adoptat de o autoritate publica, cu aplicabilitate generala;

= Juarea deciziei - procesul deliberativ desfasurat de autoritétile publice;

= claborarea 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, exprimata verbal sau 1n scris,
primitd de catre autoritatile publice de la orice persoana interesata in procesul de luare a deciziilor
si in procesul de elaborare a actelor normative;

* minutd - documentul scris in care se consemneaza in rezumat punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedinta publica sau la o dezbatere publica;

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

= dezbatere publica - intdlnirea publica.

= detinatori de terenuri - titularii dreptului de proprietate, ai altor drepturi reale asupra acestora

sau cei care, potrivit legii civile, au calitatea de posesori ori detinatori precari;
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» domiciliu fiscal - domiciliul persoanei fizice, reglementat potrivit dreptului comun, si sediul
social al persoanei juridice inregistrat, potrivit legii,

= gospodarie - totalitatea membrilor de familie, a rudelor sau a altor persoane care locuiesc si
gospodaresc impreuna, avand buget comun, si care, dupa caz, lucreaza impreuna terenul sau

intretin animalele, consuma si valorifica in comun produsele agricole obtinute;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
E Elaborare
\% Verificare
Ap Aprobare
Ah Arhivare
Acp Alte compartimente;
Scr Secretariat
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati
(1) Se are in vedere transparenta in activitate, egalitatea cetatenilor, respectarea legislatiei in domeniu,

impartialitatea si confidentialitatea datelor si documentelor din acest sector de activitate.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Documente de intrare
1) Cereri de la persoanele fizice depuse in termen de 15 zile de la data incheierii Contractului
de arendare;
2) Adrese de la persoane juridice depuse in termen de 15 zile de la data incheierii
Contractului de arendare;
3) Documente de proprietate;
4) Certificate de mostenitor;
5) Titluri de proprietate;
6) Contracte de vanzare-cumparare;
7) Contracte de donatie;
8) Contracte de schimb;
9) Hotarari judecatoresti;
10) Ordine ale prefectului;
11) 3 exemplare ale Contractului de arendare;

12) Tabele cu persoanele care au arendat terenul.

8.2.2. Intocmirea documentelor
Intocmirea documentelor se va face cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare si la

teremenele legate.

8.2.3. Circuitul documentelor
a) Primirea corespondentei avizata de conducere;
b) Inregistrarea in Registrul special al Contractelor de arendare;

¢) Mentionarea Contractului de arendare in Registrul agricol;
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d) Eliberarea Contractului de arendare catre arendas si arendator.

8.2.4. Documente de iesire
(1) Contracte de arendare, exemplarele arendasului si arendatorului;

(2) Tabele cu persoanele care au arendat terenul.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale : telecomunicatii, calculatoare, internet, birotica, consumabile;
8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4. Modul de lucru
8.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
1. Se vor respecta termenele prevazute de lege privind raspunsurile catre petenti sau catre alte
institutii;
2. Se vor respecta termenele stabilite prin lege pentru elaborarea documentelor;
3. Se vor verifica temeinic documentele care stau la baza intocmirii Contractului de arendare
precum si daca este achitata taxa pentru avizare, stabilita prin Hotarare a Consiliului Local,
4. Se va solicita si obtine avizul secretarului unitatii administrativ teritoriale privind intocmirea
Contractului de arendare;
5. Se va efectua inregistrarea Contractului de arendare in Registrul special al contractelor de
arendare;
6. Se va opera Contractul de arendare In Registrul agricol,
7. Se vor transmite la arendas si arendator cate 1 exemplar din Contractul de arendare avizat,

conform legislatiei in vigoare, in termen de 15 zile de la depunere.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Prin bunuri agricole care pot fi arendate se intelege terenuri cu destinatie agricold, si anume:
terenuri agricole productive - arabile, viile, livezile, pepinierele viticole, pomicole, arbustii fructiferi,

plantatiile de hamei si duzi -, pasunile Tmpadurite, terenurile ocupate cu constructii si instalatii
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agrozootehnice, amenajari piscicole si de Tmbunatatiri funciare, drumurile tehnologice, platformele si
spatiile de depozitare care servesc nevoilor productiei agricole si terenurile neproductive care pot fi
amenajate si folosite pentru productia agricola, precum si animalele, constructiile de orice fel, masinile,

utilajele si alte asemenea bunuri destinate exploatarii agricole.

Prin arendare se intelege contractul incheiat intre proprietar, uzufructuar (persoana care
detine dreptul de uzufruct asupra unui bun) sau alt detinator legal de bunuri agricole, denumit
arendator, si arendas, cu privire la exploatarea bunurilor agricole pe o durata determinata si la un
pret stabilit de parti.

Bunurile ce fac obiectul arendairii pot fi deopotrivi mobile sau imobile si trebuie sa
indeplineascd urmaitoarele conditii: si existe in momentul incheierii contractului; sa fie
determinate individual sau generic; sa fie licite si posibile; sa fie in proprietatea arendatorului sau
in posesia uzufructuarului sau detinatorului legal si sa fie in circuitul civil, conform art. 1229 Noul

Cod Civil.

Arendarea se face prin contract scris, al carui model este prevazut in anexa, incheiat intre

arendator, pe de o parte, si arendas, pe de alta parte. Partile contractante pot fi persoane fizice sau juridice.

Contractul de arendare va cuprinde:
partile contractante si domiciliul sau sediul acestora;
b. obiectul contractului, complet si precis determinat; obiectul contractului trebuie sa
cuprinda descrierea amanuntita a tuturor bunurilor agricole arendate, inventarul acestora

si planul de situatie al terenurilor;

c. obligatiile fiecareia dintre parti, expres si complet mentionate;
d. durata arendarii;
arenda, modalitatile si termenele de platd a acesteia;
f. raspunderile fiecarei parti; orice suprafata de teren sau orice alt bun agricol ce se va retine

de catre arendator se va specifica separat in contract.

g. alte clauze convenite de parti si permise de lege.

68



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI INREGISTRAREA Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI CONTRACTELOR DE o
ARENDARE Revizia: -
COMPARTIMENTUL Nr.deex. : -
SECRETAR Cod: P.O. Scr. 03 Pagina ...... din ....
Exemplar nr.: ........

Contractul de arendare trebuie incheiat in forma scrisa, sub sanctiunea nulitafii absolute.
Arendasul trebuie sd depund un exemplar al contractului la consiliul local in a carui raza teritoriald se
afla bunurile agricole arendate, pentru a fi inregistrat intr-un registru special {inut de secretarul consiliului
local. Cand bunurile arendate sunt situate in raza teritoriald a mai multor consilii locale, cate un exemplar
al contractului se depune la fiecare consiliu local in a carui raza teritoriala sunt situate bunurile arendate”,
se arata in Noul Cod Civil.

Depunerea contractului de arendare pentru inregistrare trebuie sa se faca imediat (dupa incheiere).
Nedepunerea atrage ,,sanctiunea unei amenzi civile stabilite de instanta de judecata pentru fiecare zi de

intarziere” (art. 1838 alin. 2 Noul Cod Civil).

Taxele de redactare si inregistrare a contractului de arendd sunt in sarcina arendasului.

Sunt valabile si opozabile numai contractele de arendare incheiate in scris si inregistrate la
consiliul local, in conditiile prezentei legi. Contractele de arendare incheiate in scris si inregistrate
la consiliul local constituie titluri executorii pentru plata arendei la termenele si in modalitatile

stabilite In contract.

Durata arendarii se stabileste de catre parti in contractul de arendare.

In contract este recomandabil sa fie trecutd perioada pentru care se incheie contractul de arenda
(in acest caz contractul fiind incheiat pe o perioada determinatd). Cu toate acestea, se poate intdmpla si
ca In contract perioada sa nu fie una determinata (in acest caz contractul fiind incheiat pe o perioada
nedeterminatd). In acest ultim caz, daca durata nu este determinati, arendarea se considerd a fi facutd
pentru toatd perioada necesara recoltarii fructelor pe care bunul agricol urmeaza sa le produca in anul

agricol in care se incheie contractul.

Drepturile si obligatiile ce tin de contractul de arenda

Drepturi si obligatii ale arendatorul:

® 53 predea terenul agricol arendasului la termen si in conditiile stabilite de prezentul

contract;
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sa 1l garanteze pe arendas de evictiune totala sau partiald, precum si de viciile ascunse ale

lucrului pe care 1l arendeaza;

sd nu ia niciun fel de masuri in legaturd cu exploatarea terenului arendat, de natura sa-1

tulbure pe arendas;

sa controleze oricand modul in care arendasul exploateaza terenul arendat. Pe timpul

controlului, arendatorul va fi insotit de arendas sau de un Imputernicit al acestuia;

in caz de tulburari ale tertilor in exploatarea normala a terenului, sa actioneze impreuna

cu arendasul, potrivit legii, pentru incetarea actelor de tulburare;
sa plateasca taxele si impozitele datorate pentru terenurile arendate;

sa il incunostinteze 1n scris pe arendas de intentia sa de a reinnoi sau nu contractul cu cel

putin un an inainte de a expira prezentul contract;

sd primeasca, la incetarea contractului, terenul care a facut obiectul acestuia.

Drepturile si obligatiile ale arendasului :

o

o

sa primeasca terenul arendat la termen si In conditiile stabilite de prezentul contract;

sd foloseasca terenul pe care l-a arendat in scopul exploatarii agricole, in conditiile
stabilite prin contract;

sd mentind potentialul de productie si sd nu degradeze terenul arendat;

sd nu schimbe categoria de folosinta a terenului arendat fara acordul scris al arendatorului;
sd plateasca arenda la termen;

sd ceara acordul arendatorului pentru efectuarea eventualelor investitii pe teren;

sd suporte taxele de Incheiere, inregistrare si publicitate a contractului de arendare;

in vederea recuperarii daunelor produse de calamitati naturale, sa incheie contracte de
asigurare a culturilor pe care le infiinteaza pe terenul arendat;

sd comunice arendatorului si sd solicite acestuia sa intervind in cazurile in care este
tulburat de terti in exploatarea terenului arendat;

sd incunostinteze in scris pe arendator de intentia sa de a reinnoi sau nu contractul cu cel

putin un an inainte de a expira prezentul contract;
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o la Incetarea contractului, are obligatia de a restitui terenul arendat in starea in care l-a
primit de la arendator;
o saplateasca impozitele datorate pe veniturile realizate din exploatarea terenului arendat;

o are dreptul de preemptiune in cazul instraindrii prin vanzare de catre arendator.

In contract este recomandabil sa fie inserata obligatia arendasului de a asigura bunurile agricole
pentru riscul pierderii recoltei ori al pieirii animalelor din cauza unor calamitti naturale. Retinem ca

(chiar in lipsa de stipulatie expresa in contract) subzista aceastd obligatie a arendasului conform legii.

Arendatorul este obligat s predea bunurile arendate in termenul si in conditiile stabilite, sa
garanteze pe arendas de evictiune totald sau partiald si sd execute toate celelalte obligatii asumate prin
contract.

Arendasul are obligatia de a folosi bunurile arendate ca un bun proprietar, in conditiile stabilite
in contract, de a mentine potentialul productiv al bunurilor arendate, de a le restitui la incetarea
contractului, de a cere acordul arendatorului pentru efectuarea eventualelor investitii pe teren, de a plati
arenda la termenele si In modalitatile stabilite, precum si de a executa toate obligatiile contractuale.

Arendatorul are dreptul de a controla oricand modul in care arendasul administreaza bunurile

arendate.

Contractul de arendare poate continua in cazul decesului arendatorului sau al arendasului. Pentru
aceasta, mostenitorii majori ai arendasului sau, dupa caz, mostenitorii proprietarului trebuie sa comunice
in scris intentiile lor si sd obtind acordul scris al celeilalte parti, in termen de 30 de zile de la data
decesului.

Mostenitorii arendasului pot conveni sd continue in comun exploatarea bunurilor agricole
arendate de autorul lor sau pot si desemneze pe unul dintre ei si continue exploatarea lor. In lipsa
acordului, mostenitorii proprietarului pot sa desemneze pe unul dintre urmasii arendasului, s continue
contractul de arendare. Mostenitorii arendatorului ori ai arendasului, dupa caz, au obligatia ca in termen

de 30 de zile sa instiinteze consiliul local cu privire la noile parti in contractul de arendare.
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Cum se face inregistrarea contractului de arendare

e arendasul (cel ce ia in arendd) trebuie sd depund un exemplar al contractului de arenda la
consiliul local 1n a carui raza teritoriala se afld bunurile agricole arendate, pentru a fi
inregistrat Intr-un registru special tinut de secretarul consiliului local. Cand bunurile arendate
sunt situate 1n raza teritoriala a mai multor consilii locale, cate un exemplar al contractului se
depune la fiecare consiliu local 1n a carui raza teritoriald sunt situate bunurile arendate.

e arendatorul (cel care da in arendd) are obligatia inregistrarii contractului incheiat Intre parti,
precum si a modificarilor survenite ulterior, in termen de 30 zile de la incheierea/producerea
modificarii acestuia, la organul fiscal competent, respectiv la organul fiscal 1n a carui raza
teritoriala isi are domiciliul. ”Contribuabilii care obtin venituri din arendarea bunurilor
agricole din patrimoniul personal au obligatia inregistrarii contractului incheiat intre parti,
precum si a modificarilor survenite ulterior, in termen de 30 de zile de la incheierea /
producerea modificarii acestuia, la organul fiscal competent”, se arata in Codul Fiscal, art.
120, alin. 2.

Contractul de arenda poate fi incheiat si la notar, dar nu este obligatoriu. Dacad contractele de

arendare sunt incheiate in forma autentica, precum si dacad sunt inregistrate la consiliul local, acestea
constituie, in conditiile legii, titluri executorii pentru plata arendei la termenele si Tn modalitatile

stabilite in contract.

Cum se poate prelungi ,,din oficiu” un contract de arenda

Potrivit art. 1848 alin. 1 din Noul Cod Civil (NCC), contractul de arendare se reinnoieste de drept
(fara a fi necesare alte formalitati), pentru aceeasi duratd, daca niciuna dintre parti nu a comunicat
cocontractantului in scris refuzul siau cu cel putin sase luni inainte de expirarea termenului, iar in
cazul terenurilor cu destinatie agricola, cu cel putin un an. Daca durata contractului de arendare
este de un an sau mai scurta, termenele de refuz al reinnoirii prevazute la art. 1848 alin. 1 din NCC
se reduc la jumatate.

In cazul in care arendatorul doreste si vanda bunurile agricole arendate, trebuie respectat dreptul
respectiv, arendasul avand drept de preemptiune, care se exercitd in conformitate cu art. 1849 din NCC,
cu trimitere la regulile generale de la art. 1730-1739 din NCC. Odata cu intrarea in vigoare a Legii nr.

17/2014, potrivit art. 4 alin. 1 din legea respectiva, instrainarea prin vanzare a terenurilor agricole situate
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in extravilan se face cu respectarea conditiilor de fond si de forma prevazute de Legea nr. 287/2009
privind Codul civil, republicatd, cu modificarile ulterioare, si a dreptului de preemptiune al
coproprietarilor, arendasilor, proprietarilor vecini, precum si al statului roman, prin Agentia Domeniilor

Statului, In aceasta ordine, la pret si in conditii egale.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
9.1. Persoana din cadrul Compartimentului registru agricol executa urmatoarele operatii:
1) Verificarea documentelor prezentate de solicitant;
2) Verificarea exactitatii datelor prezentate de solicitant si a efectuarii platii taxei pentru
avizarea contractului de arendare;
3) Inscrierea in Registrul special de contracte privind arendarea terenurilor;
4) Completarea Registrului agricol cu datele cuprinse in Contractul de arendare;
5) Actualizarea anuala a Registrului agricol privind terenurile, cladirile, precum si stabilirea
categoriei de folosinta a terenului;

6) Eliberarea Contractelor de arendare catre persoanele fizice sau juridice solicitante.

9.2. Secretarul Primariei

(1) Avizeaza Contractele de arendare.
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. Anexe, inregistrari, arhivari
Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1 Contract de arenda
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Anexa nr. 1
Inregistrat la Consiliul Local Vizat Jurist
Judetul
Nr /
CONTRACT DE ARENDARE
Nr /

CAP 1. Partile contractului

ART. 1. Contractul de arendare se incheie si se executa pe baza prevederilor Legii nr. 71/2011, cu
aplicare de 1a 01.10.2011

ART. 2. Intre = Domnul/Doamna ,
domiciliat/domiciliata in , posesor/posesoare al/a B.L/C.I. seria/nr
, CNP , titular/titulara al/a dreptului de proprietate conform
denumit/de

numita in continuare ARENDATOR

si

, cu sediul in localitatea , jud , inregistrat la
ORC.cunrl]J / / , CUI RO , reprezentata prin DI. - Director
General, in calitate de ARENDAS , a intervenit prezentul contract de arendare

CAP I1.Obiectul contractului

ART.3. (1) Obiectul contractului de arendare il constituie terenul in suprafata de ha situate in
extravilanul (intravilanul) localitatii judetul , avand urmatoarele vecinatati:
Suprafata Act
Tarla Parcela Nord Est Sud Vest
(Ha) :
proprictate
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(2) Categoria de folosinta a terenului in suprafata totala de ha este aceea de teren arabil

CAP I11. Scopul arendarii

ART. 4. Terenul arendat va fi folosit de catre arendas doar in scopul exploatarii agricole.

CAP IV. Durata contractului

ART. 5. (1) Prezentul contract de arendare se incheie pentru o durata de __ ani, incepand de la data
de si pana la data de

(2) In temeiul art.1848 alin. 1) din Codul Civil , contractul de arendare se reinnoieste prin acordul
partilor sau se reinnoieste de drept pentru aceeasi durata care a fost incheiat, daca nici una dintre parti nu
a comunicat celeilalte parti in scris refuzul sau, cu cel putin un an inainte de expirarea termenului
contractului.

CAP V. Nivelul arendei, modalitati si termene de plata
ART.6. (1) Nivelul arendei este de (cantitate produse, produse si bani sau numai bani).

(2) Plata arendei in natura se face in termen de de zile de la recoltarea culturilor de toamna, dar nu
mai tarziu de 01 octombrie a fiecarui an. Produsul livrat catre arendator va corespunde din punct de
vedere calitativ.

(3) Plata arendei in bani se face la un pret practicat in zona in care se afla arendat terenul.
Plata se face pana la 01 decembrie al fiecarui an. Plata in bani se va face direct la sediul arendasului sau
prin mandat postal la adresa arendatorului, taxele postale sau comisioanele bancare vor fi suportate de
arendator.

(4) Contractele de arendare incheiate in scris si inregistrate la consiliul local constituie titluri executorii
pentru plata arendei la termenele si in modalitatile stabilite in contract.

(5) In cazul in care in derularea contractului de arendare intreaga recolta sau cel putin % din ea a
pierit fortuit (seceta, inghet de iarna, invazii de insecte,etc), arendasul poate cere reducerea proportionala
a arendeli intr-o cantitate detereminata de produse agricole sau bani, conform art. 1841, alin.1) Cod Civil

(6) Partile sunt obligate sa notifice Consilului Local la care a fost inregistrat contractul de arendare
orice modificare a nivelului arendei.
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CAP VI. Drepturile si obligatiile partilor

ART. 7. Drepturile si obligatiile arendatorului sunt urmatorele:

a)

b)

g)

h)

sa predea terenul agricol arendasului in termen de 2 (doua) zile de la semnarea prezentului
contract, copii ale actelor de identitate, precum si ale actelor de proprietate asupra terenului
arendat;

sa il garanteze pe arendas de evictiune totala sau partiala , precum si de viciile ascunse ale
lucrului pe care il arendeaza;

sanu ia niciun fel de masuri in legatura cu exploatarea terenului arendat , de natura sa-1 tulbure
pe arendas;

sa controleze oricand modul in care arendasul exploateaza terenul arendat. Pe timpul
controlului, arendatorul va fi insotit de arendas sau de un imputernicit al acestuia;

in caz de tulburari ale tertilor in expoatarea normala a terenului, sa actioneze impreuna cu
arendasul, potrivit legii, pentru incetarea actelor de tulburare;

sa notifice arendasul, pana la 15 iulie a anului, modalitatea de plata a arendei, precum si orice
modificare a datelor de contact(adresa, telefon,etc), daca au survenit schimbari fata de anul
precedent;

sa notifice arendasului intentia sa de a vinde terenul arendat, iar in cazul in care arendasul isi
exprima intentia de a renunta la dreptul de preemtiune, se obliga sa comunice prin modalitatile
prevazute la art. 11, alin.2. arendasului in termen de 5(cinci) zile de la incheierea contractului
de vanzare-cumparare a terenului catre terti, o copie a acestuia.In aceasta situatie (a vanzarii
catre terti), se oliga sa includa o clauza notariala in contractul de vanzare-cumparare prin care
cumparatorul se subroga drepturilor si obligatiilor arendatorului, pana la incetarea prezentului
contract de arendare.

sa il instiiinteze in scris pe arendas de intentia sa de a reinnoi sau nu contractul cu cel putin
un an inainte de a expirarea termenului prezentul contract, in caz contrar contractul se
reinnoieste automat pentru aceeasi durata, conform art 1848, alin.1) Cod Civil;

sa primeasca, la incetarea contractului, terenul care a facut obiectul acestuia.

ART. 8.Drepturile si obligatiile arendasului sunt urmatorele:

a) sa primeasca terenul arendat la termen si in conditiile stabilite de prezentul contract,
liber de sarcini in caz contrar arendasul poate rezilia unilateral suprafata de teren
nepredata sau neidentificata prin notificarea arendatorul conform art. 11, alin(2);

b) sa intrebuinteze terenul pe care l-a arendat ca un bun proprietar, in conditiile stabilite
prin contract;

¢) sa mentina potentialul de productie si sa nu degradeze terenul arendat;

d) sa mentina potentialul de productie si sa nu degradeze terenul arendat;

e) sa plateasca arenda la termenul si in conditiile prevazute la CAP.V
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f) sa ceara acordul arendatorului pentru efectuarea eventualelor investitii pe teren;

g) sa suporte taxele de redactare si inregistrare a contractului;

h) in vederea recuperarii daunelor produse de calamitati naturale, se incheie contracte de
asigurare a culturilor pe care le infiinteaza pe teren arendat;

1) sa comunice arendatorului si sa solicite acestuia sa intervina in cazurile in care este
tulburat de terti in exploatarea terenului arendat;

j) laincetarea contractului , are obligatia de a restitui terenul arendat in starea in care 1-
a primit de la arendator;

k) sa plateasca impozitele datorate pe veniturile realizate din exploatarea terenului
arendat;

1) are dreptul de preemptiune in cazul instrainarii prin vanzare de catre arendator a
terenului prevazut in conditiile prevazute de art. 1.730-1.739 Cod Civil;

m) sa primeasca subventiile si alte ajutoare de stat, acordate celor ce exploateaza terenuri
agricole.

CAP VII. Raspunderea

ART. 9. (1) Pentru neplata la timp a arendei , arendasul va plati penalitati de intarziere in procent
de 0,01% pe zi din suma datorata, calculate incepand cu a ___ -a zi de la confirmarea primirii
notificarii de plata din partea arendatorului, cu indeplinirea conditiilor de la art.6, alin(5);

(2) In caz de neexecutare a oligatiilor prevazute in prezentul contract de catre una dintre parti,
cealalta parte poate cere rezilierea contractului, cu suportarea de daune interese in sarcina partii aflate
in culpa;

(3) In cazul in care arendatorul nu respecta clauzele prevazute la art.7, alineatele b,c si i, va pierde
dreptul de redeventa pentru anul in care s-a produs evictiunea, tulburarea posesiei sau instrainarea
catre terti a terenului, precum si suportarea de daune interese in valoare de lei/ha/an
pentru fiecare ha si fiecare an de valabilitate a al contractului ramas pana la ajungerea acestuia la
termen.

CAP VIII. Incetarea contractului

ART. 10. (1) In cazul incapacitatii sau falimentului arendasului, contractul de arendare inceteaza,
conform art. 1850 din Codul Civil

(2) Contractul de arendare poate fi cesionat sotului/sotiei coparticipant/coparticipante la exploatarea
terenului arendat sau descedentilor lor care au implinit varsta majoratului, conform art. 1846 din Codul
Civil, cu modificarile si completarile ulterioare. conform art. 1836-1838 din Codul Civil.

(3) Contractul inceteaza de drept la expirarea termenului pentru care a fost arendat, in conditiile in care
una dintre parti notifica intentia de incetare a contractului cu un an inainte de ajungere la termen, in caz
contrar acesta va fi reinnoit automat in conformitate cu prevederile art. 1.848 din Codul Civil.
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CAP IX. Alte clause

ART.11. (1) Cheltuielile cu redactare, taxele de timbru si cele privind autentificarea prezentului contract
se suporta de catre arendas.

(2) Comunicarile judiciare si extrajudiciare in legatura cu prezentul contract se vor face in scris la
sediul/domiciliul partilor.

(3) Eventualele neintelegeri se vor rezolva pe cale amiabila, in caz contrar fiind supuse solutionarii
instantelor de judecata.

(4) Arendasul este exonerat de la plata arendei in cazuri de forta majora ( de exemplu : radiatii, razboi,
cutremure devastatoare, care afecteaza terenul arendat). De asemenea in cazul intervenirii unei cauze
naturale din cele enumerate la art 6 pct. 5 arenda se diminueaza corespunzator gradului de prejudiciu,
conform art. 1841, alin.1) Cod Civil.

(5) Prezentul contract se completeaza cu alte prevederi aplicabile ale Codul Civil in vigoare.

Incheiat astazi in 3 (trei) exemplare, dintre care unul la arendator, unul la arendas si unul
la Consiliul Local unde a fost inregistrat contractul.
Arendator Arendas

Director General
DI.

Intocmit
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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1. Listaresponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteata Cristian
1.1 Elaborat Secretar 16.04.2018
Stefan
. Comisie
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia 2
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procedurii operationale

. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

Scopul Ex. Nume si
Comp. Functia Data primirii | Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare ) Musteata
3.1 ‘ 1 Secretariat Secretar o 16.04.2018
/ Aplicare Cristian Stefan
Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar ‘ 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
Musteata
34 Arhivare 1 Secretariat Secretar 16.04.2018

Cristian Stefan
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:
Organizarea si desfasurarea In bune conditii a sedintelor Consiliului Local al comunei Prisacani,

prin stabilirea unor reguli privind elaborarea si adoptarea Hotararilor Consiliului Local;

Sporirea gradului de transparenta la nivelul adrninistratiei publice locale;

Asigurarea comunicarii Hotararilor Consiliului Local catre toti factorii irnplicati si catre

Institutia Prefectului judetului lasi.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient §i operativ.
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/ inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ¢, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationald;
Prezenta procedura se aplica impreuna cu compartimentul Registru Agricol din cadrul primariei

Comunei Prisacani.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii

Procedura se aplica:
- structurilor organizatorice din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;
- organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
- subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale comunei;

- cetatenilor comunei Prisacani;

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
- Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in

bugetul local.
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati

- Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in

bugetul local.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatia primara

Legea 215/2001, administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si In mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea 52 / 2003privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, cu

modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatia secundara

OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial, modificat si completat;

Hotarari ale consiliului local

Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

Organigrama;
Regulamentul de organizare si functionare;
Fisele posturilor;

Dispozitia primarului
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

Definitii

= consilii locale - consilii comunale, ordsenesti, municipale si consiliile subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor;

* unitati administrativ-teritoriale - comune, orase si judete; in conditiile legii, unele orase pot fi
declarate municipii;

* act normativ - actul emis sau adoptat de o autoritate publica, cu aplicabilitate generala;

= Juarea deciziei - procesul deliberativ desfasurat de autoritatile publice;

= claborarea 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 persoana interesatd in procesul de luare a
deciziilor si in procesul de elaborare a actelor normative;

* minutd - documentul scris 1n care se consemneaza in rezumat punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedinta publica sau la o dezbatere publica;

» sedintd publicd - sedinta desfasurata in cadrul autoritdtilor administratiei publice si la care are
acces orice persoana interesata;

= dezbatere publica - intdlnirea publica.
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
E Elaborare
v Verificare
Ap Aprobare
Ah Arhivare
Acp Alte compartimente;
Scr Secretariat
HG Hotararea Guvernului
oG Ordonanta de Guvern
PO Procedura Operationala
CL Consiliul Local
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Date de intrare

(1) initiativa primarului, viceprimarului sau a consilierilor locali;

(2) cererea unor persoane fizice sau juridice.

8.2. Documente utilizate

1. Expunerea de motive este elaborata de catre persoana care initiaza Proiectul de hotarare:

a) primarul,
b) viceprimarul,

¢) consilierii locali,

d) cetatenii comunei Prisacani.

2. Referatul de fundamentare sau cererea se intocmeste de catre entitatea interesata:

a) institutia sau serviciul public de interes local;

b) societatea comerciala sau regia autonoma de interes local,

¢) asociatia de dezvoltare intercomunitara;

d) furnizorul de servicii sociale, de drept public ori privat;

e) asociatia, fundatia sau federatia de utilitate publica;

f) operatorul de servicii comunitare de utilitati publice locale;

g) in situatia in care entitatea interesata este compartiment de specialitate din aparatul

Primarului, acesta intocmeste direct Raportul de specialitate;

h) Raportul de specialitate se intocmeste de compartimentul de specialitate al Primarului,

desemnat prin Expunerea de motive, in forma finala,

3. Proiectul de hotarare este avizat pentru legalitate de secretarul primariei si poate fi initiat de catre:

a) primarul,
b) viceprimarul,

¢) consilierii locali,

d) cetatenii comunei Prisacani;
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4. Raportul Comisiilor de specialitate ale consilierilor locali;

5. Raportul de specialitate se intocmeste de compartimentele din aparatul de specialitate ale Primarului,
desemnate prin Expunerea de motive. Procedura este indeplinita, daca conducatorul

compartimentului de specialitate contrasemneaza Referatul de fundamentare.

6. Sustinerea in fata comisiilor de specialitate revine reprezentantilor compartimentelor de specialitate
care au intocmit Raportul de specialitate, impreuna cu entitatile interesate, care au intocmit Referatul

de fundamentare.

7. Hotararea Consiliului Local este adoptata in sedinta de consiliu si se elaboreaza in forma finala de

catre compartimentul administratie locala.

8.3. Organizarea sedintelor Consiliului Local
8.3.1. Activitati desfasurate in vederea organizarii, desfasurarii si finalizarii sedintelor de consiliu local
si elaborarea si transmiterea documentelor
(1) Convocarea Consiliului Local se face in scris, prin grija secretarului si cuprinde date referitoare la data, ora
si locul desfasurarii acesteia, precum si proiectul ordinii de zi, astfel:

1. cu 5 zile inaintea sedintelor ordinare lunare;

2. cu 3 zile inaintea celor extraordinare;

3. "de indata" in situatii de maxima urgenta sau de forta majora;

(2) Asigurarea pregatirii sedintelor consta in:

1) colectarea referatelor de specialitate;

2) colectarea Proiectelor de hotarari, in vederea verificarii modului de respectare a prevederilor Legii
52/2203, republicata, privind transparenta decizionala in administratia publica;

3) redactarea Ordinii de zi a sedintelor Consiliului Local si afisarea acesteia;

4) redactarea Dispozitiei Primarului de convocare a sedintei consiliului local si a invitatiei pentru
consilierii locali si reprezentantii directiilor /institutiilor/ societatilor, precum si reprezentantilor
tuturor structurilor implicate;

5) pregatirea materialelor ce urmeaza a fi dezbatute in comisiile de specialitate;

6) convocarea comisiilor de specialitate;
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7) intocmirea Rapoartelor comisiilor;

8) multiplicarea materialelor pentru mapele consilierilor sau introducerea documentelor in tabletele
consilierilor in vederea analizarii in sedintele Consiliului local;

9) convocarea consilierilor locali si a reprezentantilor compartimentelor de specialitate la sedintele
Consiliului local, precum si a conducatorilor sau reprezentantilor tuturor structurilor implicate;

10) distribuirea corespondentei consilierilor locali;

11) intocmirea pontajului cu prezenta consilierilor locali la sedintele comisiilor de specialitate si la cele
ale consiliului local;

12) intocmirea stenogramei sedintei;

13) incheierea Procesului-verbal de sedinta;

14) redactarea Hotararilor in forma definitiva, semnarea acestora de catre persoancle autorizate,
inregistrarea in Registrul special de Hotarari adoptate in Consiliul Local al comunei;

15) comunicarea Hotararilor Consiliului Local cu caracter normativ prin mijloace media si prin afisarea
la loc vizibil, pentru a fi facute conoscute cetatenilor si tuturor persoanelor interesate;

16) depunerea Hotararilor Consiliului Local, in original, in dosarul sedintei, impreuna cu toate
documentele originale, care au stat la baza adoptarii hotararii, impreuna cu materialul de lucru,
stenograma si procesul-verbal al sedintei, sigilarea si arhivarea dosarului sedintei;

17) afisarea Hotararilor cu caracter normativ adoptate si a Proceselor-verbale de sedinta, la Avizierul
primariei, si publicarea lor pe site-ul institutiei;

18) comunicarea copiei Dosarului sedintei Consiliului Local la Institutia Prefecturii Judetului Iasi si
Primarului comunei Prisacani;

19) intocmirea Proceselor-verbale de afisare, publicatii de vanzare, comunicarilor si anunturilor primite
de la directii/ servicii/ compartimente din structura aparatului de specialitate al primarului, institutii
si societati subordonate Consiliului Local, Birouri Executori Judecatoresti, Parchet, Tribunal,
Administratia Finantelor Publice, etc.

20) intocmirea inventarului tuturor documentelor si predarea lor la compartimentul de Arhiva;

21) comunicarea catre petenti a Hotararilor adoptate;

22) transmiterea de adrese tuturor structurilor organizatorice din componenta aparatului de specialitate
al primarului, privind modul de indeplinire a Hotararilor care le-au fost comunicate si fixarea unui
termen pentru raspuns;

23) evidenta intregii activitati In Registrele speciale:

a. Registrul de corespondenta,

b. Registrul de evidenta a Hotararilor Consiliului Local,
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c. Registrul de evidenta a Proiectelor de Hotarari ale Consiliului Local,
d. Registrul documentelor elaborate cu respectarea Legii 52/2003, republicata, privind
transparenta decizionala in administratia publica,
24) Registrul privind evidenta Dispozitiilor Primarului.
25) fumizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii se realizeaza ori de cate ori este
nevoie;
26) permanent se are in vedere identificarea de masuri optime ce trebuiesc adoptate in scopul

imbunatatirii activitatii administratie publica locala.

8.3.2. Tipurile sedintelor Consiliului Local
Art. 39 din Legea 215/2001 a administratiei publice locale, republicata, actualizata:

(1) Consiliul local se intruneste in sedinte ordinare, lunar, la convocarea primarului.

(2) Consiliul local se poate intruni si in sedinte extraordinare, la cererea primarului sau a cel putin unei
treimi din numarul membrilor consiliului.

(3) Convocarea consiliului local se face in scris, prin intermediul secretarului unitatii administrativ-
teritoriale, cu cel putin 5 zile inainte sedintelor ordinare sau cu cel putin 3 zile inainte de sedintele
extraordinare. Odata cu notificarea convocarii, sunt puse la dispozitie consilierilor locali materialele
inscrise pe ordinea de zi.

(4) in caz de forta majora si de maxima urgenta pentru rezolvarea intereselor locuitorilor comunei,
orasului sau municipiului sau in alte situatii stabilite de regulamentul de organizare si functionare

a consiliului local, convocarea consiliului local se poate face de indata.

8.3.3. Mediatizarea Dispozitiei primarului privind convocarea sedintei Consiliului local
(1) Dispozitia primarului privind convocarea sedintei Consiliului local se afiseaza la avizierul primariei
si se face publica prin intermediul mijloacelor media.

(2) in toate cazurile, convocarea se consemneaza in procesul-verbal al sedintei.

8.3.4. Conditiile care trebuie asigurate pentru buna desfasurare a sedintelor Consiliului local

Legea 215/2001 a administratiei publice locale, republicata, actualizata:

Art. 40
(1) Sedintele consiliului local se desfasoara legal in prezenta majoritatii consilierilor locali in functie.
(2) Prezenta consilierilor locali la sedinta este obligatorie. Cazurile in care absenta este motivata se

stabilesc prin regulamentul de organizare si functionare a consiliului local. Consilierul local care
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Art. 41

35.

Art. 42

Art. 43

absenteaza nemotivat de doua ori consecutiv este sanctionat, in conditiile regulamentului de

organizare si functionare a consiliului local.

Sedintele consiliului local sunt conduse de presedintele de sedinta, ales in conditiile prevazute la art.

M

2

3)

“

®)

(6)

(7

e

Sedintele consiliului local sunt publice.

Lucrarile sedintelor se desfasoara in limba romana. in consiliile locale in care consilierii locali
apartinand unei minoritati nationale reprezinta cel putin o cincime din numarul total, la sedintele de
consiliu se poate folosi si limba materna, in aceste cazuri se va asigura, prin grija primarului,
traducerea in limba romana, in toate cazurile, documentele sedintelor de consiliu se intocrnesc in
limba romana.

Dezbaterile din sedintele consiliului local, precum si modul in care si-a exercitat votul fiecare
consilier local se consemneaza intr-un proces-verbal, semnat de presedintele de sedinta si de
secretarul unitatii administrativ-teritoriale.

Presedintele de sedinta, impreuna cu secretarul unitatii administrativ-teritoriale isi asuma, prin
sernnatura, responsabilitatea veridicitatii celor consemnate.

La inceputul fiecarei sedinte, secretarul supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare.
Consilierii locali au dreptul ca, in cadrul sedintei, sa conteste continutul procesului-verbal si sa ceara
mentionarea exacta a opiniilor exprimate in sedinta anterioara.

Procesul-verbal si documentele care au fost dezbatute in sedinta se depun intr-un dosar special al
sedintei respective, care va fi numerotat, semnat si sigilat de presedintele de sedinta si de secretar,
dupa aprobarea procesului-verbal.

In termen de 3 zile de la terminarea sedintei, secretarul unitatii administrativ-teritoriale afiseaza la
sediul prirnariei si, dupa caz, pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale o copie a

procesului-verbal al sedintei.

Ordinea de zi a sedintelor se aproba de consiliul local, la propunerea celui care, in conditiile art. 39,
a cerut intrunirea consiliului. Suplimentarea ordinii de zi se poate face numai pentru probleme

urgente, care nu pot fi amanate pana la sedinta urmatoare, si numai cu votul rnajoritatii consilierilor
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Art. 44

Art. 45

2

e

(1

2)

3)

4

locali prezenti. Scoaterea unui proiect de hotarare de pe proiectul ordinii de zi se face numai cu
acordul initiatorului sau daca acesta nu indeplineste conditiile prevazute la art. 44.
In cazul neaprobarii ordinii de zi, in conditiile prevazute la alin. (1), nu se acorda indernnizatia

cuvenita consilierilor locali pentru sedinta respectiva.

Proiectele de hotarari inscrise pe ordinea de zi a sedintei consiliului local nu pot fi dezbatute daca
nu sunt insotite de raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, care este elaborat in termen de 30 de zile de la inregistrarea proiectului, precum si de
raportul comisiei de specialitate a consiliului, cu exceptia cazurilor prevazute la art. 39 alin. (2) si
(4). (2) Daca rapoartele prevazute la alin. (1) nu sunt intocmite in termen de 30 de zile de la

inregistrarea proiectului, acestea se considera implicit favorabile.

In exercitarea atributiilor ce ii revin consiliul local adopta hotarari, cu votul majoritatii membrilor
prezenti, in afara de cazurile in care legea sau regulamentul de organizare si functionare a consiliului
cere o alta majoritate.
Se adopta cu votul majoritatii consilierilor locali in functie urrnatoarele hotarari ale consiliului local:
a) hotararile privind bugetul local;
b) hotararile privind contractarea de imprumuturi, in conditiile legii;
c) hotararile prin care se stabilesc impozite si taxe locale;
d) hotararile privind participarea la programe de dezvoltare judeteana, regionala, zonala
sau de cooperare transfrontaliera;
e) hotararile privind organizarea si dezvoltarea urbanistica a localitatilor si amenajarea
teritoriului;
f) hotararile privind asocierea sau cooperarea cu alte autoritati publice, cu persoane
juridice romane sau straine.
Hotararile privind patrimoniul se adopta cu votul a doua treimi din numarul total al consilierilor
locali in functie.
Daca bugetul local nu poate fi adoptat dupa doua sedinte consecutive, care vor avea toe la un interval
de cel mult 7 zile, activitatea se va desfasura pe baza bugetului anului precedent pana la adoptarea
noului buget, dar nu mai tarziu de 45 de zile de la data publicarii legii bugetului de stat in Monitorul

Oficial al Romaniei, Partea I.
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(5) Consiliul local stabileste ca unele hotarari sa fie luate prin vot secret. Hotararile cu caracter
individual cu privire la persoane vor fi luate intotdeauna prin vot secret, cu exceptiile prevazute de
lege. Procedurile de votare vor fi stabilite prin regulamentul de organizare si functionare a
consiliului local.

(6) Proiectele de hotarari pot fi propuse de consilieri locali, de primar, viceprimar sau de cetateni.
Redactarea proiectelor se face de cei care le propun, cu sprijinul secretarului unitatii administrativ-

teritoriale si al serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Art. 46
(1) Nu poate lua parte la deliberare si la adoptarea hotararilor consilierul local care, fie personal, fie
prin sot, sotie, afini sau rude pana la gradul al patrulea inclusiv, are un interes patrimonial in
problema supusa dezbaterilor consiliului local.
(2) Hotararile adoptate de consiliul local cu incalcarea dispozitiilor alin. (1) sunt nule de drept. Nulitatea
se constata de catre instanta de contencios administrativ. Actiunea poate fi introdusa de orice

persoana interesata.

Art. 47
Hotararile consiliului local se semneaza de presedintele de sedinta, ales in conditiile prevazute la art.
35, si se contrasemneaza, pentru legalitate, de catre secretar. In cazul in care presedintele de sedinta lipseste

sau refuza sa semneze, hotararea consiliului local se semneaza de 3-5 consilieri locali.

Art. 48
(1) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale nu va contrasemna hotararea in cazul in care considera
ca aceasta este ilegala, in acest caz, va depune in scris si va expune consiliului local opinia sa
motivata, care va fi consemnata in procesul-verbal al sedintei.
(2) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale va comunica hotararile consiliului local primarului si
prefectului de indata, dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii,
(3) Comunicarea, insotita de eventualele obiectii cu privire la legalitate, se face in scris de catre secretar
si va fi inregistrata intr-un registru special destinat acestui scop.
Art. 49

(1) Hotararile cu caracter normativ devin obligatorii si produc efecte de la data aducerii lor la cunostinta

publica, iar cele individuale, de la data comunicarii.
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(2) Aducerea la cunostinta publica a hotararilor cu caracter normativ se face in termen de 5 zile de la

data comunicarii oficiale catre prefect.

8.3.5. Asigurarea conducerii sedintei Consiului Local

e
2

3)
“

®)
(6)

(7

®)

€

(10)
(In

Conducerea sedintei este asigurata de presedintele de sedinta ales dintre consilierii locali.
Presedintele de sedinta, impreuna cu secretarul unitatii administrativ-teritoriale isi asuma, prin
semnatura, responsabilitatea veridicitatii si legalitatii celor consemnate.

Luarile de cuvant se fac numai cu acordul presedintelui de sedinta.

Presedintele de sedinta va da cuvantul, oricand, unui consilier, pentru a raspunde intr-o chestiune de
ordin personal.

In functie de obiectul dezbaterilor, presedintele de sedinta poate limita durata luarilor de cuvant.
Presedintele de sedinta poate cere incheierea dezbaterii unei probleme puse in discutia consiliului,
cu votul majoritatii consilierilor prezenti.

Presedintele de sedinta raspunde de buna gestionare a dezbaterii si poate interveni sa atraga atentia
celor care aduc insulte sau prejudicii de imagine anumitor personae sau institutii; de asemenea
interzice purtarea de discutii intre vorbitori si persoanele invitate, putand recurge chiar la
intreruperea sedintei sau evacuarea din sala a celor implicati, cu exceptia consilierilor locali.
Dezbaterile cu toate aspectele sunt consemnate in procesul-verbal de sedinta, care este semnat de
presedintele de sedinta si de secretarul prirnariei,

Cu privire la adoptarea Hotararilor Consiliului Local, Procesul-verbal de sedinta va relata numarul
de voturi "pentru", "impotriva" si nr. de abtineri,

Votul consilierilor poate fi "deschis" sau "secret.

Hotararile Consiliului Local se adopta numai prin votul majoritatii consilierilor locali.

8.4. Comunicarea Hotararilor Consiliului Local

(1) Legea 215/2001 a adrninistratiei publice locale, republicata, actualizata:

Art. 48

(3) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale va comunica hotararile consiliului local primarului si

prefectului de indata, dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii.

(4) Comunicarea, insotita de eventualele obiectii cu privire la legalitate, se face in scris de catre secretar

si va fi inregistrata intr-un registru special destinat acestui scop
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Art. 49

(1) Hotararile cu caracter normativ devin obligatorii si produc efecte de la data aducerii lor la

cunostinta publica, iar cele individuale, de la data comunicarii,

(2) Aducerea la cunostinta publica a hotararilor cu caracter normativ se face in termen de 5 zile de

la data comunicarii oficiale catre prefect.

8.5. Resurse necesare

8.5.1. Resurse materiale : telecomunicatii, calculatoare, internet, birotica, consumabile;

8.5.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.5.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Consiliul Local

(1) Adopta Hotararile Consiliului Local al comunei Prisacani.

9.2. Consilierii locali

(1) Raspund civil, penal si administrativ, pentru Hotararile adoptate.

9.3. Primarul/viceprimarul

(1) Propun Consiliului Local Proiectele de Hotarari, iar dupa adoptarea Hotararilor le duce la

ideplinire.

9.4. Secretarul comunei

(1) Verifica, avizeaza si raspunde de legalitatea Hotararilor adoptate in sedintele Consiliului

Local.

9.5. Serviciul juridic

(1) Asigura suportul tehnic si logistic pentru elaborarea, inregistrarea, transmiterea si aplicarea
Hotararilor adoptate de Consiliul Local al comunei Prisacani.

(2) Asigura mediatizarea documentelor privind desfasurarea sedintelor Consiliului Local si

a Hotararilor Consiliului Local;

(3) Asigura inregistrarea si arhivarea Dosarelor sedintelor Consiliului Local.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1
Anexa 2

Anexa 3
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins

102




COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
SECRETAR

PROCEDURA OPERATIONALA
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Editia: 1
Nr. De exemplare : 2
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Revizia: -
Nr.de ex. : -
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
SECRETAR

PROCEDURA OPERATIONALA

REGISTRATURA

Editia: 1

Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O. Scr. 05

Revizia: -
Nr.de ex. : -

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteata Cristian
1.1 Elaborat Secretar 16.04.2018
Stefan
Comisie
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL

SECRETAR

PROCEDURA OPERATIONALA
REGISTRATURA

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O. Scr. 05

Revizia: -
Nr.de ex. : -

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia 2
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COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
SECRETAR

PROCEDURA OPERATIONALA
REGISTRATURA

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O. Scr. 05

Revizia: -
Nr.de ex. : -

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si
Comp. Functia Data primirii | Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Micu
Informare ‘ ‘ ‘
3.1 . 1 Secretariat | Responsabil Madalina 16.04.2018
/ Aplicare
Andreea
Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar _ 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
Micu
3.4 | Arhivare 1 Secretariat | Responsabil Maidalina 16.04.2018
Andreea
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:

Prezenta procedura documenteaza procesul de inregistrare a corespondentei adresate Primariei,
indiferent de modul de primire/expediere, precum si toate actele intocmite de aparatul de specialitate
al primarului, asa cum este planificat, operat, masurat si imbunatatit in cadrul Primariei Comunei

Prisacani.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ.
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/ inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ¢, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il Inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

Prezenta procedura se aplica de catre secretarul comunei, de catre persoana responsabila cu
registratura, precum si de catre toate persoanele compartimentelor functionale din cadrul aparatului

de specialitate al primarului, prin punerea in aplicare a dispozitiilor legale in materie.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Toate compartimentele sunt implicate in initierea, avizarea proiectelor de hotarari de consiliu,

functie de specificul atributiilor, sub coordonarea directa a secretarului comunei.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
- Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in

bugetul local.
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati

- Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in

bugetul local.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatia primara

Legea 215/2001, administratiei publice locale, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea 52 / 2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, cu
modificarile si completarile ulterioare.

OG nr. 35/2002 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a consiliilor
locale.

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu rnodificari si cornpletari ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

H.G.R. nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor

clasificate in Romania;

6.3. Legislatia secundara

Hotarari ale consiliului local

Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

Organigrama;
Regulamentul de organizare si functionare;
Fisele posturilor;

Dispozitia primarului
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

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

Definitii

= asociatii de dezvoltare intercomunitara - structurile de cooperare cu personalitate juridica, de
drept privat, infiintate, in conditiile legii, de unitatile administrativ-teritoriale pentru realizarea
in comun a unor proiecte de dezvoltare de interes zonal sau regional ori furnizarea in comun a
unor servicii publice;

» autoritdti deliberative - consiliul local, consiliul judetean, Consiliul General al Municipiului
Bucuresti, consiliile locale ale subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor;

* autoritati executive - primarii comunelor, oraselor, municipiilor, ai subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor, primarul general al Municipiului Bucuresti si
presedintele consiliului judetean;

» consilii locale - consilii comunale, orasenesti, municipale si consiliile subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor;

= organisme prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes local sau judetean -
denumirea generica ce include:

o institutii publice si servicii publice Infiintate si organizate prin hotarari ale autoritatilor
deliberative, denumite in continuare institutii si servicii publice de interes local sau
judetean;

o societdti comerciale si regii autonome Iinfiintate sau reorganizate prin hotarari ale
autoritatilor deliberative, denumite in continuare societiti comerciale si regii autonome
de interes local sau judetean;

o asociatii de dezvoltare intercomunitara;
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o furnizori de servicii sociale, de drept public ori privat, care acorda servicii sociale in
conditiile prevazute de lege;
o asociatii, fundatii si federatii recunoscute ca fiind de utilitate publicd, in conditiile legii;
o operatori de servicii comunitare de utilitati publice locale sau judetene;
unitati administrativ-teritoriale - comune, orase si judete; in conditiile legii, unele orase pot fi
declarate municipii;
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 persoana interesatd in procesul de luare a
deciziilor si in procesul de elaborare a actelor normative;
minuta - documentul scris in care se consemneaza in rezumat punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedinta publica sau la o dezbatere publica;
sedinta publica - sedinta desfasurata in cadrul autoritatilor administratiei publice si la care are
acces orice persoana interesata;

dezbatere publica - intdlnirea publica.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
E Elaborare
A% Verificare
Ap Aprobare
Ah Arhivare
Acp Alte compartimente;
Scr Secretariat
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Prin notiunea de document se intelege orice act adresat Primariei indiferent de modul de

expediere - personal, prin posta electronica, curier, telefax sau note telefonice - precum si toate actele

intocmite de personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Documentele se grupeaza in:

(1) Documentele neclasificate prin care se realizeaza corespondenta comuna, din categoria carora

fac parte:

a. circulara sau adresa oficiala transmisa catre autoritatile adminstratiei publice centrale;

b. contracte civile, facturi
adresa transmisa de catre o institutie sau autoritate publice;

d. petitia, cererea pe care un cetatean sau o organizare legal constituita o adreseaza
primariei;

e. referatul, raportul, sau nota informativa intocmita de catre aparatul de specialitate al
primarului, precum si adresa de raspuns la documentele aratate mai sus;

f. referatul, raportul, si adresa de raspuns intocmita cu privire la solutionarea petitiilor;

g. dispozitiile emise de primar, hotarari ale comisiilor constituite la nivelul autoritatii
publice;

h. documente tehnice proprii;

1. documente cu caracter economic- financiar;

j. hotarari ale Consiliului local al comunei;

k. acte procedurale in dosarele judiciare;

(2) Documente care contin informatii clasificate (documente clasificate) reglementate prin

Hotararea Guvernului nr. 585 din 13 iunie 2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de

protective a informatiilor clasificate in Romania. Dupa provenienta, documentele neclasificate

se grupeaza in documente externe si documente interne:

a.

documentele externe - sunt documente provenite de la persoanele fizice si juridice
adresate primarului si secretarului spre informare sau solutionare;
documentele interne - sunt documentele create de aparatul de specialitate al primarului

in scopul indeplinirii atributiilor prevazute de actele normative in vigoare.
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Corespondenta adresata Primariei, indiferent de modul de expediere, precum si toate actele
intocmite de aparatul de specialitate al primarului, se inregistreaza in mod obligatoriu in registrele de
intrare - iesire tinute la nivelul primariei, in conformitate cu prevederile instructiunilor privind
activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale care reglementeaza organizarea si desfasurarea activitatii, mod unitar, conform Legii

Arhivelor Nationale nr. 16/1996, modificarile si completarile ulterioare.

Pentru a preintampina ruperea filelor din registrele tinute la nivelul primariei, acesta se

numeroteaza fila cu fila, se vor lega consemnandu-se numarul total de file ale registrului.

In functie de tipul actului inregistrat, la nivelul primariei, acestea se numeroteaza fila cu fila,

se vor lega, consemnandu-se numarul total de file al registrului.

In functie de tipul actului inregistrat, la nivelul primariei, registrele se clasifica:

o Registrul general de intrare-iesire a corespondentei ordinare gestionat de compartimentul
registratura;

o Registrul de intrare-iesire "Petitii" gestionat de registratura;

o Registrul de evidenta a informatiilor de interes public gestionat de functionarul
desemnat in acest sens;

o Registrele de "Audienta";

o Registrul de "Dispozitii" gestionat de catre functionarul cu atributii in acest sens;

o Registrul de "Hotarari" ale Consiliului local;

o Registrul hotararilor Comisiei de fond funciar;

o Registrul cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti:

o Registrul de evidenta a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice;

o Registrul de evidenta a documentelor arhivate;

o Registrul de intrari-iesiri documente stare civila;

o Registrul de evidenta a certificatelor de stare civila:

o Registrul pentru evidenta atestatelor de producator agricol,

o Registrul carnetelor de producator:

o Registrul Autorizatillor de construire;
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o Registrul Certificatelor de Urbanism;

o Registrul Contractelor de arenda:

o Registrul ofertelor de vanzare terenuri agricole In extravilan;

o Registrul evidenta beneficiari venit minim garantat;

o Registrul evidenta beneficiari alocatie pentru sustinerea familiei,

o Registrul evidenta alocatii de stat;

o Registrul evidenta beneficiari ajutoare de incalzire:

o Registrul evidenta indemnizatii crestere copii;

o Registrul sesizarilor succesorale;

o Registrul pentru comunicarea actelor normative catre aparatul de specialitate al

primarului;

Inregistrarea actelor se face pe ani calendaristici incepand cu numarul 1 la care se adauga
indicativul compartimentelor conform Dispozitiei Primarului privind aprobarea Nomenclatorului

Arhivistic al documentelor create de aparatul de specialitate al Primarului.

Pe fiecare act intrat la Primarie, se aplica, de regula, in coltul din dreapta sus, parafa de
inregistrare si se inregistreaza in registrul de intrare-iesire, cu numarul de inregistrare care urmeaza la
rand, precum si cu data la care a intrat actul respectiv urmand ca dupa rezolutie sa primeasca

indicativul structurii respective.

In cazul in care documentele contin mai multe file, parafa se aplica numai pe adresa de
inaintare. Daca actul prezinta lipsuri (anexe mentionate in adresa de inaintare a acestora), se trece
mentiunea ,,lipsa anexe", in caz contrar, angajatul care tine evidenta corespondentei in registrul de

intrare-iesire, va fi facut raspunzator de pierderea acestora.

Petitiile depuse personal de catre cetateni se inregistreaza, comunicandu-se pe loc

petitionarului numarul si data de inregistrare.

Din punct de vedere al numerelor de inregistrare acordate actelor intrate si iesite la, si de la,

Primarie, se deosebesc: ,,acte cu numere noi", sunt acele acte care nu au nici o legatura directa cu vreun
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act inregistrat anterior in registrul de intrare-iesire. Aceste acte primesc ,,numere noi" de inregistrare,

in continuarea celor ocupate cu actele intrate pana la acel moment.

Acte de raspuns, sunt acele acte care se refera la un act interior inregistrat (Ia un act cu numar
nou). Aceste acte nu primesc numar nou de inregistrare, ci numarul de inregistrare al actului la care

se refera, inregistrat la numarul trecut pe parafa de inregistrare.

Dispozitiile emise de Primar sunt inregistrate in registrul de ,,Dispozitii", de catre functionarul

cu atributii in acest sens.

Originalul Dispozitiei se pastreaza la Secretar, iar celelalte dispozitii se comunica persoanelor

nominalizate in dispozitie.

Inregistrarea, evidenta, solutionarea, pastrarea si arhivarea petitiilor, se efectueaza de catre
functionarul desemnat in acest scop, in conformitate cu prevederile Dispozitiei Primarului si ale O.G.

nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

Inregistrarea, evidenta si solutionarea, cererilor privind accesul la informatiile de interes public
solicitate de persoane fizice sau juritice se efectueaza de catre functionarii desemnati in acest scop, in
conformitate cu prevederile Legii n.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

cu modificarile si completarile ulterioare.
Repartizarea documentelor sau corespondentei se realizeaza de catre primar, conform
organigramei institutiei, aprobate prin hotarare a consiliului local, indicandu-se numele, eventual

rezolutia si termenul de rezolvare.

Dupa aplicarea rezolutiei de catre primar sau secretar, corespondenta se preda persoanei

responsabile cu registratura.
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Aceasta inregistreaza zilnic corespondenta in registrul intrare-iesire si o preda pe baza de
semnatura in registrul special cu predarea corespondentei persoanelor nominalizate prin solutionarea

acestora.

Documentatiile privind contestatiile si celelalte documentatii privind fondul funciar se
inregistreaza la Registratura generala, iar dupa aplicarea rezolutiei de catre primar, secretarul le
repartizeaza functionarului insarcinat cu solutionarea acestora, inscriind, alaturi de rezolutia
primarului, propria sa rezolutie cu obligativitatea mentionarii termenului de prezentare a proiectului

de raspuns.

Aparatul de specialitate al Primarului va solutiona corespondenta repartizata intr-un termen de
maxim 30 de zile, cu expectia termenelor prevazute expres de acte normative si a celor acordate de

conducerea institutiei si va intocmi raspunsul sau situatia solicitata.

Redactarea si semnarea documentelor
Documentele se redacteaza respectand regulile de ortografie si de punctuatie specifice limbii
romane, stilul de redactare folosit sa reflecte concizie, claritate, corectitudine, politete, astfel incat

documentul sa aiba un caracter oficial.

Documentele neclasificate intocmite de catre aparatul de specialitate al Primarului (note,
raport, referate, raspunsuri catre petenti, adrese de inaintare, nota sinteza s.a.) trebuie sa cuprinda :

e antentul;

e numarul si data inregiastrarii,

e destinatarul - denumirea institutiei, functia, numele si prenumele;

o titlul corespondetei- delimitarea genului de lucrare, dupa caz;

e formula de introducere, cu precizarea numarului lucrarii la care se face referire, acolo unde
este cazul;

e continutul corespondentei - prezentarea pe scurt a problemei tratate;

e formula de incheiere;

e semnatura- functia, numele si prenumele persoanei care semneaza;
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e inpartea de jos a paginii se inscrie: adresa, numarul de telefon, numarul de fax, adresa de e-

mail, codul postal, al expeditorului;

Antetul nu se foloseste la corespondenta protocolara, pe invitatii sau felicitari. Toata

corespondenta se prezinta spre semnare primarului sau secretarului, zilnic.

Documentele emise in cadrul institutiei se semneaza si se parafeaza conform prevederilor
H.G.nr 544/2003 privind modelul sigiliilor cu stema Romaniei, pastrarea si utilizarea acestora, precum

si scoaterea din folosinta a sigiliilor cu stema Romaniei, uzate sau care devin nefolosibile.

Promovarea documentelor se face pe cale ierarhica.

Documentele se prezinta primarului si/sau secretarului, in vederea semnarii.

Actele semnate se intorc la compartimentele initiatoare, urmand sa fie predate registraturii

generale descarcarii in registrul de intare-iesire si expediere.

Solutionarea petitiilor se efectueaza in conformitate cu prevederile O.G. nr. 27/2002 privind

reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

Solutionarea cererilor privind liberul acces la informatii de interes public se efectueaza in
conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

cu modificarile si completarile ulterioare.

Cererile de concediu de odihna si cele de compesare in zile libere a timpului lucrat suplimentar

de catre angajatii institutiei vor fi aprobate conform programarii prealabile anuale, de catre Primar.
Certificatele siadeverintele se elibereaza numai la cererea scrisa a persoanei sau a persoanelor

indreptatite ori a mandatarului acestora si numai in situatia in care confirmarea, respectiv atestarea

dreptului sau faptului, le privesc in mod direct.
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Certificatele si adeverintele pot fi eliberate si mandatarului persoanei sau persoanelor

indreptatite, urmand a fi retinute copii de pe documentele justificative.

Toate certificatele si adeverintele eliberate vor contine, in mod obligatoriu, pe langa situatiile
sau datele a caror confirmare sau atestare se solicita, si mentionarea documentului din care rezulta

acestea, precum sitemeiul legal in baza caruia au fost eliberate.

Cererile persoanelor fizice sau juridice, propunerile comisiilor locale ori autoritatiilor
administratiei publice locale formulate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar (Legea
nr. 18/1991, Legea nr. 169/1997, Legea nr. 1/2000, O.U.G. nr.102/2001, Legea nr 400/2001, Legea
nr.247 /2005), notificarile inregistrate la Primaria comunei, se solutioneaza de functionarul care a

primit prin rezolutie documentul.

Functionarul, in baza cererii si a documentatiei anexate sau a notificarii depuse de persoanele
indreptatite va proceda la analiza acesteia dupa care va intocmi un referat pe care ii va supune spre

dezbaterea comisiei.

Referatele vor contine in mod obligatoriu o expunere a starii de fapt, documentele anexate,

propunerile privind modul de solutionare si temeiul legal al solutionarii.

In cazul in care se considera ca documentatia este incompleta ori continutul este confuz ori lasa

loc de interpretari va solicita, in scris, completarea documentatiei ori lamuriri.

Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale se efectueaza in conformitate cu prevederile Legii nr.
500/2000 privind finantele publice, ale Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale aprobate prin Ordinul Ministerului Publice nr.1792/2002, a
Graficelor privind circuitul documentelor financiar cantabile justificative. Toate documentele
financiare care implica angajarea de cheltuieli vor fi vizate pentru control financiar preventiv de

catre persoanele desemnate.
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Operarea iesirii documentelor si expedierea acestora
Registrele Primariei servesc atat ca baza a evidentei actelor intrate in institutie, cat si pentru

evidenta solutionarii acestor acte.

Din punct de vedere administrativ, un document se considera definitiv rezolvat numai dupa

inregistarea in registru a actului de raspuns.

Actelor intermediare, celor rezolvate si pregatite pentru expediere, avand semnaturile autorizate
si amprenta sigiliului Primarului li se atribuie un singur numar de inregistrare, respectandu-se principiul
potrivit caruia se acorda acelasi numar actelor iesite ca raspuns, cu numarul actului intrat, pe baza

caruia s-a intocmit raspunsul.

Fiecare compartiment va pregati corespondenta de expediat, iar aceasta va fi predata la
registratura, in vederea expedierii. Expedierea corespondentei se face prin posta, in format electronic,

prin fax, sau prin posta speciala.

Confirmarea primirii faxurilor transmise, se face automat prin raspunsul programat al faxului.

Confirmarea transmiterii postei electronice se face prin salvarea in format electronic a mesajelor
transmise, precum si tiparirea acestora. Corespondenta electronica este considerata ca fiind oficiala

doar daca actul transmis electronic a fast in prealabil inregistrat in registrele institutiei.

Arhivarea documentelor
Actele intocmite in cadrul compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei sunt grupate in
dosare, de catre fiecare compartiment in parte, cu indicativul sau propriu, stabilit conform

Nomenclatorului arhivistic, aprobat prin Dispozitia Primarului.

La inceputul fiecarui an, actele anului precedent sunt indosariate in vederea depunerii lor la

arhiva institutiei, prin legare si numerotare, fiind sigilate conform normelor de arhivare in vigoare.
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Pe copertele dosarelor, registrelor sau borderourile astfel pregatite, sunt inscrise:
compartimentul, indicativul dosarului, termenul de pastrare al actelor, anul ale carui acte le contine,

precum si mentionarea pe scurt a continutului dosarului.

La predarea-primirea doasarelor spre arhivare, se intocmeste un proces-verbal, in care se
mentioneaza numarul de dosare preluate, data predarii, compartimentul care la predat, precum si

numele predatorului precum si semnatura acestora.

Accesul la dosarele depuse la arhiva institutiei se poate face doar prin intermediul persoanei
desemnate prin Dispozitie a Primarului, cu atributii in acest sens, pe baza de semnatura in registrul de

evidenta a arhivei.

Evidenta actelor arhivate, pastrarea, selectionarea si scoaterea acestora din evidenta arhivei,

se face cu respectarea stricta a normelor legate in vigoare.

8.2. Resurse necesare
8.2.1. Resurse materiale : telecomunicatii, calculatoare, internet, birotica, consumabile;
8.2.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.2.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Dispozitii finale

Registrele de intrare - iesire a corespondentei ordinare sunt instrumente de proba in instanta.

Orice inscriere neconforma cu realitatea este considerata infractiune si se pedepseste penal in

cadrul infractiunilor de fals.

Corespondenta, la nivelul fiecarui compartiment, se pastreaza in dosare si bibliorafturi, pe
actiuni/teme, in functie de specificul fiecarui compatiment, in conformitate cu Nomenclatorul

arhivistic.
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Este interzisa expedierea unor acte intocmite in numele personalului din cadrul Primariei, toate

actele emise sub antetul institutiei trebuie sa poarte semnatura unuia din membrii conducerii, cu

stampila aferenta.

Numarul sigiliilor si stampilelor utilizate, precum si amprenta lor sigilara, persoanele care le au

in gestiune proprie si sunt imputernicite a le folosi, sunt prevazute pin Dispozita Primarului.

Se interzice aplicarea sigiliior si stampilelor pe semnaturi neautorizate, sau in alb, fara a exista

semnatura autorizata.

Personalul aparatului de specialitate al Primarului are datoria sa pastreze integritatea si

confidentialitatea actelor care circula in cadrul institutiei.

Procedura este intocmita in scopul prezentarii circuitului documentetor, atat pentru cele intrate

din exterior, cat si pentru cele emise din oficiu.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

zl; Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
1 Secretariat E Vi Ap Al

2 Registratura E vV

5 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1
Anexa 2
Anexa 3
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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