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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
responsabilii/ prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
Consilier
1.1. Elaborat Horhota Costel o 16.04.2018
juridic
Comisie
1.2. Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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. 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 cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si Data
Comp. Functia Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare Horhota
3.1 1 Juridic | Responsabil 16.04.2018
/ Aplicare Costel
Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar . 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan | 16.04.2018
SCIM
Horhota
3.4 | Arhivare 1 Juridic | Responsabil 16.04.2018
Costel
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:
Procedura are ca scop asigurarea reprezentarii in fata instantelor de judecata in problemele de

activitate ale comunei.

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 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 operationald;
Consiliului local Prisacani si a Primarului Comunei Prisacani, de catre consilierul juridic. Consilierul
juridic 1n activitatea sa asigura consultantd si reprezentarea a Comunei Prisacani, a Consiliului local
Prisacani si a Primarului Comunei Prisacani, apara drepturile si interesele legitime ale acestora in
raporturile lor cu autoritatile publice, institutiile de orice naturd, precum si cu orice persoand juridica

sau fizica, romana sau straina.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Principiul de baza il contituie asigurarea cadrului juridic si procedural pentru actiunile

institutiei 1n instante, in relatia cu diferite institutii, persoane fizice si juridice.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata - activitatile de care depinde activitatea definitd prin prezenta procedura se referd la

activitatea din cadrul compartimentului juridic referitoare la reprezentarea in instanta.

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

- Compartiment financiar contabil;

- Compartimentul resurse umane;

- Compartimentul impozite si taxe;

- Compartimentul urbanism / amenajarea teritoriului;

- Compartiment Registrul Agricol;

- Compartiment Cadastru / Agricultura.



A X Editia: 1
COMUNA PRISACANI PROCEDURA OPEI}AIIONALA _ Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI REPREZENTAREA IN INSTANTA —
’ ’ Revizia: -
COMPARTIMENTUL lfr-de ex. i -
JURIDIC Cod: P.O.CJ. 01 Pagina ...... din .....
Exemplar nr.: ........

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara
e Legea 215/ 2001 a administratiei publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;
e Legea 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificarile si completdrile ulterioare;
e Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;
e Legea 53 /2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legea 554/2004 privind Contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;
e Legea 18/1991 — Legea fondului funciar, cu modificarile si completérile ulterioare;
e Noul Cod civil;

e 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.
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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.

Definitii specifice :

1.

persoana vatamata - orice persoand titulard a unui drept ori a unui interes legitim,
vatamata de o autoritate publica printr-un act administrativ sau prin nesolutionarea in
termenul legal a unei cereri;

autoritate publica - orice organ de stat sau al unitatilor administrativ-teritoriale care
actioneaza, in regim de putere publica, pentru satisfacerea unui interes legitim public;
act administrativ - actul unilateral cu caracter individual sau normativ emis de o
autoritate publica, in regim de putere publica, in vederea organizarii executarii legii sau
a executarii in concret a legii, care da nastere, modifica sau stinge raporturi juridice;
sunt asimilate actelor administrative, In sensul prezentei legi, si contractele incheiate de
autoritatile publice care au ca obiect punerea in valoare a bunurilor proprietate publica,
executarea lucrarilor de interes public, prestarea serviciilor publice, achizitiile publice;
prin legi speciale pot ft prevazute si alte categorii de contracte administrative supuse
cornpetentei instantelor de contencios administrativ;

act administrativ-jurisdictional - actul emis de o autoritate administrativa investita, prin

lege organica, cu atributii de jurisdictie administrativa speciala;

. jurisdictie adrninistrativa speciala - activitatea infaptuita de o autoritate adrninistrativa

care are, conform legii organice speciale in materie, cornpetenta de solutionare a unui

conflict privind un act administrativ, dupa o procedura bazata pe principiile
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10.

11.

12

13.

14.

15.

contradictorialitatii, asigurarii dreptului la aparare si independentei activitatii
adrninistrativ-jurisdictionale;

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

instantd de contencios administrativ - Sectia de contencios administrativ si fiscal a
Inaltei Curti de Casatie si Justitie, sectiile de contencios administrativ si fiscal ale
curtilor de apel si tribunalele adrninistrativ-fiscale;

nesolutionare in termenul legal a unei cereri - faptul de a nu raspunde solicitantului in
termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii, daca prin lege nu se prevede alt termen;
refuz nejustificat de a solutiona o cerere - exprimarea explicita, cu exces de putere, a
vointei de a nu rezolva cererea unei persoane; este asimilata refuzului nejustificat si
nepunerea in executare a actului administrativ emis ca urmare a solutionarii favorabile
a cererii sau, dupa caz, a plangerii prealabile;

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

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

.exces de putere - exercitarea dreptului de apreciere al autoritatilor publice prin
incalcarea limitelor competentei prevazute de lege sau prin incalcarea drepturilor si
libertatilor cetatenilor;

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

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

interes legitim public - interesul care vizeaza ordinea de drept si dernocratia

constitutionala, garantarea drepturilor, libertatilor si indatoririlor fundamentale ale

10
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cetatenilor, satisfacerea nevoilor comunitare, realizarea cornpetentei autoritatilor
publice;

16. paguba iminenta - prejudiciul material viitor si previzibil sau, dupa caz, perturbarea
previzibila grava a functionarii unei autoritati publice sau a unui serviciu public;

17. cazuri binejustificate - imprejurarile legate de starea de fapt si de drept, care sunt de
naturd sa creeze o indoiala serioasa in privinta legalitatii actului administrativ;

18.instantd de executare - instanta care a solutionat fondul litigiului de contencios

administrativ.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

OPC Ordonator principal de credite

E elaborare

A\ verificare

Ap aprobare

Ah arhivare

Acp alte compartimente

11
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Compartimentul juridic, prin consilierul juridic asigura reprezentarea cu delegare a Unitatii
Administrativ Teritoriale a Comunei Prisacani, a Consiliului local al Comunei Prisacani si a Primarului
Comunei Prisacani, in fata instantelor de judecata, sustinand interesele acestora, exercitand cdile de atac

legale si luand orice alte masuri necesare pentru apararea intereselor institutiei.

Poate fi consilier juridic acela care indeplineste urmatoarele conditii:
a. este cetdtean roman si are domiciliul in Romania;
b. are exercitiul drepturilor civile si politice;

c. este licentiat al unei facultati de drept;

&

este apt din punct de vedere medical pentru exercitarea profesiei; aceasta conditie se
dovedeste cu certificat medical eliberat in conditiile legii;

e. nu se afld in vreunul dintre cazurile de nedemnitate prevazute de prezenta lege.

Este nedemn de a fi consilier juridic:
a) cel care a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni de natura a aduce
atingere profesiei de consilier juridic;
b) cel care, in exercitarea profesiei de consilier juridic, a savarsit abuzuri prin care au fost
incalcate drepturi si libertati fundamentale ale omului, stabilite prin hotarare
judecatoreasca irevocabil;

c) cel care este declarat nedemn pentru alte cauze de lege.

Exercitarea profesiei de consilier juridic este incompatibila cu:
a. calitatea de avocat;
b. activitatile care lezeaza demnitatea si independenta profesiei de consilier juridic sau
bunele moravuri;
orice alta profesie autorizata sau salarizatd in tara sau in strainatate;
d. functia si activitatea de administrator sau lichidator in cadrul procedurilor de
reorganizare si lichidare judiciara;

e. activitatea publicistica salarizata;

12
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e iwy e

conditiile legii.

Exercitarea profesiei de consilier juridic este compatibila cu:

a. activitatea didactica universitara si de cercetare juridica, activitatea literara, culturala si
publicistica nesalarizata;

b. functia de arbitru, mediator sau expert, in conditiile legii si cu respectarea prevederilor
legale privind conflictul de interese;

c. participarea la comisii de studii, de intocmire a proiectelor de reglementari juridice.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor :

A. Intrari:

Citatia prin care se face cunoscut partea care a actionat in instantd comuna / consiliul local
/ primarul comunei, obiectul actiunii, numar de dosar, instanta, termen;

Copie de pe actiunea promovata de catre reclamant;

Inscrisuri anexate de reclamant;

Interogatoriul propus de partea interesata, proba admisa de instanta de catre instantd pentru
solutionarea litigiului dedus judecatii;

Convocarea la efectuarea expertizei, proba admisd de instantd de catre instantd pentru
solutionarea litigiului dedus judecatii;

Comunicarea Raportului de Expertiza;

Comunicarea precizarii actiunii.

B. lesiri:

Intampinarea, insotita de inscrisurile doveditoare;

Réspuns la interogatoriul propus de reclamant;

Participarea la efectuarea expertizei;

Luarea la cunostintd a Raportului de expertiza si intocmirea de “Obiectiuni”, cand este

cazul.

13
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

Toate documentele intocmite au ca rol reprezentarea in instanta a intereselor Comunei Prisacani,

a Consiliului Local Prisacani, a Primarului Comunei Prisacani si se referd la :

Formularea intampinarilor in care institutia are calitate de parat;

Formularea cererilor de chemare in judecata in care institutia este reclamant;

Formularea cererilor de interventie in litigiile in care institutia are interes propriu;
Formularea cererilor de chemare in garantie, cereri de strdmutare, cereri de suspendare, etc;
Exercitarea cailor de atac prevazute de Codul de Procedura Civila;

Arhivarea documentelor din cadrul Compartimentului juridic;

8.2.3. Circuitul documentelor

» Primirea citatiilor si a cererilor de chemare in judecata;

Redactarea intampinarilor, actiunilor, cererilor de interventie, n care insitutia este parte;

Y

Obtinerea sentintelor judecatoresti in cauzele ce s-au solutionat;

A\

Exercitarea cailor de atac;

A\

Inaintarea sentintelor judecatoresti definitive si irevocabile in vederea executarii.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale : harti, fotografii, prezentdri power point, cd — uri, dvd — uri,

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

Compartimentul juridic, are ca actiuni :

» Preluarea citatiilor si a cererilor de chemare in judecats;
» Inregistrarea citatiilor si a cererilor de chemare in judecata intr-un registru special;

» Redactarea intampinarilor, actiunilor, cererilor de interventie, in care insitutia este parte;

14
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Exercitarea cailor de atac;

Depunerea la instantele competente a cererilor de chemare in judecatd, intampinarilor,
apelurilor, recursurilor, contestatiilor in anulare, revizuirile, si orice alte documente
solicitate de instantele judecatoresti.

Reprezentarea comunei, a consiliului local, a primarului la termenele stabilite de
instantele judecatoresti;

Obtinerea sentintelor judecatoresti in cauzele ce s-au solutionat;

Exercitarea cailor de atac in cazul solutiilor nefavorabile institutie;

Inaintarea sentintelor judecitoresti definitive si irevocabile in vederea executarii citre

compartimentele responsabile.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Compartimentul juridic are ca atributii :

a.

asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale Hotararilor si
Ordonantelor Guvernului Romaniei, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale, ale hotararilor Consiliului local al Comunei
Prisacanti si consiliului judetean Iasi, dupa caz;

asigurd reprezentarea Comunei Prisacani, a Comisiei municipale pentru stabilirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor lasi, primarului Comunei Prisacani si
Consiliului local al Comunei Prisacani in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti,
indiferent de obiectul acestora; instrumenteaza cauzele aflate pe rolul instantelor
judecatoresti prin formularea de Intdmpinari, cereri reconventionale i exercitarea cailor
de atac ce se impun,;

tine evidenta operativa a tuturor dosarelor sau a proceselor aflate pe rol la instantele de
judecata si urmareste finalizarea acestora prin hotarari definitive si irevocabile;

asigurd, pe baza de delegatie, reprezentarea intereselor Comunei Prisacani in cauzele
aflate pe rolul instantelor judecatoresti, avand ca obiect contestatii la executare;

asigura reprezentarea intereselor Comunei Prisacani in actiunile promovate 1n instanta
de contribuabilii nemultumiti de solutiile date de primar, prin dispozitie, cu ocazia

rezolvarii contestatiilor fiscale;

15
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f. asigura reprezentarea in instantd, in ceea ce priveste procedura reorganizarii judiciare si
a falimentului agentilor economici, in urma careia se recupereaza creante fiscale datorate
de catre debitorii supusi acestei proceduri;

g. redacteaza actiunile 1n justitie, in cele de contencios administrativ, plangeri la sesizarea
scrisd a serviciilor de specialitate, exercitind caile legale de aparare a intereselor
institutiei;

h. intocmeste intdmpinari, cereri reconventionale, concluzii scise si alte acte procesuale In
cauzele care privesc UAT - ul, Consiliul Local al Comunei Prisacani si Primarul
Comunei Prisacani;

i. exercitd in numele UAT Comuna Prisacani, a Consiliului Local al Comunei Prisacani si
a Primarului Comunei Prisacani cdile de atac impotriva hotararilor judecatoresti,

j. se implicd in solutionarea contestatiilor depuse impotriva proceselor verbale de
contraventii, ludnd masuri de inaintarea lor dupa caz la instanta de judecata;

k. comunica instantelor judecatoresti relatiile sau actele solicitate in vederea solutionarii
cauzelor care privesc UAT Comuna Prisacani, a Consiliului Local al Comunei Prisacani
si al Primarului Comunei Prisacani;

l. actioneaza 1n judecata debitorii fatd de Primarie pentru neonorarea obligatiilor de plata
a acestora la termenele scadente pe baza referatelor serviciilor de specialitate din cadrul
primariei;

m. urmareste executarea hotararilor judecatoresti raimase definitive §i cere acestor organe
executarea silita cand situatia impune acest lucru;

n. solicitd serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Prisacani
datele sau informatiile necesare pentru solutionarea cauzelor aflate pe rolul instantelor
judecatoresti;

0. participd, cand este necesar, la efectuarea expertizelor judiciare dispuse de instantele de
judecata, la efectuarea cercetarii la fata locului sau la alte acte procedurale dispuse de
instantele de judecata,

p. participa la realizarea procedurii de conciliere in litigiile comerciale evaluabile in bani;

g. asigurd reprezentarea institutiei in fata instantelor judecdtoresti si a altor organe

jurisdictionale, ori de cate ori UAT Comuna Prisacani, Primarul sau Consiliul Local
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figureaza ca parte, in diverse dosare date spre solutionare, potrivit legii, institugiilor
competente;

formuleaza cereri de chemare in judecata si plangeri la sesizarea scrisa a serviciilor de
specialitate;

intocmeste intAmpinari, cereri reconventionale, concluzii scise si alte acte procesuale in
cauzele care privesc UAT — ul si Consiliul Local al Comunei Prisacani;

exercita Tn numele UAT Comuna Prisacani, a Consiliului Local al Comunei Prisacani si
al Primarului Comunei Prisacani cdile de atac impotriva hotararilor judecatoresti,
intocmeste actele de procedurd in vederea executarii de catre compartimentele de
specialitate a hotararilor definitive ale instantelor judecatoresti; transmite hotararile
ramase definitive serviciilor de specialitate in vederea punerii lor in aplicare;

comunicd instantelor judecatoresti relatiile sau actele solicitate in vederea solutionarii
cauzelor care privesc UAT Comuna Prisacani, a Consiliului Local al Comunei Prisacani

si al Primarului Comunei Prisacani;

Consilierul juridic are urmatoarele obligatii:

1.

wok w N

sd studieze temeinic cauza respectiva;

s se prezinte la termene la instantele de judecata;

sd manifeste constiinciozitate si probitate profesionala;

sd pledeze cu demnitate fata de judecator si de partile in proces;

sa depuna concluzii orale sau note scrise, ori de cate ori considers necesar acest lucru
sau instantd de judecata dispune 1n acest sens;

sd foloseasca toate cdile legale de atac pentru solutionarea cauzei in favoarea

institutiei pe care o reprezinta.

Activitatile pe care trebuie sd le desfasoare consilierul juridic in scopul respectarii

principiilor dreptului la apérare in instanta :

= acordarea unei atentii sporite in primul rand conditiilor de forma si de fond al actelor de

procedura civila;

» analizarea cererii de chemare in judecata sub aspectul conditiilor generale prevazute de

Cod procedura civila;
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» efectele cererii de chemare in judecata;
* formularea intampinarii, in cauzele in care se impune;
= acordarea de atentie ridicata continutului intampinarii, precum si regimului juridic al

acesteia.

Introducerea cererii reconventionale, in situatia in care primaria are calitatea de parte civila
si are fata de reclamant pretentii proprii, respectand conditiile de admisibilitate ale unei astfel de
cereri, astfel cum dispune Codul de procedura civila, precum si prin dispozitiile procedurale

privind cornpetenta si judecarea cererii.

In aplicarea principiului dreptului de aparare si a principiului contradictorialitatii, va urmari
permanent daca procedura de citare a fost valabil indeplinita si daca s-au comunicat actele de
procedura, in raport de calitatea procesuala, precum si al cauzei respective, cum ar ft:

» Copii de pe cererile depuse in fata instantei (chemare in judecatd, intarnpinare, cerere

reconventionala, cerere interventie );

» Copie de pe inscrisurile depuse drept mijloace de proba;

* Interogatoriul;

* Copie de pe hotararile judecatoresti;

Consilierul juridic va veriftca daca expunerile si apararile in mod verbal, au fost consemnate
in incheierea de sedinta la fiecare termen, aceasta reprezentand actul procesual de o deosebita

importanta, care asigura posibilitatea verificarii temeiniciei si legalitatii hotararii pronuntate.

Se va urmari solutia pe care instantd o pronunta in cauza dedusa judecatii, incercand pe cat
posibil, sa solicite instantei certificate de grefa, pana la comunicarea sentintei judecatoresti - actul

procesual prin care o instanta judecatoreasca solutioneaza litigiul intre parti,
Dupa comunicarea hotararii, consilierul juridic va verifica daca aceasta indeplineste in mod

imperativ cerintele de ordin literar, gramatical si estetic, precum si continutul acesteia, respectiv

daca s-au respectat toate masurile de garantie sau principiile care guverneaza procesul civil.
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Componentele hotararii judecatoresti
1. Practicaua - partea introductiva a hotararii care cuprinde:
a. indicarea instantei care a pronuntat hotararea si numele judecatorilor care au luat
parte la judecata;
b. numele partilor, calitatea in care s-au judecat, numele mandatarilor sau
reprezentantilor legali si ale avocatilor;
c. obiectul cererii si sustinerile in prescurtare ale partilor, cu aratarea dovezilor;

d. concluziile procurorului, daca este cazul.

2. Considerentele sau motivarea - trebuie s cuprinda motivele de fapt si de drept care au
format convingerea instantei, precum si cele pentru care s-au inldturat cererile partilor.
Aceasta reprezinta partea cea mai extinsa a unei hotarari si in cuprinsul sau instantd va
arata:

a. fiecare capat de cerere;
b. apararile partilor;

c. probele care au fost administrate;

e

motivele pentru care unele dintre acestea au fost retinute, iar altele au fost Inlaturate;
e. exceptiile invocate de parti sau de catre instanta de judecata, din oficiu si modul in
care au fost solutionate, textele de lege pe care le-a aplicat la situatia de fapt stabilita,

f. motivarea trebuie sa fie clara, exacta si necontradictorie.

3. Dispozitivul - este ultima parte a hotararii si cuprinde solutia propriu-zisa pronuntata de
catre instanta de judecata cu prilejul deliberarii, fiind o reproducere a minutei. In cuprinsul
dispozitivului trebuie sa se regaseasca:

a. modul de solutionare a fiecarui capat de cerere, a exceptiilor, daca este cazul,
b. mentionarea partii sau partilor obligate sd suporte cheltuielile de judecata;

c. calea de atac si termenul 1n care se poate exercita;

A

mentiunea cd pronuntarea s-a facut in sedinta publica;

e. sernnaturile judecatorilor si grefierului.
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Cheltuielile de judecatd se compun din:

» taxele judiciare de timbru;

» onorariile avocatilor si expertilor;

» cheltuielile pentru deplasarea partilor si martorilor la instanta;

» cheltuielile facute pentru administrarea probelor;

» salariul cuvenit partilor sau martorilor pentru ziua cand s-au deplasat la instanta si

pe care nu l-au incasat de la locul lor de munca, precum si orice alte cheltuieli pe
care partea care a castigat procesul, dovedeste ca le-a facut.

Cheltuielile de judecatd nu se acorda din oficiu, ci numai la cerere, astfel cad daca a fost

castigat procesul si au fost efectuate cheltuieli, trebuie sa fie solicitate. In situatia in care nu s-a

cerut acordarea cheltuielilor de judecata ori, desi au fost cerute, instantd a ornis sd se pronunte

asupra solicitarii, se pot cere pe calea unei actiuni separate, in terrnen de 3 ani de la rdméanerea

definitiva a hotararii prin care s-a dat castig de cauza.

20




X X Editia: 1
COMUNA PRISACANI PROCEDURA OPEI}AIIONALA 5 Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI REPREZENTAREA IN INSTANTA —
Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Dl
JURIDIC Cod: P.O.CJ. 01 Pagina ...... din .....
Exemplar nr.: ........
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Nr.
Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
crt.
Compartiment
1 o E \Y Ap Ah
juridic
2 Primar Ap
Primarul

ia la cunostinta de documentele (cereri de chemare in judecata, cereri de chemare in
garantie, etc.);

ia la cunostintd de hotararea judecétoreasca, pronuntatd de prima instanta si o inainteaza
compartimentului juridic pentru formularea cailor de atac;

Semneaza caile de atac formulate;

Sernneaza intampinarea la apel sau la recurs, dupa caz;

Aproba investirea cu formula executorie a hotararii judecatoresti ramasa definitiva si
irevocabila;

Aproba punerea in executare a hotararii prin intermediul executorului judecétoresc, daca
partea care a pierdut procesul nu se conformeaza de bunavoie dispozitiilor hotararii;
Aproba contestatia de executare, in situatia in care institutia pierde procesul si este

notificatd sa execute hotararea judecatoreasca.

Secretarul primariei

Primeste documentele (cereri de chemare in judecata, cereri de chemare in garantie,
etc.) si le repartizeaza catre serviciul juridic in vederea solutiondrii in terrnenul legal;
Ia la cunostintd de hotdrarea judecatoreasca, pronuntatd de prima instantd si o
repartizeaza serviciului juridic, pentru formularea cailor de atac;

Semneaza calea de atac;
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Semneaza intampinarea;

Avizeaza investirea cu formula executorie a hotararii judecatoresti raimasa definitiva si
irevocabila, aproba punerea in executare a hotararii prin intermediul executorului
judecatoresc, dacd partea care a pierdut procesul nu se conformeazd de bundvoie
dispozitiilor hotararii,

Avizeaza contestatia de executare, 1n situatia In care institutia pierde procesul si este

notificatd sa execute hotararea judecatoreasca.

Consilierul juridic :

Primeste documentele (cereri de chemare in judecata, cereri de chemare in garantie,

etc.) si procedeaza la solutionare in termenul legal;

Culege materialele si actele doveditoare necesare formularii apararii in instanta de
judecata, solicita punctele de vedere de la compartimentele de specialitate;
Prezinta secretarului intampinarea, pentru verificare si avizare;

Expediaza intampinarea la instanta de judecata pe rolul careia se afla dosarul;
Redacteaza pe parcursul judecarii in prima instantd, precizarile sau notele de sedinta,
daca este cazul;
Prezinta secretarului precizdrile sau notele de sedinta, pe parcursul judecarii In prima
instanta, daca este cazul;
Primegte hotararea judecdtoreasca pronuntatd de prima instantd, o Inregistreaza si
pregateste formularea cailor de atac, daca este cazul (apel, recurs);

Semneaza calea de atac;

Semneaza investirea cu formuld executorie a hotararii judecatoresti rarnasa definitiva si
irevocabila;

Solicitd punerea in executare a hotararii prin intermediul executorului judecatoresc, daca
partea care a pierdut procesul nu se conforrneaza de bunavoie dispozitiilor hotararii;
Propune contestatia de executare, in situatia in care institutia pierde procesul si este
notificatd sa execute hotararea judecatoreasca;

Forrnuleaza si prezinta primarului pentru avizare intdmpinarea, in cazul in care calea de
atac este promovata de partea adversa, eventualele cdi de atac extraordinare, daca este

cazul;
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Solicita si prezintd primarului pentru avizare investirea cu formuld executorie a hotararii
judecatoresti ramasa definitiva si irevocabilda, punerea in executare a hotararii prin
intermediul executorului judecatoresc, dacd partea care a pierdut procesul nu se
conformeaza de bundvoie dispozitiilor hotararii;

Forrnuleaza contestatia de executare, in situatia in care institutia pierde procesul si este

notificatd sd execute hotararea judecatoreasca.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
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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
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PROCEDURA OPERATIONALA

NEGOCIEREA CLAUZELOR CONTRACTUALE,
AVIZAREA SI URMARIREA CONTRACTELOR

P.O. CJ. 02
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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
responsabilii/ prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
Consilier
1.1. Elaborat Horhota Costel o 16.04.2018
juridic
Comisie
1.2. Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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. 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 l X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si Data
Comp. Functia Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare Horhota
3.1 1 Juridic | Responsabil 16.04.2018
/ Aplicare Costel
Stanciu
32 Aprobare 2 Primar Primar . 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
Horhota
3.4 | Arhivare 1 Juridic | Responsabil 16.04.2018
Costel
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii:

Prezenta procedura stabileste verificarea conditiilor de legalitate ,,ad validitatem” si ,,ad

probationem” in cazul contractelor civile si comerciale incheiate de catre Comuna 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 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 operationald;

Procedura se aplica de cétre toate compartimentele din cadrul Comunei Prisacani si este
compusa din 4 activitati principale:
1. Primirea solicitarilor de avizare a contractelor civile si comerciale in care Comuna
Prisacani este parte.

2. Analiza si verificarea conditiilor de legalitate cerute pentru incheierea valabild a

contractelor civile si comerciale.

3. Formularea de propuneri de modificare a clauzelor contractuale in conformitate cu

prevederile legale si cu interesul Comunei Prisacani.

4. Avizarea contractului, indiferent de natura civila sau comerciala a acestuia.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii

Principiul de baza il contituie asigurarea cadrului juridic si procedural pentru contractele

incheiate de unitatea administrativ teritoriala si persoanele fizice si/sau juridice.

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

procedurata - activitatile de care depinde activitatea definitd prin prezenta procedura se referd la

activitatea din cadrul compartimentului juridic referitoare la contracte.

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

- Compartimentele implicate in derularea operatiunilor :

- Compartiment financiar contabil;

- Compartimentul resurse umane;

- Compartimentul impozite si taxe;

- Compartimentul urbanism / amenajarea teritoriului;

- Compartiment Registrul Agricol;

- Compartiment Cadastru / Agricultura.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

6.2. Legislatia primara

e Legea 215/ 2001 a administratiei publice locale, cu modificarile si completarile

ulterioare;

e Legea 514 /2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu

NU ESTE CAZUL

modificarile si completdrile ulterioare;

e Legea 554/2004 privind Contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile

ulterioare;

e Noul Cod civil;

e Cod de procedura civila;

6.3. Legislatia secundara

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

- Hotarari ale Consiliului local;

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Figele posturilor.
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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, 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 specifice :

1.

persoana vatamata - orice persoand titulard a unui drept ori a unui interes legitim,
vatamata de o autoritate publica printr-un act administrativ sau prin nesolutionarea in
termenul legal a unei cereri;

autoritate publica - orice organ de stat sau al unitatilor administrativ-teritoriale care
actioneaza, in regim de putere publica, pentru satisfacerea unui interes legitim public;
act administrativ - actul unilateral cu caracter individual sau normativ emis de o
autoritate publica, in regim de putere publica, in vederea organizarii executarii legii sau
a executarii in concret a legii, care da nastere, modifica sau stinge raporturi juridice;
sunt asimilate actelor administrative, In sensul prezentei legi, si contractele incheiate de
autoritatile publice care au ca obiect punerea in valoare a bunurilor proprietate publica,
executarea lucrarilor de interes public, prestarea serviciilor publice, achizitiile publice;
prin legi speciale pot ft prevazute si alte categorii de contracte administrative supuse
cornpetentei instantelor de contencios administrativ;

act administrativ-jurisdictional - actul emis de o autoritate administrativa investita, prin

lege organica, cu atributii de jurisdictie administrativa speciala;

. jurisdictie adrninistrativa speciala - activitatea infaptuita de o autoritate adrninistrativa

care are, conform legii organice speciale in materie, cornpetenta de solutionare a unui
conflict privind un act administrativ, dupa o procedura bazata pe principiile
contradictorialitatii, asigurarii dreptului la aparare si independentei activitatii

adrninistrativ-jurisdictionale;
33



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI NEGOCIEREA CLAUZELOR Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI CONTRACTUALE, AVIZAREA S$I Revigia:
URMARIREA CONTRACTELOR evizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENT
JURIDIC Cod: P.O.CJ. 02 Pagina ...... din .....
Exemplar nr.: ........
6. contencios administrativ - activitatea de solutionare de catre instantele de contencios

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

instantd de contencios administrativ - Sectia de contencios administrativ si fiscal a
Inaltei Curti de Casatie si Justitie, sectiile de contencios administrativ si fiscal ale
curtilor de apel si tribunalele adrninistrativ-fiscale;

nesolutionare in termenul legal a unei cereri - faptul de a nu raspunde solicitantului in
termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii, daca prin lege nu se prevede alt termen;
refuz nejustificat de a solutiona o cerere - exprimarea explicita, cu exces de putere, a
vointei de a nu rezolva cererea unei persoane; este asimilata refuzului nejustificat si
nepunerea in executare a actului administrativ emis ca urmare a solutionarii favorabile
a cererii sau, dupa caz, a plangerii prealabile;

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

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

exces de putere - exercitarea dreptului de apreciere al autoritatilor publice prin
incalcarea limitelor competentei prevazute de lege sau prin incalcarea drepturilor si
libertatilor cetatenilor;

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

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

interes legitim public - interesul care vizeaza ordinea de drept si dernocratia
constitutionala, garantarea drepturilor, libertatilor si indatoririlor fundamentale ale
cetatenilor, satisfacerea nevoilor comunitare, realizarea cornpetentei autoritatilor

publice;
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16. paguba iminenta - prejudiciul material viitor si previzibil sau, dupa caz, perturbarea

previzibila grava a functionarii unei autoritati publice sau a unui serviciu public;

17. cazuri binejustificate - imprejurarile legate de starea de fapt si de drept, care sunt de

naturd sa creeze o indoiala serioasa in privinta legalitatii actului administrativ;

18. instantd de executare - instantd care a solutionat fondul litigiului de contencios

administrativ.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea

Termenul abreviat

OPC Ordonator principal de credite

E elaborare

Vv verificare

Ap aprobare

Ah arhivare

Acp alte compartimente
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Compartimentul juridic colaborarea cu toate compartimentele de specialitate din cadrul
Comunei Prisacani cu privire la negocierea, redactarea, incheierea, urmarirea, modificarea, completarea
si incetarea contractelor.

Consilierul juridic asigura consultanta juridica si reprezentare pentru elaborarea si negocierea
unor proiecte de contract, cu caracter juridic care privesc domeniul de activitate al Comunei Prisacani

sau propune avizarea si contrasemnarea pentru legalitate a acestora.

8.2. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale : harti, fotografii, prezentdri power point, cd — uri, dvd — uri,
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.

8.3. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Compartimentul juridic, are ca atributii :
- Participa si colaboreaza la intocmirea, elaborarea, negocierea clauzelor din contracte, la
solicitarea directiilor/departamentelor/serviciilor/birourilor din cadrul Comunei Prisacani,
- Avizeaza contractile, in care Comunei Prisacani este parte;

- Urmareste indeplinirea de catre parti a clauzelor contractuale;

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Primirea solicitarilor de avizare a contractelor civile si comerciale

Compartimentele sau structurile de specialitate din cadrul Comunei Prisacani solicita
compartimentului juridic, avizarea contractelor civile sau, dupd caz comerciale in care Comuna

Prisacani are calitatea de parte semnatara.
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Solicitarea de avizare a contractelor civile sau comerciale se realizeaza sub forma unei note
scrise in care sunt prezentate detaliat motivele incheierii contractului cat si justificarea economica a

acestuia.

Analiza si verificarea conditiilor de legalitate cerute pentru incheierea valabila a
contractelor civile si comerciale.

La primirea contractelor civile sau comerciale in forma prevazutad de lege, compartimentul
juridic, procedeaza de Indata la inregistrarea acestora si la verificarea indeplinirii conditiilor de forma

si de fond prevazute de lege.

Formularea de propuneri de modificare a clauzelor contractuale in conformitate cu
prevederile legale si cu interesul Comuna Prisacani.

In aceasta etapd compartimentul juridic are obligatia de a formula eventuale observatii si
propuneri necesare respectarii conditiilor cerute de lege si interesului unitatii. Modificarea clauzelor
urmaresc concordanta dintre clauzele contractului si conditiile cerute de lege pentru incheierea valabila

a contractului.

Avizarea contractului, indiferent de natura civila sau comerciala a acestuia.

Dupa ce eventualele modificarile propuse sunt operate in cuprinsul contractului, acesta va fi
avizat de compartimentul juridic. In cazul proiectelor si programelor cu finantare europeani
nerambursabila avizarea contractului in spetd se va face de consilierul juridic desemnat prin delegare

de competenta prin dispozitie a primarului.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Nr.
Compartimentul Document Actiune/Operatiunea Termen
crt.
Primirea solicitérilor de
) avizare a contractelor civile
Toate Proiect de contract ) ) )
1. ‘ o ‘ si comerciale in care 1 zi
compartimentele | civil sau comercial ‘ ‘
Comuna Prisacani este
parte.
Analiza si verificarea
_ conditiilor de legalitate
. | Proiect de contract ‘ ‘
2. Consilierul juridic | ‘ cerute pentru incheierea 1 zi
civil sau comercial ‘
valabila a contractelor
civile si comerciale.
Punct de vedere
scris in cazul ‘
Formularea de propuneri de
neconcordantelor .
modificare a clauzelor
intre clauzele
. o ) contractuale n )
3. Consilierul juridic contractuale si _ _ 1 zi
o conformitate cu prevederile
conditiile cerute de o
legale si cu interesul
lege pentru . _
) ) Comuna Prisacani.
incheierea valabila
a contractului.
Emiterea avizului ‘ ‘
) Avizarea contractului,
N o referitor la o o )
4. Consilierul juridic . indiferent de natura civild 1 zi
contractul civil sau, . .
_ sau comerciala a acestuia.
dupa caz, comercial
Urmarirea indeplinirii
5 Consilierul juridic Contractul clauzelor contractuale de Permanent
catre partile semnatare
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Cod formular

Denumirea

anexei

2
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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

40



