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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

responsabilii/ Prenumele

operatiunea

1 2 3 4
1.1. Elaborat Torcea Daniela Secretar 15.02.
1.2. Verificat - - -
1.3 Aprobat Pistol Marian Primar 15.02.

Semnatura

2019

2019

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

Componenta
Editia/ revizia revizuita
in cadrul editiei
1 2 3
2.1. Editial Forma initiala
2.2. Revizial
2.3 Revizia 2 -

Modalitatea
reviziei

Data de la care
se aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei
4

15.02.2019

3. Lista cuprizadnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Compartiment

crt difuzarii Ex.nr. Functia
1 2 3 4
3.1 Aplicare 1 Secretar UAT Secretar
3.2. Informare 1 Secretar UAT Secretar
3.3. Evidenta 1 Secretar UAT Secretar
3.4. Informare 2 Asistenta sociala Consilier
3.5. Informare 3 Agricol Referent
3.6. Informare 4 Agricol Referent
3.7. Informare 5 Financiar - contabilitate Contabil sef
3.8. Informare 6 Financiar - contabilitate Referent
3.9. Informare 7 Financiar - contabilitate =~ Consilier
3.10. Informare 8 Relatii cu publicul Referent de
specialitate
3.11. Informare 9 Personal, salarizare, Consilier

relatia cu ANFP

Nume si
prenume

5
Torcea Daniela
Torcea Daniela
Torcea Daniela
Popescu Virginia
Barcan Marin
Barcan Marin
Chesnoiu Cristina
Matei Adriana -
Doina
Dinca Constantin
- Aurel
Grozavu Teodora
- Georgiana
Rimboiu
Alexandra

Data primirii  Semnaturi

6 7
15.02.2019
15.02.2019
15.02.2019
15.02.2019
15.02.2019
15.02.2019
15.02.2019
15.02.2019

15.02.2019
15.02.2019

15.02.2019
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3.12.
3.13.

3.14.

3.15.
3.16.
3.17.

3.18.
3.19.
3.20.
3.21.
3.22.
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Informare 10 Taxe si impozite Inspector Docu Cristina 15.02.2019

Informare 11 Taxe si impozite Referent Rotunjeanu 15.02.2019
Lelioara

Informare 12 Administrativ Guard Tanasescu 15.02.2019
Gheorghita

Informare 13 Administrativ Sofer Braniste llie 15.02.2019

Informare 14 Administrativ Muncitor Marica Constantin  15.02.2019

Informare 15 Biblioteca Bibliotecar Ghimisi Liliana - 15.02.2019
Anisoara

Informare 16 Cultura Referent Ghita Gheorghe 15.02.2019

Arhivare 17 Comisia SCIM Secretar Torcea Daniela 15.02.2019

Avizare 18 Primar Primar Pistol Marian 15.02.2019

Informare 19 Viceprimar Viceprimar  Gata Dumitru 15.02.2019

Alte 20 - - - -

scopuri

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura documenteaza procesul de adoptare a hotarérilor consiliului
local asa cum este planificat, operat, masurat si imbunatatit in cadrul Primariei Comunei
Osica de Jos.

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Prezenta procedura se aplica de catre secretarul comunei Osica de Jos cu aprobarea
si colaborarea Consiliului Local, prin punerea in aplicare a dispozitiilor Legii nr.215/2001, a
administratiei publice locale, republicata cu modificarile si completarile ulterioare, Legii
nr.393/2004, privind Statutul alesilor locali si a Ordonantei nr. 35/2002, privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a consiliilor locale.

5.2. Toate compartimentele sunt implicate in initierea, avizarea proiectelor de hotarari de
consiliu, functie de specificul atributiilor, sub coordonarea directa a secretarului comunei.

5.3. Procedura va delimita principalele activitati si etape de care depinde si/sau care
depind de activitatea procedurata.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate pot fi, ipotetic, absolut toate din cadrul autoritatii publice locale.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII

PROCEDURATE
6.1. Reglementari internationale
- Carta europeana a drepturilor omului
- Carta europeana a autonomiei locale

6.2. Legislatie primara
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- Legea nr. 215/2001, a administratiei publice locale, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 393/2004, privind Statutul alesilor locali, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 35/2002, privind aprobarea Regulamentului - cadru de
organizare si functionare a consiliilor locale;

- Legea nr. 273/2006, privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 227/2015, privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 554/2004, contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 18/1991, a fondului funciar, repiublicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 213/1998, privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia, cu
modifiarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 2/2001, privind regimul juridic al contraventiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 7/1996, privind cadastrul si publicitatea imobiliara, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatda, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea de Guvern nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotaréarea de Guvern nr.1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea
profesionala a functionarilor publici;

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

- Hotararea Guvernului nr. 833/2007, privind normele de organizare si functionare a
comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr.432/2004, privind dosarul profesional al functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 153/2017, Lege-cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3. Legislatie secundara
- Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului Local Osica de Jos;
- Statutul Comunei Osica de Jos
- Ordine, instructiuni, regulamente;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
Comunei Osica de Jos;
- Regulamentul de ordine interna al Primariei Comunei Osica de Jos
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAT! IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
crt. defineste termenul
1 Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
operationala trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a

regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual
2 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
3 Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
editii altele 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

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1 PO Procedura operationala
2 E Elaborare

3 \% Verificare

4 A Aprobare

5 Ap Aplicare

6 Ah Arhivare

7 IL Instructiuni de lucru

8 F Formulare

9 C Chestionar
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10 P Primarul
11 S Secretarul comunei
12 CL Consiliul Local Osica de Jos

8. DESCR EREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati

8.2. Documente utilizate

8.2.1.Lista si provenienta documentelor utilizate

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

8.2.3. Circuitul documentelor

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

8.3.2. Resurse umane

8.3.3. Resurse financiare

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.3.Valorificarea rezultatelor activitatii

Consiliul local, in exercitarea atributiilor ce-i revin, adopta hotaréari, semnate de presedintele de
sedinta. Consiliul local are initiativa si hotaraste, cu respectarea legii, in problemele de interes local, cu
exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati publice. Hotararile consiliilor locale pr
efecte juridice si au caracter normativ sau individual. Hotarérile cu caracter individual cu privire la persoan
fi luate Intotdeauna prin vot secret, cu exceptiile prevazute de lege.

Dreptul la initiativA pentru proiectele de hotaréari ale consiliului local, apartine primarului, consilier
locali, viceprimarului si cetatenilor.

Proiectele de hotarari vor fi insotite de raportul compartimentului de resort si vor fi redactate in
conformitate cu normele de tehnica legislatica. in acest scop, secretarul comunei, personalul din aparatul
specialitate al primarului vor acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate.

Potrivit art.39 din Legea nr. 215/2001, a administratiei publice locale, republicata, cu modificarile
completarile ulterioare, consiliul local se intruneste in sedinta ordinara, lunar, la convocarea primarului.
Consiliul local se poate intruni si in sedinte extraordinare, la cererea primarului sau a cel putin unei treimi
numarul membrilor consiliului local.

Convocarea Consiliului Local se face in scris, prin intermediul secretarului comunei, cu cel putin
Tnaintea sedintelor ordinare si cu cel putin 3 zile Tnaintea sedintelor extraordinare.

Convocarea Consiliului Local, se face prin emiterea de catre primarul localitatii a unei dispozitii ¢
convocare in care vor fi precizate:

Data sedintei
J Ora si locul unde se va tine sedinta
s Locul desfasurarii
J Ordinea de zi a sedintei consiliului local

Odata cu notificarea convocarii sunt puse la dispozitie consilierilor locali materialele inscrise pe
ordinea de zi. in caz de forta majora si de maxima urgenta pentru rezolvarea intereselor locuitorilor comur
sau n alte situatii stabilite de regulamentul de organizare si functionare a consiliului local, convocarea
consiliului local se poate face de indata.
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n invitatia la sedinta se vor preciza data, ora, locul desfasurarii si ordinea de zi a acesteia.

Ordinea de zi a sedintei consiliului local se aduce la cunostinta locuitorilor comunei prin afisarea
anuntului la avizierul din sediul primariei, precum si prin postarea anuntului pe site-ul Primariei Comunei O
de Jos. Convocarea se consemneaza in procesul — verbal al sedintei.Prin grija secretarului comunei,
materialele ce urmeaza a fi prezentate in sedinta, vor fi multiplicate si puse la dispozitia consilierilor, cu ce
putin 2 zile Tnainte de sedinta. Dezbaterile din cadrul fiecarei sedinte se consemneaza intr-un proces -veri
dosarul de sedinta va fi numerotat, sigilat si semnat de presedintele de sedinta si de secretarul comunei.

Sedintele consiliului local sunt publice. Lucrarile sedintelor se desfasoara in limba roméana,
documentele sedintelor de consiliu se intocmesc n limba roméana. Dezbaterile din sedinta 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

jreuna cu secretarul unitatii administrativ — teritoriale isi asuma prin semnatura, responsabilitatea veridi

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

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

Pentru buna organizare a lucrarilor Consiliului Local, precum si pentru solutionarea altor aspect*
activitatea sa, secretarul comunei Osica de Jos pregateste sedintele consiliului local, asigura documentar*
informarea consilierilor, intocmeste si difuzeaza catre acestia dosarele de sedinta si orice alte materiale
necesare adoptarii hotararilor de consiliu local.

Dezbaterile

Pentru fiecare sedinta de consiliu se intocmeste de catre secretarul comunei un proces- verbal .
sedintei. In procesul - verbal se va mentiona: felul sedintei de consiliu (ordinara/extraordinara), data sedir
locul sedintei, dispozitia de convocare a sedintei, prezenta, ordinea de zi a sedintei, aprobarea procesului
“rbal al sedintei anterioare, eventualele obiectiuni, dezbaterile generale si pe articole asupra proiectelor !
Ataréari, modul si rezultatul votului, hotaréarile si numarul acestora ce iau nastere in urma votarii. Procesul
verbal va fi semnat de presedintele de sedinta si de secretarul comunei.

Dosarul special de sedinta
Pentru fiecare sedinta de consiliu se intocmeste de catre secretarul unitatii administrativ - terit
un dosar special al sedintei respective care va contine,

J Anuntul de convocare al sedintei;

J Dispozitia de convocare a sedintei;

J Convocatorul sedintei;

Prezenta consilierilor la sedinta consemnata prin semnarea de catre fiecare consilier
a convocatorului sedintei;

J Proiectele de hotarari si materialele ce insotesc — expuneri de motive, rapoarte de
specialitate, avizele comisiilor de specialitate, avizul de legalitate al secretarului unit;
administrativ-teritoriale, alte Tnscrisuri acolo unde este cazul (rapoarte de activitate
informari, petitiile si cererile adresate consiliilor locale etc.)

J Hotaréarile adoptate in sedinta respectiva;

J Procesul - verbal al sedintei;

Responsabilitati
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Pregedinte de gedinta:

J

Conduce sedintele consiliului local;

Supune atentiei consiliului local continutul ordinii de zi, Tnscrierea unor puncte supliment
daca este cazul, si supune spre aprobareordinea de zi;

Supune votului consilierilor proiectele de hotaréri, asigura numararea voturilor si anunta
rezultatul votarii, cu precizarea voturilor pentru, a voturilor contra si a abtinerilor;
Semneaza hotarérile adoptate de consiliul local, chiar daca a votat impotriva adoptarii
acestora, precum ti procesul — verbal al sedintei pe care a prezidat-o;

Asigura mentinerea ordinii si respectarea regulamentului de desfasurare a sedintelor;
Supune votului consilierilor orice problema care intra in competenta de solutionare a
consiliului;

Aplica, daca este cazul, sanctiunile prevazute de Statutul alesilor locali, Regulamentul d
organizare si functionare a consiliului local, sau propune consiliului local aplicarea unor
asemenea sanctiuni;

Presedintele de sedinta indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, de prezentul
regulament sau insarcinari date de consiliul local.

Secretarul comunei:

J
J

Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local;

Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii consilierilor la sedintele Consiliulu
Local;

Asigura Tndeplinirea procedurii de convocare a Consiliului Local la cererea primarului se
1/3 din numarul consilierilor in functie si coordoneaza efectuarea lucrarilor de secretaria
Pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local;

Asigura comunicarea catre autoritatile institutiile si persoanele interesate a actelor emis
Consiliul Local sau de Primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfe
Asigura aducerea la cunostinta publica a hotaréarilor si dispozitiilor cu caracter normativ.
Elibereaza extrase sau orice copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local, in afara c
cu caracter secret, stabilit potrivit legii.

Asigura numararea voturilor si consemneaza rezultatul votarii pe care il prezinta
presedintelui de sedinta;

Informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar adoptarii fiecarei hot;
Asigura intocmirea procesului -verbal, pune la dispozitia consilierilor Tnaintea fiecarei
sedinte procesul - verbal al sedintei anterioare.

Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora.

Contrasemneaza, in conditiile legii, hotaréarile pe care le considera legale.

Informeaza pe Prefect, in termenul stabilit asupra obiectiilor cu privire la legalitatea
hotaréarilor adoptate de Consiliul local.

Poate propune Primarului, inscrierea unor probleme in ordinea de zi a sedintei ordinare
Consiliului Local.

Acorda asistenta juridica si sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv in
redactarea proiectelor de hotarare sau la definitivarea celor discutate si aprobate de Cc
Local;

Primeste raportul compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului propriu in vede
elaborarii proiectelor de hotarare;
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J Constituie, pastreaza si inventariaza dosarele sedintelor Consiliului Local,

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: mobilier, PC, acces la baza de date, retea, imprimanta, linie telefonica

8.3.2. Resurse umane: Personalul din cadrul Primariei Comunei Osica de Jos cu sarcini de serviciu stabil
acest sesns.

8.3.3. Resurse financiare: Cota parte din cheltuielile generale ale Primariei Comunei Osica de Jos in ved
achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de ntretinere a
logisticii.

8.4. Desfasurarea activitatii

Denumire activitate Intrari R C nregistrari
De la cine? Ce?
1 2 3 4 5 6 7
Initiere proiect de hotarare si redactarea Primar, Proiectde P S Proiect de
proiectului de hotarare viceprimar, hotarare hotarare
consilieri
locali,
cetateni
Avizeaza pentru legalitate proiectul de - Proiectde S -
hotaréare hotarare
Raportul compartimentului de specialitate Cs Raport RP - S Raport
Aviz comisii de specialitate Comisii de Avize SCS S CL Avize
specialitate comisii de
specialitate
Dezbatere in plenul Consiliului Local P Proiectde PS CL S -
hotaréare
Votare proiect de hotaréare CL Proiectde PS S Hotarare
hotarare Consiliul
Local
Elaboreaza Hotararea Consiliului Local CL Hotarare S PS Hotaréare
Consiliul
Local
Semneaza Hotararea Consiliului Local CL Hotarare PS s - -
Contrasemneaza Hotararea Consiliului CL Hotarare Hotarare
Local Consiliul
Local
Publicare sau comunicare hotarare Consiliu CL Hotarare Prefectura, Registrul de
Local primar, Hotarari
Pf/Pj,
Avizier

LEGENDA

R - raspunde de activitate

C - colaboreaza

| - informeaza

P - primar

S- secretar

CS - compartiment de specialitate
CL - consiliul local

PS — presedinte de sedinta

SCS - secretar comisie de specialitate
Pf — persoane fizice

Pj - persoane juridice
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9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

Consiliul local
Adopta hotarérile dezbatute in sedintsa de Consiliu Local
Primarul
Face propuneri de hotaréari si le aduce la indeplinire dupa adoptarea acestora
Secretarul
Verifica si semneaza pentru legalitatea hotararilor adoptate
Asigura suportul tehnic pentru elaborarea si adoptarea hotaréarilor;
Consilierii locali
Raspund civil, penal, administrativ, pentru hotararile adoptate

DISPOZITII FINALE

Procedura va fi difuzata personalului care executa sau participa la elaborarea si adoptare
Hotaréarilor Consiliului Local.

Actuala procedura va fi revizuita in cazul cand apar modificari organizatorice sau alte
reglementari legale cu caracter general sau intern pe baza carora se desfasoara activitatea de elaborare ;
adoptare a Hotaréarilor Consiliului Local.

Pe perioada absensei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza prezenta procedura in
initiala sau revizuita, aplicarea acesteia se va realiza de catre Tnlocuitorii acestor persoane.

Aceasta procedura se aplica incepand cu data aprobarii de catre conducatorul institutiei.

Nr, Compartimentul | I 11l v \%
Crt. (postul)/actiunea
(operatiunea)
0 | 2 3 4 5 6
1 Torcea Daniela E
2 Torcea Daniela \
3 Toate compartimentele Ap
institutiei
4 Torcea Daniela Ap
5 Torcea Daniela Ah
10. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
n cadrul
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale. 1
Lista cuprizAnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 1
editiei procedurii operationale;
Scopul Procedurii Operationale 2

Domeniul de aplicare a procedurii operationale.
Documente de referinta (Reglementari) aplicabile activitatii procedurate


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
ELABORAREA SI ADOPTAREA  Nr.de ex.:

Primaria Osica de Jos HOTARARILOR CONSILIULUI
LOCAL :
Nr.de ex.: 0
Cod: PO - 02 Pagina 10 din

Departament: Secretar ]
Exemplar nr.: 1

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura operationala.

Descrierea procedurii operationale.
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii.
10 Cuprins.

10

10


Nr.de
Nr.de

o/ AO'9

ROMANIA

JUDETUL OLT
COMUNA OSICA DE JOS
PRIMAR
Cod fiscal 16579643 Tel: (+40) 0249 455015
E-mail:primariaosicadejos@yahoo.com Fax: (+40) 0249 455085

DISPOZITIE

Referitor la: elaborarea Procedurii operationale privind Evaluarea publicatiilor care
sosesc in biblioteca fara indicatie de pret

Avand in vedere :

- referatul nr/7#£r.din 22.01.2019, al secretarului comisiei pentru monitorizarea,
coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial, cu privire la elaborarea Procedurii operationale privind Evaluarea
publicatiilor care sosesc in biblioteca fara indicatie de pret

- prevederile art.4 alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr.119/1999, privind
controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- prevederile art.2 si art.6 alin.(1) din Ordinul Secretariatului General al
Guvernului nr.600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial, al
entitatilor publice;

- avand in vedere faptul ca la nivelul Bibliotecii Comunale Osica de Jos, s-au
primit o serie de donatii, cele mai multe constand in carti si unele dintre acestea sunt
nsotite de acte referitoare la provenienta si pretul acestora, iar cele mai multe nu, se
impune necesitatea constituirii unei comisii de evaluare care sa functioneze in cadrul
bibliotecii, constituita Tn baza art.10 lit.b) din Ordinul Ministerului Culturii nr. 2062/2000,
pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta, gestionarea si inventarierea
documentelor specifice bibliotecilor publice;

- prevederile art.8, art.42 alin.4, art.43 si art.80 - art. 85 din Legea nr.24/2000
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative;

n temeiul prevederilor art. 63 alin.(1) lit.d) si alin. (5) lit.a, art. 68 alin.(1) si
art.115 alin.(1) lit.a) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

PRIMARUL COMUNEI OSICA DE JOS
DISPUNE:

Art. 1. Se aproba Procedura operationala privind Evaluarea publicatiilor care
sosesc in biblioteca fara indicatie de pret, conform anexei nr.1, care face parte integranta
din prezenta dispozitie.

Art.2. Bibliotecarul Comunei Osica de Jos, va pune in aplicare prevederile
prezentei dispozitii.

Art.3. Compartimentul personal - salarizare, relatia cu ANFP, va asigura
comunicarea prezentei dispozitii persoanelor si autoritatior interesate:

- Institutiei Prefectului, judetul Olt

- Comisiei de monitorizare

7 Compartimentului financiar — contabilitate
ibliotecar

SE .
Torce
Nr.


mailto:primariaosicadejos@yahoo.com

t PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: 1

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 6
COMUNA EyALUAREA PUVBLVICAV\TIILOR CARE SOSESC Revizia: -
OSICA DE JOS IN BIBLIOTECA FARA INDICATIE DE PRET Nr.de ex. -
Compartimentul
Biblioteca Cod: P.O.07 Pagina 2 din 9

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

Tn cadrul editiei procedurii operationale

Exemplar nr.: 1

Nr.  Elemente Semnatura
crt.  privind Numele si prenumele Functia Data
responsabilii/
operatiunea
| 2 3 4 5
1. Elaborat Ghimis Liliana -Anisoara Bibliotecar 22.01.2019
p|t2. Verificat Torcea Daniela Secretar 22.01.2019
1.3. Verificat Torcea Daniela Secretar 22.01.2019
conformitate Comisie de
0OSGG monitorizare JKW D
600/2018 Us. 7
1.4. Aprobat Pistol Marian Primar 22.01.2019 -\"\/_J ;
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. Componenta Data de la Data
crt. Editia/ A Modalitatea care se aplica retragerii
N revizuita R . gy
revizia in reviziei prevederile editiei
cadrul editiei editiei sau
reviziei editiei
| 2 3 4 5
11. Editia | X X 22.01.2019
Revizia 0

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

procedurii operationale

Scopul Exemplar Compartimentul
difuzarii nr.
1 2 3
3.1. Aplicare | Biblioteca
3.2. Informare 2 Financiar -
contabilitate

3.3. Informare 3 Primar
3.4. Evidenta 4 Biblioteca

: Nume si L
Functia prenume Data primirii
4 5 6
Bibliotecar Ghimis 22.01.2019
Liliana -
Anisoara
Contabil  Chesnoiu 22.01.2019
sef Cristina
Primar Pistol 22.01.2019
Marian
Bibliotecar Ghimis 22.01.2019
Liliana -

-Anisoara

Semnatura

fi,


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 6
EVALUAREA PUBLICATIILOR CARE SOSESC o
OSICC::?ANLI)LIJEI\\I]A(\)S IN BIBLIOTECA FARA INDICATIE DE PRET E?V(;E'Z'X .
Compartimentul
Bibliotec& Cod: P.O.07 Pagina 3 din 9
Exemplar nr.: |
3.4. Arhivare 5 Biblioteca Bibliotecar Ghimis 22.01.2019
Liliana -
Anisoara
3.5. Publicare 6 Comisia de Membru  Grozavu 22.01.2019
pe site-ul monitorizare Teodora -
institutiei Georgiana
3.6. Alte - - -
scopuri

4. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedura stabileste modul privind evaluarea publicatiilor care sosesc in biblioteca
fara indicatie de pret.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII
5.1 .Procedura operationala se refera la modul de lucru in cadrul Bibliotecii Comunei Osica de
Jos. Scopul major al bibliotecilor este acela de a sustine indeplinirea obiectivelor educationale si anume

de a raspunde promp noilor nevoi informationale.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE

6.1. Reglementari internationale -
6.2. Legislatie primara
- Legea nr. 334 din 31 mai 2002 (‘republicata*) Legea bibliotecilor, republicata, cu
modificarile si competarile ulterioare;
- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Manual de biblioteconomie pentru biblioteci mici - Bucuresti Tipografia Bibliotecii
Nationale -1993;
- Legea nr. 215/2001, privind Administratia publica locala, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;.
6.3. Legislatie secundara
- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018, privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Comunale Osica de Jos;
- Dispozitii ale Primarului Comunei Osica de Jos;

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATIIN PROCEDURA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
crt. defineste termenul
1 Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce

operationala trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 6
COMUNA EAVALUAREA PUVBLVICAV\TIILOR CARE SOSESC Revizia: -
OSICA DE JOS IN BIBLIOTECA FARA INDICATIE DE PRET Nr.de ex. -
Compartimentul
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2 Editie a unei
proceduri
operationale

3 Revizia in cadrul unei

editi

4 Biblioteca

5 Biblioteca publica

6. Colectiile bibliotecii

sau fondul de

publicatii
7. Colectie
8. Colectie de biblioteca

Exemplar nr.: 1

regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procedural
Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei

proceduri operationale, aprobata si difuzata

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

Institutia, compartimentul sau structura specializata
al carei scop principal este de a constitui, a
organiza, a prelucra, a dezvolta si a conserva
colectii de carti, publicatii, alte documente specifice
si baze de date pentru a facilita utilizarea acestora
in scop de informare, cercetare, educatie sau
recreere, in cadrul societatii informationale
biblioteca are rol de importanta strategica.
Biblioteca de tip enciclopedic pusa in slujba unei
comunitati locale sau judetene.

Totalitatea documentelor materiale purtatoare de
informatii ( carti, periodice, discuri, benzi magnetice,
etc.) achizitionate si organizate dupa criterii menite
sa faciliteze regasirea fiecarei unitati constitutive.
Categorie a fondului bibliotecii sau numai o diviziune
dintr-o categorie

Serie de publicatii asemanatoare si reprezentative,
constituita in timp, Tn mod sistematic si unitar, dupa
criteriile de : continut, destinatie, limba, felul

materialului purtator de informatii, perioada de


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 6
COMUNA IiVALUAREA PUVBLVICQ\TI ILOR CARE SOSESC Revizia: -
OSICA DE JOS IN BIBLIOTECA FARA INDICATIE DE PRET Nr.de ex. -
Compartimentul
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Exemplar nr.: 1

aparitie, valoare bibliofila, mod de repartizare in

cadrul bibliotecii.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1 PO Procedura operationala

2 E Elaborare

3 \ Verificare

4 A Aprobare

5 Ap Aplicare

6 Ah Arhivare

7 S Semnare

8 nr. Numar

9 art. Articol

10 alin. Aliniat

11 ex. Exemplu

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Generalitati

Completarea colectiilor bibliotecii se face atat prin cumparare, céat si prin donatii, schimb intern
si international.

Donatiile pot fi “fonduri banesti sau bunuri materiale primite de o institutie publica, de la o
persoana juridica sau fizica cu titlu nerambursabil si fara contraprestatie.” Extras din Legea
500/2000 - Legea finantelor publice.

Schimbul international de publicatii este “o intelegere prin care partile apartindnd unor natiuni
diferite isi dau sau promit sa-si dea de comun acord publicatii. Aceasta Tntelegere se bazeaza
numai pe consimtamantul celor doua parti. Tn principiu, intelegerea nu este supusa nici unui
angajament special si poate fi sustinuta de o corespondenta fara caracter oficial, important fiind

numai consimtamantul celor doua parti angajate.


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 6
COMUNA EVALUAREA PUBLICATIILOR CARE SOSESC  Revizia: -
OSICA DE JOS IN BIBLIOTECA FARA INDICATIE DE PRET "'y
Compartimentul
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Exemplar nr.: 1

Schimbul international de publi catii este o0 manifestare a unitatii internationale a stiintei si
ar fi o eroare sa i se atribuie numai o simpla semnificatie economica. El este o tranzactie
bilaterala care nu implica realizarea unui beneficiu si se situeaza la mijlocul drumului intre
vanzare si donatie .

Schimbul intern de publicatii are aceea si semnificatie ca si Schimbul international cu

mentiunea ca intelegerea se stabileste intre parteneri din cadrul aceleiasi tari.

8.2. Completarea colectiilor prin donatii:

> donatii fara nici o restrictie;

> donatii cu restrictii clare in ceea ce priveste folosirea si circulatia.

> donatii de publicatii romanesti de la institutii Si persoane particulare;

> donatii de publicatii straine de la institutii roméanesti si straine, de la persoane din

Romania si strainatate.

8.3. Completarea colectiilor prin schimb :
> schimb intern de la biblioteci si institutii din tara;
> schimb international de la biblioteci si institutii din strainatate
Politica de achizitionare a donatiilor, in orice biblioteca, include clauza conditionala prin
care biblioteca isi rezerva dreptul de a selecta din publicatiile donate numai pe cele de care are
nevoie.
Unele din categoria publicatilor mentionate mai sus sunt insotite de acte referitoare la
provenienta si pretul acestora, altele nu.
n acest context, in vederea introducerii publicatiilor in evidentele bibliotecii este
necesara Intocmirea actelor de primire si de stabilire a pretului de catre comisia de evaluare a
publicatiilor intrate Tn biblioteca fara acte insotitoare, conform Ordin nr.2062/ 9 iunie 2000 publicat in
M.O. nr.387/18.08.2000.

8.4. Criterii de evaluare a pretului :
Elementele care se au in vedere la stabilirea pretului sunt
> tipul documentului;
> descrierea bibliografica (autor, prefatator, autografe, dedicatii, ilustrator, ilustratii, numar de

pagini etc.);


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 6
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Exemplar nr.: 1

> valoare bibliofila;

> existentul in colectiile bibliotecii;

> interesul pentru domeniul sau domeniile acoperite;

> datele editoriale (editura, an, numar de exemplare editate si editii);

> valoarea informatiei; &

> noutatea informatiei si a tipului de suport material pe care sunt editate;

> gradul estimat de circulatie a publicatiei.

9. EVALUAREA PUBLICATIILOR CARE INTRAIN BIBLIOTECA FARA PRET, PRIN
DONATII SAU SCHIMB

Nr. TIP DE DOCUMENT PUBLICATII PUBLICATII
crt. ROMANEST! STRAINE
Val.lei/vol. Val.lei/vol.
0 1 2 3
A. PUBLICATII NEPERIODICE LEI LEI
Min. Max. Min. Max.
1. Dictionare bilingve 5-10 5-10
2. Dictionare explicative, poliglote si de 5-10 5-10
specialitate
3. Enciclopedii, alte lucrari de referinta 5-10 5-10
4.  Albume de arta, volume cu caracter 5-10 5-10

festiv, omagial, imprimate in conditii
deosebite
5. Lucrari cu caracter stiintific in 5-10 5-10

domenii de specialitate; monografii,

s.a.
6. Literatura romana si universala 1-10 1-10
7.  Documente si documentatie tehnica 1-10 1-10

Comisia de evaluare a publicatiilor sosite in Biblioteca fara acie Tnsotitoare are ca
sarcina stabilirea pretului/ exemplar in conformitate cu criteriile de evaluare stabilite,

prezentate in tabelul de evaluare.


Nr.de
Nr.de
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UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 6
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Exemplar nr.: 1

Comisia de evaluare a documentelor sosite in biblioteca fara indicatie de pret, prin
donatii sau schimb are urmatoarea componenta:

Presedinte : Bibliotecar - Ghimis Liliana - Anisoara

Membri: Responsabil arhiva - Docu Cristina

Referent compartiment financiar - Matei Adriana - Doina

10. Etape de lucru:

» Presedintele, care este si reponsabil cu achizitile de publicatii, convoaca comisia
de evaluare mentionand ziua si ora la care aceasta se intruneste si deschide sedinta de
evaluare a publicatiilor sosite in biblioteca fara indicatie de pret.

* Membrii comisiei fac propuneri de pret in conformitate cu criteriile de evaluare si cu
sumele cuprinse n tabelul de evaluare;

* De comun acord, presedintele si membrii stabilesc pretul final al
publicatiilor, pe baza criteriilor de evaluare mentionate anterior si a tabelului de evaluare;

» Comisia Tntocmeste Procesul - Verbal in care se mentioneaza publicatiile
evaluate si valoarea individuala a acestora. Procesul - verbal se intocmeste in doua
exemplare (un exemplar ramane la Biblioteca si un exemplar la Compartimentul Financiar

- Contabilitate) este semnat de Tntreaga comisie si se constituie ca anexa a actului

nsotitor.
11.Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei formalizate
n cadrul
procedurii
formalizate
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 2

aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

2 Situatia edi;iilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
procedurii operationale


Nr.de
Nr.de
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UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 6
COMUNA EVALUAREA PUBLICATIILOR CARE SOSESC Revizia: -
OSICA DE JOS IN BIBLIOTECA FARA INDICATIE DE PRET Nr.de ex.:-
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3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia 2
sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale
4 Scopul procedurii 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii 3
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Evaluarea publicatiilor care intra in biblioteca fara pret, 7
prin donatii sau schimb
10 Etape de lucru 8

11 Cuprins 8


Nr.de
Nr.de

ROMANIA
JUDETUL OLT
COMUNA OSICA DE JOS
PRIMAR

Cod fiscal 16579643 Tel: (+40) 0249 455015
E-mail:primariaosicadejos@yahoo.com Fax: (+40) 0249 455085

PRIMARIA COMUNEI OSICA DE JOS

DISPOZITIE
Referitor la: elaborarea Procedurii operationale privind Organizarea, Initierea,
Elaborarea Procedurii de Achizitie Directa

Avand in vedere :

- referatul nr.356 din 21.01.2019, al secretarului comisiei pentru monitorizarea,
coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial, cu privire la elaborarea Procedurii operationale privind Organizarea,
Initierea, Elaborarea Procedurii de Achizitie Directa ;

- prevederile art.4 alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr.119/1999, privind
controlul intern si controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- prevederile art.2 si art.6 alin.(1) din Ordinul Secretariatului General al
Guvernului nr.600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial, al
entitatilor publice;

- avand in vedere sedinta de lucru a aparatului de specialitate al primarului
comunei Osica de Jos din luna decembrie 2018, prin care s-a solicitat intocmirea unei
proceduri operationale privind organizarea, initierea, elaborarea procedurii de achizitie
direct, se impune necesitatea elaborarii unei astfel de procedure aplicabile in mod general
la nivelul aparatului de specialitate al primarului Comunei Osica de Jos si in mod special
de catre responsabilii cu achizitile publice, desemnati la nivel de unitate.

- prevederile Legii nr.98/2016, privind achizitile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile Hotaréarii Guvernului nr.395/2016, pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art.8, art.42 alin.4, art.43 si art.80 - art. 85 din Legea nr.24/2000
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative;

n temeiul prevederilor art. 63 alin.(1) lit.d) si alin. (5) lit.a, art. 68 alin.(1) si
art.115 alin.(1) lit.a) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

PRIMARUL COMUNEI OSICA DE JOS
DISPUNE:

Art. 1. Se aproba Procedura operationala privind Organizarea, Initierea,
Elaborarea Procedurii de Achizitie Directa la nivelul Primariei Comunei Osica de Jos,
conform anexei nr.1, care face parte integranta din prezenta dispozitie.
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Art.2. Responsabilii cu achizitiile publice si compartimentele interesate, vor
pune in aplicare prevederile prezentei dispozitii.
Art.3. Compartimentul personal - salarizare, relatia cu ANFP, va asigura
comunicarea prezentei dispozitii persoanelor si autoritatior interesate:
- Institutiei Prefectului, judetul Olt
- Comisiei de monitorizare
- Compartimentelor functionale
- Responsabili achizitii publice

AVIZAT,
SECRETAR,



UNITATEA
COMUNA
OSICA DE JOS
Compartimentul
Financiar -
Contabilitate

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 2

PRIVIND Nr.de ex.: 23
ORGANIZAREA, INITIEREA, ELABORAREA

PROCEDURII DE ACHIZITIE DIRECTA Revizia: -
' Nr.de ex.:-
Cod: P.0.06 Pagina 1 din 40

Exemplar nr.: 1

PROCEDURA OPERATIONALA

ORGANIZAREA, INITIEREA, ELABORAREA
PROCEDURII DE ACHIZITIE DIRECTA

Data: 21.01.2019

Cod: P.O.06
Editia Il, Revizia 0


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATlONALA Editia: 2
UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 23
COMUNA ORGANIZAREA, INITIEREA, ELABORAREA  Ravizia: -
OSICA DE JOS PROCEDURII DE ACHIZITIE DIRECTA Nr de ex. -
Compartimentul
Financiar - Cod: P.O.06 Pagina 2 din 40

Contabilitate Exemplar nr.: 1

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

Nr.  Elemente privind Semnétura
ort.  responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data
operatiunea
1 2 3 4 ft.Q/n
1.1. Elaborat Rimboiu Alexandra Consilier 21.01.2019'
2. Verificat Chesnoiu Cristina Contabil sef  21.01.2019 WV7
1.3.  Verificat Torcea Daniela Secretar 21.01.2019" ==~
conformitate Comisie de
OSGG 600/2018 monitorizare
14. Avizat Gata Dumitru Presedintele 21.01.2019
Comisiei de J I\/I
Monitorizare "
1.5. Aprobat Pistol Marian Primar 21.01.2019
* /
1TEAN A4
V. " J '
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
-Nr. Componenta _ Data de Ifa care Data )
crt.  Editia/ revizia ) Modalitatea se aplica retragerii
n cadrul revizuita reviziei prevederile editiei
editiei editiei sau
reviziei editiei
| 2 3 4 5
2.1. Editia | 24.02.2014 22.06.2015
2.2. Editia Il X X 21.01.2019
2.3 Revizia 0

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale

Scopul Exemplar  Compartimentul . Nume si . ... Semnétur
difuzarii nr. Functia i Data primirii
1 2 3 4 5 6
3.1 Aplicare | Financiar - Contabil sef ~ Chesnoiu  21.01.2019 J B
contabilitate Cristina
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3.4.

3.5.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10

3.11.

3.12.

<13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17

3.18.

3.19.

UNITATEA
COMUNA

Financiar -
Contabilitate

Aplicare

Aplicare

Aplicare
Aplicare
Aplicare
Aplicare
Aplicare

Aplicare

Aplicare

Aplicare

Aplicare
Aplicare
Aplicare

Aplicare

Aplicare

Aplicare

Informare

Evidenta

ORGANIZAREA, INITIEREA, ELABORAREA
PROCEDURII DE ACHIZITIE DIRECTA

N

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND

Cod: P.O.06

Financiar-
contabilitate

Atributii
delegate
(achizitii
publice)
Financiar -
contabilitate
Responsabil
CFP
Compartiment
agricol
Compartiment
agricol
Viceprimar

Compartiment
Taxe si
impozite

Compartiment
Taxe si
impozite

Compartiment

Asistenta
sociala

Compartiment

administrativ

Compartiment

administrativ

Compartiment

administrativ
Biblioteca

Camin
Cultural
Atributii
delegate
(achizitii
publice)

Primar

Financiar-
Contabilitate

Inspector de
specialitate

Consilier

Referent
Secretar
Referent
Consilier
Viceprimar

Inspector

Referent

Consilier

Guard
Sofer
Sofer

Bibliotecar
Referent
Referent de

specialitate

Primar

Contabil sef
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Dinca

Constantin -

Aurel
Rimboiu
Alexandra

Matei
Adriana
Torcea
Daniela
Barcan
Marin
Postelnicu
Petrisor
Gata
Dumitru
Docu
Cristina

Rotunjeanu
Lelioara

Popescu
Virginia

Tanasescu
Gheorghita
Braniste llie

Marica
Constantin
Ghimis
Liliana -
Anisoara
Ghita
Gheorghe
Grozavu
Teodora -
Georgiana

Pistol
Marian
Chesnoiu
Cristina

21.01.2019 |

21.01.2019

21.01.2019
21.01.2019
21.01.2019
21.01.2019
21.01.2019

21.01.2019

21.01.2019

21.01.2019

21.01.2019
21.01.2019
21.01.2019

21.01.2019

21.01.2019

21.01.2019

ft*

21.01.20fej

21.01.201\

ft

' 'Os
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320.  Evidenta 20 Achizitii Responsabil Rimboiu  21.01.2019
publice achizitii Alexandra
publice
321.  Evidentd 21 Achizitii Responsabil Grozavu 21.01.2019
publice achizitii Teodora -
publice Georgiana
322.  Evidenta 22 Comisia de Torcea Secretar 21.01.2019
monitorizare Daniela
3.23.  Arhivare 23 Arhiva Inspector Docu 21.01.2019
Cristina
3.24. Publicare 24 Comisia de Referent Matei 21.01.2019
pe site-ul monitorizare Adriana -
institutiei Doina
3.25. Alte - - -
scopuri

4, SCOPUL PROCEDURII

4.1. Scopul prezentei proceduri operationale este de a stabili un mod unitar de lucru la nivelul aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Osica de Jos, privitor la achizitia directa de produse, servicii si lucrari, Tn
conformitate cu prevederile legale.

4.2. Prezenta procedura operationala constituie documentatia adecvatd deruldrii activitatii privind
achizitia directa.

4.3.Procedura operationala asigurd continuitatea activitatii in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Osica de Jos, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4.Prezenta procedurd operationald sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare
si/sau control, iar pe primar, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII

5.1.Procedura operationala se refera la modul de lucru de la intocmirea referatului de necesitate pana la
finalizarea achizitiei prin emiterea comenzii/incheierea contractului.

5.2.Procedura operationala delimiteaza explicit activitatile ce se Tntreprind Tn vederea initierii, derularii si
finalizarii achizitiei directe Tn cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea publica.

5.3.7n cadrul procedurii operationale sunt listate principalele activitati de care depinde realizarea achizitiei
directe.

5.4.1n cadrul procedurii operationale sunt listate compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultatele realizarii achizitiei directe.

5.5.Dispozitiile privind Tntocmirea referatului de necesitate si a caietului de sarcini, dupa caz, se aplica

Tntregului personal al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Osica de Jos.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE

6.1. Reglementari internationale
-SR EN ISO 9001:2008 Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte;
-SR EN ISO 9000:2006 Sisteme de Management al Calitatii. Principii fundamentale si vocabular.

6.2. Legislatie primara
- Legea 215/2001 privind administratia publica locald, republicatd cu modificarile si completarile

ulterioare;
Legea 98/2016, privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului - cadru din Legea nr. 98/2016, privind
achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3. Legislatie secundara
- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern

managerial al entitatilor publice ;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului Comunei Osica de

Jos;
- Regulamentul de ordine interioara al Consiliului Local Osica de Jos, aprobat prin Hotarare CL;
- Dispozitii ale Primarului Comunei Osica de Jos;

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATIIN PROCEDURA

7.1. Definjtii ale termenilor
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
! Procedurd operationala  Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente

dintr-o entitate

2 Editie a unei proceduri ~ Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata

3 Revizia Tn cadrul unei Actiunile de modificare, addaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor

componente ale unei editii a procedurii operationale,

actiuni care au fost aprobate si difuzate
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Autoritate contractanta

Achizitie directa

Acceptarea ofertei

castigatoare

Oferta

Contract de achizitie

publica

Operator economic

Propunere tehnica

Propunere financiara

Exemplar nr.: 1

Institutie publica care are calitatea de ordonator de credite
si care are competente Tn domeniul achizitiilor publice:
Comuna Osica de Jos

Achizitie a cdrei valoare estimata fara TVA, cumulata
pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizarii
identice ori similare, la nivelul unui an este mai mica de
135.060 lei pentru produse si servicii si 450.200 lei
pentru lucrdri.

Comunicarea privind rezultatul procedurii prin care
autoritatea contractanta isi manifesta acordul de a se
angaja juridic in contractul de achizitie publica ce va fi
Tncheiat cu ofertantul a carui oferta a fost desemnata
castigatoare.

Actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta
vointa de a se angaja din punct de vedere juridic Tntr-un
contract de achizitie publicd; oferta cuprinde propunerea
financiara si propunerea tehnica.

Contractul, asimilat, potrivit legii, actului administrativ,
cu titlu oneros, Tncheiat n scris ntre una sau mai multe
autoritati contractante, pe de o parte, si unul ori mai multi
operatori economici, pe de alta parte, avand ca obiect
prestarea de servicii din categoria celor incluse Tn anexa
nr.2 la Legea 98/2016.

Oricare furnizor / prestator / executant, persoand
fizicd/juridica, de drept public sau privat, ori grup de astfel
de persoane cu activitate in domeniul care ofera in mod
licit pe piata astfel de produse/servicii/lucrari

Parte a ofertei elaboratd pe baza cerintelor din referatul de
necesitate si/sau caietul de sarcini

Parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret,

tarif, alte conditii financiare si comerciale corespunzatoare
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12 ,,SCris,, sau ,,in scris,,
13 Zile

14 Anunt

15 SEAP

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea
crt.
| PO
2 E
3 Vv
4 Vz.

Exemplar nr.: 1

satisfacerii cerintelor solicitate prin referatul de necesitate
si/sau caietul de sarcini

Orice ansamblu de cuvinte si de cifre care pot fi citite,
reproduse si apoi comunicate. Acest ansamblu poate
include si informatii transmise si stocate prin mijloace
electronice

Zilele calendaristice, in afara cazului in care se prevede
expres cd sunt zile lucratoare. Termenul exprimat n zile
Tncepe sa curgd de la Tnceputul primei ore a primei zile a
termenului si se Tncheie la expirarea ultimei zile a
termenului. Ziua Tn cursul céreia a avut loc un eveniment
sau s-a realizat un act al autoritatii contractante nu este
luatd Tn calculul termenului. Dacé ultima zi a unui termen
exprimat altfel decéat in ore este o zi de sdrbatoare legald, o
duminica sau 0 sdmbata, termenul se incheie la expirarea
ultimei ore a urmatoarei zile lucratoare

Anunt publicat in SEAP - sectiunea - Publicitate - Anunturi
Sistemul electronic de achizitii publice este sistemul
informatic de utilitate publica, accesibil prin intemet la
adresa www.e-licitatie.ro, utilizat Tn scopul efectudrii de

achizitii publice prin mijloace electronice

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Vizare

Avizare
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6 A Aprobare

7 S Semnare

8 Ap. Aplicare

9 Ah. Arhivare

10 CLOJ Consiliul Local Osica de Jos

11 CFC Compartimentul Financiar — Contabilitate

12 CPSRA Compartimentul Personal, Salarizare, Relatia cu ANFP
13 SEAP Sistemul Electronic de Achizitii Publice

14 CPV Vocabularul comun privind achizitiile publice
15 IT Tehnologia informatiei

16 H.G. Hotérarea Guvernului Romaniei

17 TVA Taxa pe valoarea adaugata

18 SC Societate comerciala

19 nr. Numar

20 art. Atrticol

21 alin. Aliniat

32 ex. Exemplu

8 DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati

Prezenta procedura stabileste algoritmul de lucru, pornind de la solicitarea de achizitie publica de produse,
servicii sau lucrari, achizitie a carei valoare estimata fara TVA, cumulata pentru achizitii cu acelasi obiect sau
destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul unui an bugetar este mai mica decat 135.060 lei pentru
produse si servicii si 450.200 lei pentru lucrari, necesare rezolvarii sarcinilor de serviciu, documentele
justificative utilizate, derularea procedurii pentru achizitia acestora si atribuirea contractului de achizitie

publica (dupa caz).

8.2. Documente utilizate
-Referat de necesitate- model anexa 1;
-Caiet de sarcini/specificatii tehnice;

-Nota privind alegerea modului de achizitie - model anexa 2;
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-Nota privind justificarea realizarii achizitiei online - model anexa 3;

-Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline si de prospectare a pietei -model anexa 4;

-Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline si de prospectare a pietei - model anexa 5;

-Studiu de piatd/Evaluarea ofertelor -model anexa 6;

-Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline, de evaluare si atribuire a contractului/comenzii - model
anexa 7;

-Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline - model anexa 8;

-Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline si de eliberare numerar - model anexa 9;

- -Contract/comanda;

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Nr. DOCUMENTE PROVENIENTA DOCUMENTELOR
Crt.
1 Referat de necesitate - 1.1. Structura initiatoare - structura din cadrul aparatului
model anexa ! de specialitate al Primarului Comunei Osica de Jos

beneficiara a produseior/serviciilor sau lucrarilor.

2.Pentru institutiile aflate sub autoritatea C10J, referatul de
necesitate va fi Tntocmit de compartimentul de specialitate
din cadrul CLOJ potrivit rezolutiei Primarului Comunei
Osica de Jos, pe baza solicitarii acestora, care trebuie sa
cuprinda, fara a se limita, informatii privind necesitatea si
specificatiile tehnice. Specificatiile tehnice reprezinta
cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd tehnica ce
permit fiecarui produs, serviciu sau lucrare sa fie descris,
astfel Tncat s& corespunda necesitatii.

2  Caiet de sarcini Structura initiatoare - structura din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Osica de Jos
beneficiara a produselor/serviciilor sau lucrarilor

3 Nota privind alegerea Responsabilul cu achizitiile publice

modului de achizitie -

model anexa 2
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Nota justificativd privind
achizitia directa
modalitatea online — model
anexa 3

Nota justificativa privind
achizitia directd -
modalitatea offline si de
prospectare a pietei -
model anexa 4

Nota justificativa privind
achizitia directa -
modalitatea offline si de
prospectare a pietei -
model anexa 5

Studiu de piata/Evaluarea
ofertelor - model anexa 6
Nota privind justificarea
realizarii achizitiei offline,
de evaluare si atribuire a
contractului/comenzii -
model anexa 7

Nota privind justificarea
realizarii achizitiei offline
- model anexa 8

Nota privind justificarea
realizarii achizitiei offline
si de eliberare numerar -
model anexa 9

Contract

Comanda

Exemplar nr.: 1

Responsabilul cu achizitiile publice

Responsabilul cu achizitiile publice

Responsabilul cu achizitiile publice

Responsabilul cu achizitiile publice

Responsabilul cu achizitiile publice

Responsabilul cu achizitiile publice

Responsabilul cu achizitiile publice

Responsabilul cu achizitiile publice.

Structura initiatoare.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
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8.2.2.1. Continutul documentelor utilizate este detaliat Tn anexele | - 9 la prezenta procedura operationala.
8.2.2.2. Rolul documentelor utilizate este de a asigura consemnarea datelor aferente justificarii necesitatii,
derul@rii procedurii si atribuirea contractului/comenzii de achizitie a produselor, serviciilor si lucrarilor a
caror valoare estimata fara TVA, cumulatd pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizarii identice
ori similare, la nivelul unui an, este mai mica decat 135.060 lei pentru produse si servicii si 450.200 lei pentru
lucrari.

8.2.3. Circuitul documentelor

A. Referat de necesitate sau Referat necesitate Tnsotit de Caiet de Sarcini - model anexa 1

B. Nota justificativa privind alegerea modului de achizitie - model anexa 2

C. Nota justificativa privind realizarea achizitiei online - model anexa 3
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Responsabili achizitii Ordonator principal

publice de credite
D. Nota justificativa privind realizarea achizitiei
offline si de prospectare a pietei - model anexele 4, 5 si 8

Responsabili achizitii Ordonator principal

publice de credite

E. Studiu de piatd/Evaluarea ofertelor - model anexa 6

Reprezentanti

evaluare oferte

F. Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline, de evaluare si atribuire a contractului/comenzii

- model anexa 7

Responsabili achizitii Ordonator principal

publice de credite

G. Nota privind justificarea realizarii achizitiei offline si de eliberare numerar - model anexa 9

H. Contract/Comanda
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DIAGRAMA DE PROCES PENTRU REALIZAREA PO

Referat de necesitate
si/sau caiet de sarcini

Respecta
structura?

Se regaseste in SEAP
produsul,  serviciul
sau lucrarea?

indeplineste cerintele
referatului de necesitate
si/sau caietului de sarcini
si se incadreaza in
valoarea estimata?
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\7
STOP

PROCEDURA

8.3. Resurse necesare

8.3.1.Resurse materiale:

- formulare prevazute la punctul 8.2.;

- echipamente de comunicatie si I.T.;

- mobilier, consumabile.

8.3.2.Resurse umane: responsabili achizitii publice.

8.3.3.Resurse financiare: asigurarea resurselor financiare pentru resursa umana si materiald asumata prin

sumele bugetate la nivelul Primariei Osica de Jos.

8.4.Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

(1) Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii in vederea executdrii achizitiei directe presupune
elaborarea modului de lucru conform caruia urmeaza sa fie executate activitatile, Tn concordantd cu
prevederile legale si dispozitiile prezentei proceduri operationale.

(2) Prezenta procedurd operationald asigurad cadrul organizatoric si metodologia unitara privind organizarea
si desfasurarea achizitiei directe.

(3) Prezenta procedura operationala reglementeaza situatiile in care contractele de achizitie publicd au ca
obiect produse, servicii sau lucrdri a caror valoare estimata fara TVA, cumulata pentru achizitii cu acelasi
obiect sau destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul unui an bugetar este mai mica decat 135.060 lei
pentru produse si servicii si 450.200 lei pentru lucrari, potrivit art. 7 alin. (5) din Legea 98/2016: ,,(5)

Autoritatea contractanta are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii Tn cazul in care valoarea
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estimatd a achizitiei, fara TVA, este mai mica decat 135.060 lei, respectiv lucréri, in cazul Tn care valoarea
estimata a achizitiei, fard TVA, este mai mica decét 450.200 lei.

(4) Aplicarea prezentei proceduri operationale se va face prin promovarea nediscrimindrii, transparentei si
tratamentului egal intre operatorii economici care participa la atribuirea contractului.

(5) Pe parcursul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului, se vor lua toate masurile necesare pentru
evitarea aparitiei unor situatii de natura sa determine existenta unui conflict de interese si/sau manifestarea
concurentei neloiale. Tn cazul in care se constata aparitia unor astfel de situatii, se va proceda la eliminarea
efectelor rezultate dintr-o astfel de Tmprejurare, adoptandu-se potrivit competentelor, dupa caz masuri
corective de modificare, Tncetare, revocare, anulare si altele asemenea ale actelor care au afectat aplicarea
corecta a procedurii de atribuire sau ale activitatilor care au legaturad cu acestea.

(6) Pentru transparentd, prezenta procedura operationala va fi postatd pe site-ul Primariei Comunei Osica de

Jos.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

g€dahtlogia derularii operatiunilor si actiunilor activitatii

(1) Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii in vederea executarii achizitiei directe presupune stabilirea
ordinii cronologice privind executarea activitatilor.

(2) Premergator initierii achizitiei directe de produse, servicii sau lucrari, compartimentele de specialitate
abilitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Osica de Jos, vor elabora si supune
aprobarii urmatoarele documente:

a.Referat de necesitate Tntocmit potrivit art.2 alin. 5 din H.G. 395/2016 - model anexa !

b. Referatul de necesitate insotit de Caietul de sarcini - atunci cand complexitatea achizitiei o impune,
de la caz la caz. Caietul de sarcini va contine, ih mod obligatoriu, specificatii tehnice care reprezinta cerinte,
prescriptii, caracteristici de natura tehnica ce permit fiecarui produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, astfel
Tncét s& corespunda necesitatii Primariei Comunei Osica de Jos.

(3) Referatele de necesitate emise de compartimentele de specialitate vor cuprinde informatii cu privire la
pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, Tn urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica,
conform prevederilor art. 2 alin.5 si art. 3 din H.G.395/2016.

(4) Dupa aprobarea Referatului de necesitate, responsabilii cu achizitiile publice la nivel de unitate,
actualizeaza Programul anual al achizitiilor publice.

(5) Initierea, derularea si atribuirea achizitiei directe se face de catre responsabilul cu achizitiile publice la

nivel de unitate, conform prevederilor legale si prezentei proceduri, model anexele 2-9.
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(6) Activitatile se finalizeazad prin Tnaintarea de cétre responsabilul cu achizitiile publice a documentatiei
procedurii de achizitie directa, dupa Tntocmirea contractului, ordonatorului de credite Tn vederea semnarii

contractului sau catre structura initiatoare in vederea emiterii comenzii.

8.4.2.2. Modalitati de efectuare a achizitiei directe

Achizitia directa de produse, servicii sau lucrari a caror valoare estimata tara TVA, cumulatd pentru
achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul unui an bugetar este mai mica
decéat 135.060 lei pentru produse/servicii si 450.200 lei pentru lucrari se desfasoara astfel:

(1) Caregula generald, Tn prima etapa, se va verifica catalogul SEAP in vederea identificarii eventualelor
oferte pentru produsele, serviciile sau lucrarile care fac obiectul referatului de necesitate. Pentru accesarea
acestui modul se selecteaza optiunea Cumparari directe din meniul Proceduri de atribuire.

(2) Etapele achizitiei directe prin intermediul SEAP - catalog electronic sunt:

- Initiere achizitie - autoritatea contractantd, prin persoana desemnata cu achizitiile publice, consulta
cataloagele de produse, servicii sau lucrari ale ofertantilor.

n situatia Tn care sunt identificati minim 2 ofertanti in SEAP, care ofera produseie/serviciile sau
lucrarile care corespund cerintelor referatului de necesitate si/sau caietul de sarcini cu Tncadrarea in fondurile
financiare aprobate prin referatul de necesitate, persoana desemnata cu achizitiile publice va initia procedura
de configurare a notificarii catre operatorul economic al carui pret de catalog este mai mic.

Tn acest sens, completeaza datele de identificare ale produselor/serviciilor/lucrarilor, conditiile de
livrare, prestare sau executie, conditiile de plata, cantitatea si transmite notificarea ofertantului identificat. De
asemenea, va stabili si data limitd pana la care ofertantul poate formula raspunsul.

-Decizie ofertant:

n termen de doud zile de la primirea notificarii, operatorul economic are obligatia de a
transmite prin intermediul SEAP acceptarea sau neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea contractanta.

Netransmiterea unui raspuns Tn termen de 2 zile de la data notificdrii echivaleaza cu
neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea contractanta iar procesul de achizitie se va inchide, achizitia
fiind declarata neatribuita.

n cazul in care operatorul economic accepta conditiile impuse de autoritatea contractantd, va
transmite acesteia, prin intermediul SEAP, oferta ferma pentru furnizarea produselor, prestarea serviciilor sau
executarea lucrarilor.

- Decizie autoritate contractanta ( etapa se deruleaza doar daca ofertantul a acceptat cererea

faza anterioard) - la primirea ofertei autoritatea contractanta are doua optiuni:
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- s& accepte oferta operatorului economic n termen de maxim 5 zile;

- sa refuze oferta, caz In care va completa motivul refuzului. Daca autoritatea contractanta nu
ia 0 decizie in termen de 5 zile de la data de raspuns a ofertantului, procesul de achizitie se va inchide, achizitia
ramanand neatribuita.

Tnainte de a accepa oferta operatorului economic, persoana desemnata cu achizitiile publice va
Tntocmi Nota justificativa privind achizitia directa - modalitatea online - model anexa 3 la prezenta procedura,
la care se ataseaza extras din SEAP cu ofertele identificate.

n situatia in care operatorul economic nu acceptd conditiile autoritdtii contractante ori nu
raspunde notificarii primite, persoana desemnata cu achizitiile publice, va proceda la notificarea unui alt
operator inscris in SEAP iar Tn mdsura in care nu mai este un alt operator inscris in catalogul SEAP, se va
aplica procedura prevazuta la alin. 3.

Tn cazul in care este identificat un singur operator economic, care ofera produsele/serviciile sau
lucrarile care corespund cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini cu incadrarea in
fondurile financiare aprobate prin referatul de necesitate persoana desemnata cu achizitiile publice va initia
procedura de configurare a notificarii catre acest operator.

(3) Tn situatia Tn care nu sunt identificate in catalogul SEAP oferte care corespund cerintelor din
referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini cu incadrarea in fondurile financiare aprobate prin referatul de
necesitate, se va intocmi Nota justificativa privind alegerea modului de achizitie - model anexa 2, si se va
continua astfel:

3.1. Pentru achizitiile care au ca obiect produse si/sau servicii a caror valoare estimata fard TVA
prevazutain referatul de necesitate este cuprinsa ntre 2.500 lei si 12.999 lei: persoana desemnata cu achizitiile
publice va identifica minim 2 (doud) oferte de pret, indiferent de modalitatea de identificare a acestora - oferte
scrise personalizate, oferte publicate Tn pliante sau pe pagini de web, oferte identificate Tn magazine
specializate - si va Tntocmi Nota justificativa privind achizitia directa - modalitatea offline si de prospectare
a pietei - model anexa 4. Tn acest caz nota va fi Tnsotitd de ofertele scrise.

n situatia Tn care nu pot fi identificate oferte de pret scrise, indiferent de forma acestora (oferte
scrise personalizate, oferte publicate Tn pliante sau pe pagini de web, oferte identificate Tn magazine
specializate, etc.) persoana desemnata sa efectueze prospectarea pietei in vederea realizarii achizitiei directe,
va nscrie pe propria raspundere in Nota justificativa privind achizitia directda modalitatea offline si de
prospectare a pietei - model anexa 5- pretul/preturile ofertei/ofertelor identificate, mentionand totodatd in
cuprinsul acesteia denumirea ofertantului/ofertantilor, modalitatea de identificare a acestora ( telefonic, in

urma discutiilor purtate Th mod direct cu ofertantii, etc.).
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Dupa aprobare, Nota justificativa privind achizitia directa - modalitatea offline si de prospectare
a pietei - model anexa 4 sau model anexa 5, si dupa Tntocmirea contractului, se transmite, dupa caz, impreuna
cu dosarul achizitiei Structurii initiatoare - pentru comanda, in vederea finalizarii achizitiei.

Tn masura n care ofertantul acesta are posibilitatea tehnica, achizitia directd se va finaliza prin

postarea in catalogul electronic din SEAP a ofertei Tn vederea finalizarii online a procedurii de achizitie.

3.2. Pentru achizitiile care au ca obiect executia de lucrdri a caror valoare estimata fard TVA
prevazuta in referatul de necesitate este cuprinsa intre 7.500 lei si 12.999 lei: persoana desemnata cu achizitiile
publice, va identifica minim 2 (doud) oferte de pret, care ih mod obligatoriu trebuie sa fie oferte scrise,
personalizate si va Intocmi Nota justificativa privind achizitia directa - modalitatea offline si de prospectare
a pietei - model anexa 4. in acest caz nota va fi Tnsotita Th mod obligatoriu de ofertele scrise.

Dupa aprobare, Nota justificativa privind achizitia directd - modalitatea offline si de prospectare
a pietei - model anexa 4, Tmpreuna cu dosarul achizitiei si contractul, se transmite Structurii initiatoare - pentru
comanda, Tn vederea finalizarii achizitiei.

Tn masura in care ofertantul acesta are posibilitatea tehnica, achizitia directd se va finaliza prin

postarea n catalogul electronic din SEAP a ofertei in vederea finalizarii online a procedurii de achizitie.

3.3. Pentru achizitii initiate prin referat de necesitate insotit de caiet de sarcini, care au ca obiect
produse/servicii/lucrari, achizitia se va initia prin configurarea si transmiterea unui anunt publicitar in SEAP
si publicarea pe pagina de web a Primariei Comunei Osica de Jos a anuntului nsotit de caietului de sarcini /
documentatia de atribuire atunci cadnd complexitatea contractului impune acest lucru.

n functie de complexitatea contractului care urmeaza a se atribui, se va asigura perioada de
timp necesara ca operatorul economic/operatorii economici sa obtind documentele necesare, sa fundamenteze,
sa elaboreze si sa depuna ofertele pana la data si ora limita mentionate in anuntul publicat in SEAP si pe site-
ul Primariei Comunei Osica de Jos, perioada care nu poate fi mai mica de 3 zile lucratoare calculate de la data
publicarii.

Daca este cazul, se vor formula si Thainta solicitari de clarificare privind caietul de sarcini prin
fax, e-mail, iar raspunsurile la solicitérile de clarificari vor fi postate pe site-ul Primariei Comunei Osica de

Jos.

Ofertele se vor transmite Tn plic inchis, sigilat, cu ,,scrisoarea de Thaintare™ atasata la exterior

pe plic si se vor Tnregistra la registratura Primariei Comunei Osica de Jos.
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Persoanele responsabile cu evaluarea ofertelor sunt:
- persoana responsabila cu achizitiile,

-persoanele desemnate din cadrul Structurii initiatoare;

Atributiile persoanelor responsabile cu evaluarea ofertelor sunt: primirea si analizarea
ofertelor din punct de vedere al Tndeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si /sau caietul de sarcini,
Tntocmirea Studiului de piatda/Evaluarea ofertelor - model anexa 6, n care se consemneaza aspectele formale
si documentele prezentate de fiecare ofertant in parte.

Persoanele responsabile cu evaluarea ofertelor au dreptul de a solicita clarificari/precizari
asupra ofertelor.

Clarificarile/precizarile transmise de ofertant nu pot sa conduca la modificarea necesitatilor
si cerintelor stabilite in caietul de sarcini.
Persoana responsabild cu achizitiile va intocmi Nota justificativa privind realizarea achizitiei

offline, de evaluare si atribuire a contractului/comenzii - model anexa 7.

Oferta este inacceptabild in urmatoarele situatii:

- a fost depusa dupa data si ora limita de depunere sau la o altd adresa decat cea stabilita prin
anunt publicitar;

- nu contine propunerea tehnica si/sau financiara.

Oferta este neconforma in urmaétoarele situatii:

- nu satisface Tn mod corespunzator cerintele caietului de sarcini;

- propunerea financiara nu este corelatd cu elementele propunerii tehnice ceea ce ar conduce
la executarea defectuoasa a contractului;

- prin raspunsurile la clarificdri schimba continutul propunerii tehnice;

- prin raspunsurile la clarificdri schimba continutul propunerii financiare;

Situatii de anulare a achizitiei:
- dacd nu a fost depusa nici o ofertd sau daca nu a fost depusa nici o oferta admisibild;
- dacd au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului neuniform

de abordare a solutiilor tehnice si/sau financiare;
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- nu a fost posibild departajarea ofertantilor privind propunerea financiard, n situatia

reofertarii

Primaria Comunei Osica de Jos - aparat propriu, prin grija persoanei desemnate cu achizitiile
publice, are obligatia de a informa operatorii economici implicati in procedura de atribuire despre deciziile
referitoare la rezultatul achizitiei directe, Tn scris, prin fax sau e-mail si cat mai curand posibil, dar nu mai
tarziu de 3 zile lucrétoare de la aprobarea Notei justificative privind achizitia directd - modalitatea offline, de
evaluare si atribuire a contractului/comenzii-model anexa 7.

Dupa aprobare, Notajustificativa privind achizitia directa - modalitatea offline, de evaluare
si atribuire a contractului/comenzii se transmite, dupa caz, Tmpreund cu dosarul achizitiei si contractul
Tntocmit Structurii initiatoare - pentru comanda, Tn vederea finalizarii achizitiei.

Tn masura in care ofertantul are posibilitatea tehnica, achizitia directd se va finaliza prin

postarea in catalogul electronic din SEAP a ofertei Tn vederea finalizarii online a procedurii de achizitie.

3.4. Pentru achizitiile care au ca obiect furnizarea de produse, prestarea de servicii si executia de
lucrari a caror valoare estimata farda TVA prevazuta in referatul de necesitate este mai mare de 13.000 lei:
achizitia se va initia prin configurarea si transmiterea unui anunt publicitar in SEAP si publicarea pe pagina
de web a Primariei Comunei Osica de Jos a caietului de sarcini atunci cand complexitatea contractului impune
acest lucru.

Primaria Comunei Osica de Jos, in functie de complexitatea contractului care urmeaza a se atribui,
va asigura perioada de timp necesara ca operatorul economic/operatorii economici sd obtina documentele
necesare, sa fundamenteze, sa elaboreze si sa depuna ofertele pana la data si ora limitd mentionate in anuntul
publicat in SEAP, perioada care nu poate fi mai mica de 3 zile lucradtoare calculate de la data publicarii.

Daca este cazul, se vor formula si Tnainta solicitdri de clarificare privind caietul de sarcini prin fax,
e-mail, iar raspunsurile la solicitarile de clarificari vor fi postate pe site-ul Primariei Comunei Osica de Jos.

Ofertele se vor transmite prin registratura Primariei Comunei Osica de Jos.

Persoanele responsabile cu evaluarea ofertelor sunt: persoana desemnatad cu achizitiile publice si
persoanele desemnate din partea Structurii initiatoare.

Atributiile persoanelor responsabile cu evaluarea ofertelor sunt: primirea si analizarea ofertelor din
punct de vedere al indeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini, intocmirea
Studiului de piatd@/Evaluarea ofertelor - model anexa 6, in care se consemneaza aspectele formale si

documentele prezentate de fiecare ofertant in parte.
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Persoanele responsabile cu evaluarea ofertelor au dreptul de a solicita clarificari/precizari asupra
ofertelor.

Clarificarile/precizarile transmise de ofertant nu pot sa conducad la modificarea necesitatilor si
cerintelor stabilite Tn caietul de sarcini.

Persoana responsabila cu achizitiile din cadrul unitdtii va Tntocmi Nota justificativa privind
realizarea achizitiei offline, de evaluare si atribuire a contractului/comenzii - model anexa 7.

Oferta este inacceptabild Tn urmatoarele situatii:

- a fost depusa dupa data si ora limita de depunere sau la o alta adresa decét cea stabilita prin anunt
publicitar;

- nu contine propunerea tehnica si financiara.

Oferta este neconforma in urmatoarele situatii:

- nu satisface Tn mod corespunzator cerintele caietului de sarcini;

- propunerea financiard nu este corelatd cu elementele propunerii tehnice ceea ce ar conduce la
executarea defectuasa a contractului;

- prin raspunsurile la clarificari schimba continutul propunerii tehnice;

- prin raspunsurile la clarificari schimba continutul propunerii financiare;

Situatii de anulare a achizitiei:

-daca nu a fost depusa nicio oferta sau daca nu a fost depusa nicio oferta admisibila;

-daca au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului neuniform de
abordare a solutiilor tehnice si/ori financiare;

-nu a fost posibila departajarea ofertantilor privind propunerea financiara, in situatia reofertarii

Primaria Comunei Osica de Jos - aparat propriu, prin grija persoanei desemnate cu achizitiile
publice, are obligatia de a informa operatorii economici implicati in procedura de atribuire despre deciziile
referitoare la rezultatul achizitiei directe, in scris, prin email si cat mai curand posibil, dar nu mai tarziu de 3
zile lucratoare de la aprobarea Notei justificative privind realizarea achizitiei offline, de evaluare si atribuire
a contractului/comenzii - model anexa 7.

Dupa aprobare, Nota justificativa privind achizitia directa - modalitatea offline, de evaluare si
atribuire a contractului/comenzii se transmite, Tmpreuna cu contractul si dosarul achizitiei, Structurii

initiatoare - pentru comanda, in vederea finalizarii achizitiei.


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATIONAEA Editia: 2

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 23
COMUNA ORGANIZAREA, INITIEREA, ELABORAREA  Ravizia: -
OSICA DE JOS PROCEDURII DE ACHIZITIE DIRECTA NI-de ex.-
Compartimentul
Financiar - Cod: P.0.06 Pagina 22 din 40
Contabilitate Exemplar nr.: 1

In masurd in care ofertantul acesta are posibilitatea tehnica, achizitia directa se va finaliza prin

postarea in catalogul electronic din SEAP a ofertei in vederea finalizarii online a procedurii de achizitie.

Dupa semnarea contractului/comenzii, Primaria Comunei Osica de Jos - aparat propriu, prin grija
persoanei desemnate cu achizitiile publice, are obligatia de a transmite in SEAP o notificare cu privire la
achizitia directa a carei valoare depdseste 13.000 lei, fara TVA, in cel mult 10 zile de la data primirii
documentului justificativ ce sta la baza achizitiei realizate. Transmiterea notificarii se va efectua in format
electronic prin utilzarea aplicatiei disponibile la adresa de intemet www.e-licitatie.ro si va cuprinde minim
urmatoarele informatii:

a) denumirea si datele de identificare ale operatorului economic;

b) obiectul achizitiei;

c) codul CPV;

d) valoarea achizitiei;

e) cantitatea achizitionata;

f) data realizarii achizitiei.

3.5. In cazul achizitiilor care au ca obiect produse si/sau servicii a caror valoare estimata fara
TVA, prevazuta in referatul de necesitate, este mai mica de 2.500 lei precum si in cazul achizitiilor care au
ca obiect executia de lucrdri a caror valoare estimata fara TVA, prevazuta in referatul de necesitate, este mai
mica de 7.500 lei, achizitia se poate realiza fara intocmirea Notei justificative privind achizitia directa-
modalitatea offline si de prospectare a pietei, caz in care persoana responsabila cu achizitia va intocmi doar
Notajustificativa prevazuta de art. 43 alin.3 din H.G. 395/2016 -Nota justificativa privind realizarea achizitiei
directe - modalitatea offline - model anexa 8.

3.6. Tn situatia in care achizitia produselor si serviciilor a caror valoare este mai mica de 1.500 lei
fara TV A se poate realiza numai numerar, responsabilul din cadrul SAP va elabora Nota justificativa privind

realizarii achizitiei directe-modalitatea offline si de eliberarea numerar — model anexa 9.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Realizarea achizitiei directe are ca scop acoperirea necesitatilor, urmarind sa produca impactul
scontat evidentiat in Referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini. Prin descrierea pe larg a

produsului/serviciului/lucrarii si precizarea eventualelor specificatii ale acestora cat mai amanuntit, se
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urmareste valorificarea rezultatelor activitatii la un nivel superior, crescand substantial si nivelul de satisfactie

al beneficiarului achizitiei.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

ORDONATOR PRINCIPAL DE CREDITE
- aproba notele justificative

- semneaza contractul/comanda

- aproba referatul de necesitate

- semneaza angajamentul legal

CONTABIL SEF
- vizeaza referatul de necesitate

- intocmeste si semneazd ALOP

RESPONSABIL CFP

- vizeaza contractul pentru Control Financiar Preventiv Propriu

SECRETAR

- avizeaza contractul de legalitate

STRUCTURA INITIATOARE / COMPARTIMENTUL DE SPECIALITATE

- emite si semneaza referatul de necesitate

- elaboreaza si semneaza caietul de sarcini

RESPONSABILI ACHIZITII PUBLICE

- initiaza, deruleaza si atribuie achizitia directd conform prevederilor legale si prezentei

proceduri
- Intocmesc si semneaza contractul

- Tntocmesc si semneaza comanda

- incheie dosarul de achizitie: opis si se pregateste pentru arhivare
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10. Anexe, Inregistrari, arhivari
Jenumirea Elaborator Semneaza Vizeaza Apro- Nr. Difuzare Arhivare
anexei ba exemp. Loc Perioadi
! 2 3 4 6 7 8 9 10
Referat de Compartiment ~ Sefcomp.de
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Resp. Primar ! Resp. Resp. 5 ani
achizitii achizitii achizitii
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achizitii achizitii
publice publice
Resp. Resp. 5 ani
achizitii achizitii
publice publice
Resp. Resp. 5 ani
achizitii achizitii
publice publice
Compart  Comparti 10 ani
iment ment
financiar  financiar
contabili  contabilit
tate ate
Compart  Comparti 10 ani
iment ment
financiar ~ financiar
contabili  contabilit
tate ate
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Anexa 1
COMUNA OSICA DE JOS
COMPARTIMENTUL........cooiiieiiieeeee,
(N1 U Lo,
VIZAT

CONTABIL SEF,

REFERAT DE NECESITATE
Va rugam sa aprobati fondurile bugetare necesare pentru achizitia de...........c..ccccevu...
Referatul de necesitate si oportunitate trebuie s& contind urmatoarele elemente:
1. Obiectul achizitiei
a) Descrierea produsului/serviciului/lucrarii ce se doresc/doreste a fi achizitionat/achizitionate , cuprinzand

si eventuale date despre parametri tehnici, descriptivi, calitativi, cantitativi, etc. ai acestora,;

Nota: Se va descrie pe largprodusul/serviciul/lucrarea si eventualele specificatii ale acestuia. In cazul in
care este necesara achizitia unui anumit tip sau marca de produse se va motiva corespunzator ca si in
cazul in care achizitia trebuie efectuata de la un anumitfurnizor sau comerciant care are drept de autor

asupra produsului/serviciului/lucrarii sau este unic importator/producator in Romania;

2. Se va justifica necesitatea si oportunitatea achizitiei: argumentarea necesitatii, accentuandu-se efectele

ce se doresc a fi obtinute, precum si urgenta efectudrii achizitiei;

Nota: Fara a se face rabat se vor descrie pe larg si explicit motivele necesitatii achizitiei precum si
oportunitatea realizarii acesteia.
in cazul produselor se va mentiona ca acestea nu se afla pe stoc in magazia institutiei. - fise

tehnice (dupa caz), care se pot regasi in Caietul de sarcini sau anexe la acesta. 3. Valoarea
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estimata unitara/totala, exprimata in lei fara TVA. Justificarea valorii estimate va avea la baza
studierea pietei prin: oferte de la operatori economici, oferte internet, brosuri, pliante de
promovare etc.
4. Eventuale clauze contractuale considerate necesare a fi impuse: ex. conditii de livrare,
termene de livrare sau garantie, etc. (daca este cazul), care nu se regasesc in Caietul de sarcini.
5. Alte elemente relevante in functie de specificul celor ce urmeaza a face obiectul achizitiei.
Daca este cazul, se va mentiona ca pentru efectuarea achizitiei nu este necesara intocmirea
unui Caiet de sarcini.
Se va mentiona daca se solicita finalizarea achizitiei cu Incheierea unui contract.

Achizitia se Tncadreaza in prevederile bugetare pe anul Jla capitolul

Fisa de avizare

a referatului de necesitate

Nr. Data Compartiment Persoana Semnatura  Compartiment Persoana Semnatura
crt. predarii/primirii predator care a predat primitor care a primit
si ora documentul documentul

Se initiaza de compartimentul care intocmeste referatul de necesitate.

ntocmit
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Anexa 2

privind achizitia directa avand ca obiect/ privind achizitia directa pentru atribuirea contractului

avand ca obiect

................................................. (denumirea achizitiei)

1.Tipul achizitiei/contractului: Furnizare de produse/Contract de furnizare etc. 2.Codul de

clasificare CPVi.....ccccooiiiiinieeiiine, e (denumire) 3.Sursa de finantare :

fonduri bugetare

4. Valoarea estimata a achizitiei publice cuprinsa in Referatul de necesitate nr.

.......... /.............intocmit de (Compartimentul), este de..............

.......... lei fara TVA.

5. Autoritatea contractanta achizitioneaza direct produse/servicii/lucrari, in masura in care

valoarea estimata a achizitiei este mai mica decat 135.060/450.200 lei exclusiv TVA, pentru fiecare

achizitie de produse/servicii/lucrari, conform art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile

publice.

6. Justificarea achizitiei publice: achizitia este necesara conform Referatului de

necesitate nr......... Y AT Tntocmit de (Compartimentul).

Pana la aceasta data nu s-au mai achizitionat produse/servicii/lucrari similare/s-au mai achizitionat

produse/servicii/lucrari similare in valoare de....................... lei fara TVA.

Valoarea estimata este mai mica decat 135.060/450.200 lei exclusiv TVA, conform art. 7 alin.

(5) dinLegea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.
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n urma studierii catalogului electronic publicat in SEAP, nu a fost identificat un
produs/serviciu/o lucrare cu caracteristici similare care sa satisfaca necesitatea autoritatii
contractante.

Avand in vedere prevederile Art.43 - 46 din H.G. nr. 395/2016, propunem spre aprobare
achizitia directa avand ca obiect "................c...... "(denumirea achizitiei), prin publicarea unui anunt
publicitar in SEAP, autoritatea contractanta invitdnd operatorii economici sa acceseze site-ul
Primariei Comunei Osica de Jos http://www.poj.ro, de unde pot descarca documentatia privind
cerintele achizitiei/prospectare a pietei cu identificarea a minim 2 (doud) oferte de pret/prospectare a

pietei pe proprie raspundere/eliberarea de numerar din casieria Primariei Comunei Osica de Jos.

RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE
INTOCMIT,
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Anexa 3
COMUNA OSICA DE JOS
COMPARTIMENTUL/RESPONSABILI
ACHIZITII PUBLICE
Nr.......... Y S
Nota Justificativa
privind atribuirea in Catalogul de produse/servicii/lucrari din SEAP a achizitiei
avand ca obiect

Cu referatul/referatele de necesitate nr............. Y AT Tntocmit
[0 [T ST o | GOUR Y A Tntocmitde......cooooveeeiveiiiiiiienn, , a fost/au fost
Tnaintata/inaintate solicitarea/solicitarile in vederea derularii achizitiei publice privind

Codul de clasificare CPV:.......ccccccceene — e (denumire) (Rev.2) Valoarea
estimata a achizitiei publice, aprobata prin referatul/referatele de necesitate nr....... [, Si

............ [ieeinnnne...., €Ste de.......................... lei fara TVA.

Criteriul de atribuire: Pretul cel mai scazut

Procedura de desfasurare: achizitie directa prin consultarea Catalogului de
produse/servicii/lucrari din SEAP.

Autoritatea contractanta achizitioneaza direct produse/servicii/lucrari, in masura in
care valoarea estimata a achizitiei este mai mica decéat 135.060 / 450.200 lei exclusiv TVA, pentru
fiecare achizitie de produse/servicii/lucrari, conform art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice.

Pana la aceasta data nu s-au/s-au mai achizitionat produse/servicii/lucrari similare in valoare
de....cccoeens lei fara TVA.

Valoarea estimata/estimata totala este mai mica decéat 135.060 / 450.200 lei exclusiv

TVA, conform art. 7 alin.(5) din Legea nr.98/2016, privind achizitiile publice.


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 2

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 23

COMUNA ORGANIZAREA, INITIEREA, ELABORAREA  poyizia: .
OSICA DE JOS PROCEDURII DE ACHIZITIE DIRECTA N©- de o :-
Compartimentul

Financiar - Cod: P.O.06 Pagina 32 din 40

Contabilitate Exemplar nr.: 1

Potrivit prevederilor art.43 - 46 din H.G. nr. 395/2016 s-a procedat dupa cum
urmeaza:

- In vederea efectuarii achizitiei s-a efectuat un studiu de piata prin consultarea
Catalogului de produse/servicii/lucrari din SEAP si s-au identificat urmatoarele oferte:

1.SCiiiiee (localitatea) cu valoarea de 000,00 lei/buc fara TVA pentru

.............................. (denumire produs/serviciu/lucrare)

2.SC. (localitatea) cu valoarea de 000,00, lei/buc fara TVA
PENtIU.....ccccvviiiiiiiiieenns (denumire produs/serviciu/lucrare)
-in data de........c...cceee s-a initiat achizitia directa cu SC............ccueee.

n cazul in care ofertantul a transmis neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea

contractanta (refuzul ofertei) sau nu a transmis acceptul in termenul solicitat, se initiaza achizitia

cu ofertantul care are pretul mai mare decéat cel initiat anterior, in ordine crescatoare.

Concluzie: Propunem spre aprobare atribuirea in Catalogul de produse/servicii/lucrari

din SEAP a achizitiei avand ca obiect"..............ccccieeeeenns "cu
SC (localitatea) astfel:

1. SCiiieeee (localitatea) cu valoarea de 000,00 lei/buc fara TVA
pentru..................... (denumire produs/serviciu/lucrare) x.............. (nr.) buc= 000,00 lei fara TVA.

RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE
INTOCMIT,
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Anexa 4
COMUNA OSICA DE JOS
COMPARTIMENTUL/RESPONSABILI

ACHIZITII PUBLICE
Nr.......... T

NOTA PRIVIND JUSTIFICAREA REALIZARII ACHIZITIEI OFFLINE SI
DE PROSPECTARE A PIETEI

* formular utilizat pentru cazurile in care achizitia se realizeaza offline si se vor anexa minim 2
oferte de pret pentru achizitiile a caror valoare fara TVA este intre 2.500 si 12.999 lei pentru

produse/servicii si intre 7.500 si 12.999 lei pentru lucrari:

Justificarea realizarii achizitiei offline:

- In urma interogarii catalogului electronic din cadrul SEAP, nu au fost identificate oferte care sa
corespunda cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini sau

- pretul identificat depaseste valoarea estimata din referatul de necesitate sau

- orice alta justificare care conduce la realizarea achizitiei offline.

n urma evaluarii preturilor pietei, conform ofertelor anexate, a reiesit ca pentru
(produsul/serviciul/lucrarea) pretul cel mai scazut in valoare de............... lei inclusiv TVA, in
conditiile Tndeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini, este oferit de
SC (operator economic) drept pentru care propun realizarea achizitiei offline de la SC (operator
€CONOMIC).....ciiiiieeeeeeeeiieeeen Dupa caz se va preciza daca finalizarea achizitiei se va realiza prin
intermediul SEAP.

Plata se va efectua prin virament, dupa efectuarea receptiei.

RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE
INTOCMIT,
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Anexa 5
COMUNA OSICA DE JOS
COMPARTIMENTUL/RESPONSABILI

ACHIZITII PUBLICE
Nr......... T e,

APROBAT
PRIMA

VIZAT
VICEPRIMAR

NOTA PRIVIND JUSTIFICAREA REALIZARII ACHIZITIEI OFFLINE SI
DE PROSPECTARE A PIETEI

* formular utilizat pentru cazurile In care achizitia se realizeaza offline si nu se vor anexa minim 2
oferte de pret pentru achizitiile a caror valoare fara TVA este intre 2.500 si 12.999 lei pentru

produse/servicii

Justificarea realizarii achizitiei offline:
- In urma interogarii catalogului electronic din cadrul SEAP, nu au fost identificate oferte care sa
corespunda cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini sau
- pretul identificat depaseste valoarea estimata din referatul de necesitate sau
- orice alta justificare care conduce la realizarea achizitiei offline.

n urma evaluarii preturilor pietei, am identificat urmatoarele preturi practicate:
1 .** SC (operator €CONOMIC).......c.uuuveeeeeeiiiiiiieeeeeanniiiieeens -X lei fara TVA
2% SC (operator €CONOMIC)........ccceeiiiiiiiiiiiiie e, -Y lei faraTvA

** Se va mentiona pentru fiecare pret modalitatea de obtinere a acestora, respectiv telefonic,
pagini web, pliante publicitare, etc.

Potrivit celor prezentate, propun ca achizitia (produsul/serviciul) sa se realizeze offline de la SC
(operator econoMicC)...........c.oeueee. prezinta pretul cel mai scazut, respectiv.................... lei fara TVA,
n conditiile Tndeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini. Dupa caz se
va preciza daca finalizarea achizitiei se va realiza prin intermediul SEAP.

Declar pe propria raspundere ca in urma realizarii prospectarii de piata, preturile

consemnate in prezenta nota care nu sunt sustinute de un inscris (oferte scrise personalizate,
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preturi Tnscrise in catalogul electronic, publicate in pliante sau pe pagini de web, etc.) sunt
conforme cu cele obtinute................... (telefonic sau identificate direct la comercianti, in

supermarket, hipermarket, etc.)

Plata se va efectua prin virament, dupa efectuarea receptiei.

RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE
INTOCMIT,
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Anexa 6
COMUNA OSICA DE JOS
COMPARTIMENTUL/RESPONSABILI
ACHIZITII PUBLICE
Nr..... Y TR
STUDIU DE PIA]’A
privind achizitia directa avand ca obiect
.................................................. ,» (denumirea achizitiei)
Cu Referatul de necesitate nr............. [, Tntocmit de
...................... (Compartimentul) a fost Thaintatd documentatia necesara in vederea derularii
achizitiei publice privind atribuirea contractului avand ca obiect"....................cc...o... "(denumirea
achizitiei).
Valoarea estimata a achizitiei publice, aprobata prin referatul de necesitate nr.
............ /............Sl nota justificativa nr............... /...cccoecvvvvveeeeennnn. €8te de.............. lei fara TVA.

Criteriul de atribuire: "pretul cel mai scazut,,"/,,costul cel mai scazul,, /"cel mai bun
raport calitate - pret"/,, cel mai bun raport calitate - cost".

in vederea efectuarii achizitiei publice s-a publicat in SEAP << Publicitate-Anunturi
>> anuntul de publicitate nr............. din data de..........cccceeee. autoritatea contractanta invitand
operatorii economici sa acceseze site-ul Primariei Comunei Osica de Jos http://www.poj.ro, de

unde pot descarca documentatia privind cerintele achizitiei.

Data si ora limita de primire a ofertelor................... ora............

Pana la data limita de depunere a ofertelor (.............. ), S-au primit
................ oferte
L Tnregistrata la Primaria Comunei Osica de Jos cu nr. ...
2. e Tnregistrata la Primaria Comunei Osica de Jos cu nr. ...

Oferte Tntarziate:

Daca este cazul.
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S-a solicitat prin fax/e-mail ofertantului/ofertantilor....................... - completari/clarificari

la oferta/ ofertele depuse astfel:

Ofertantul a raspuns prin fax/e-mail in termen / nu a raspuns / a transmis raspunsul

dupa termenul limitd de raspuns, dupa caz.

Din analiza ofertelor primite rezultda urmatoarele:
- Oferta operatorului economic........................ a fost declarata
admisibild/inacceptabila/neconforma, intrucéat indeplineste/nu indeplineste cerintele din
documentatia de atribuire, iar oferta fmanciara se incadreaza/nu se incadreaza in limita fondurilor
disponibile pentru aceasta achizitie/intrucat................... (motivele care au stat la baza declararii
ofertei ca inacceptabila/neconforma si respingerea acesteia).

Durata contractului: zi/lund/an - zi/lund/an sau de la intrarea in vigoare pana la data de
zi/lund/an (cu posibilitatea de prelungire cu act aditional maxim 4 luni conform art. 165 din HG nr.
395/2016 - daca este cazul).

Avand la baza procesul de evaluare desfasurat, se stabileste ca oferta castigatoare a

contractului de ,,achizitie directa" avand ca obiect"....................... "(denumire achizitie) este cea
depusa de ofertantul SC.............ccoceeiiiinennn (localitatea), cu o valoare totala de..............cc.ccone. lei
fara TVA detaliata in Anexa la formularul de oferta, termen de livrare/prestare/executie............. zile

de la intrarea Tn vigoare a contractului/emiterea ordinului de Tncepere, garantie de buna
executie............. % din valoarea contractului fara TVA si termenul de garantie a

lucrarilor............... luni de la data semnarii Procesului — Verbal de receptie la terminarea lucrarilor.

OFERTELE AU FOST ANALIZATE DE:
Persoana responsabila cu achizitile publice

Persoana desemnata din cadrul compartimentului initiator
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Anexa 7
COMUNA OSICA DE JOS

COMPARTIMENTUL/RESPONSABILI

ACHIZITII PUBLICE
Nr.......... Y AT

NOTA PRIVIND JUSTIFICAREA REALIZARII ACHIZITIEI OFFLINE, DE EVALUARE
$! ATRIBUIRE A CONTRACTULUI/COMENZII

* formular utilizat pentru cazurile In care achizitia se realizeaza offline si se va publica un anunt
publicitar in SEAP:

A.Justificarea realizarii achizitiei offline:
- In urma interogarii catalogului electronic din cadrul SEAP, nu au fost identificate oferte care sa
corespunda cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini sau
- pretul identificat depaseste valoarea estimata din referatul de necesitate sau
- orice alta justificare care conduce la realizarea achizitiei offline.
B. Avand in vedere :
1. Referatul de necesitate aprobat cu nr.................
2. Caietul de sarcini aprobat cu nr...................
3.Anuntul publicitar publicat in SEAP cu nr............. -sectiunea - Publicitate - Anunturi

4. Datele achizitiei:

-Valoarea estimata potrivit Referatului de necesitate aprobat cu nr................. lei fara TVA.


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 2

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 23
ORGANIZAREA, INITIEREA, ELABORAREA i

COMUNA PROCEDURII DE ACHIZITIE DIRECTA Revizia:

OSICA DE JOS Nr.de ex.:-
Compartimentul
Financiar - Cod: P.O.06 Pagina 39 din 40
Contabilitate Exemplar nr.: 1
n data de...................... s-a procedat la evaluarea ofertelor atat din punct de vedere al

Tndeplinirii cerintelor minime de calificare potrivit caietului de sarcini cat si din punct de vedere al

Tncadrarii Tn limita fondurilor ce pot fi disponibilizate cu aceasta destinatie potrivit valorii estimate prin

Referatul de necesitate aprobat cu nr.................... Concluzie: Propunem atribuirea
contractului®........................ "(denumire achizitie) ofertantului................cceevveiiiiiiiiiiiiiiiiiennen. cu o valoare
totala de............. lei fara TVA detaliata in Anexa la formularul de oferta, termen de
livrare/prestare/executie................ zile de la intrarea n vigoare a contractului/emiterea ordinului de
incepere, garantie de buna executie............... % din valoarea contractului fara TVA si termenul de
garantie a lucrarilor...............c......... luni de la data semnarii Procesului - Verbal de receptie la

terminarea lucrarilor. Dupa caz se va preciza daca finalizarea achizitiei se va realiza prin intermediul

SEAP.

RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE
INTOCMIT,
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COMUNA OSICA DE JOS
COMPARTIMENTUL/RESPONSABILI

ACHIZITII PUBLICE
Nr.......... T

NOTA PRIVIND JUSTIFICAREA REALIZARII ACHIZITIElI OFFLINE

* formular utilizat pentru cazurile in care achizitia se realizeaza offline iar valoarea
estimata fara TVA prevazuta in referatul de necesitate este mai mica de 2.500 lei pentru
produse/servicii si mai mica de 7.500 lei pentru lucrari:

Justificarea realizarii achizitiei offline:
- In urma interogarii catalogului electronic din cadrul SEAP, nu au fost identificate oferte care sa
corespunda cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini sau
- pretul identificat depaseste valoarea estimata din referatul de necesitate sau orice alta justificare
care conduce la realizarea achizitiei offline.

Cod CPV....oooviiiiieeeeee

n consecinta potrivit Procedurii Operationale propunem ca achizitia sa se realizeze
offline de la * SC (operator @CONOMIC)...........uuvreeieereieiieeieeeeeeaeeen. Jrespectiv........................ lei fara TVA,
in conditiile indeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini.

* Se va mentiona modalitatea de obtinere a pretului, respectiv telefonic, pagini web,
pliante publicitare, etc.)

Declar pe propria raspundere ca in urma realizarii prospectarii de piata, preturile
consemnate In prezenta nota care nu sunt sustinute de un inscris (oferte scrise personalizate, preturi
inscrise in catalogul electronic, publicate in pliante sau pe pagini de web, etc.) sunt conforme cu cele
obtinute........................... (telefonic sau identificate direct la comercianti, in supermarket, hipermarket,
etc.)

RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE
INTOCMIT,
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Anexa 9
COMUNA OSICA DE JOS
COMPARTIMENTUL/RESPONSABILI

ACHIZITII PUBLICE
Nr.......... Y AT

NOTA PRIVIND JUSTIFICAREA REALIZARII ACHIZITIEI OFFLINE
S| DE ELIBERARE NUMERAR

* formular utilizat pentru cazurile in care achizitia se realizeaza offline cu plata in numerar

- pentru achizitile a caror valoare fara TVA este: pentru produse si servicii mai mica de 1.500 lei

Justificarea realizarii achizitiei offline:
- In urma interogarii catalogului electronic din cadrul SEAP, nu au fost identificate oferte care sa
corespunda cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini sau
- pretul identificat depaseste valoarea estimata din referatul de necesitate sau

- orice alta justificare care conduce la realizarea achizitiei offline.

Cod CPV....oooviiieiieee

in urma evaluarii pietei am identificat * SC (operator economic)
.......................................... -X lei fara TVA

* Se va mentiona modalitatea de obtinere a pretului, respectiv telefonic, pagini web,
pliante publicitare, etc.)

Potrivit celor constatate cu ocazia prospectarii pietei pentru realizarea achizitiei
(produsul/serviciul), plata se poate efectua numerar.

Asfel, propun ca realizarea achizitiei ce face obiectul prezentei sa se realizeze cu
numerar de la SC (operator economic)............ccccuveee. respectiv........cccccceeeeenns lei fara TVA, in conditiile
Tndeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini.

Tn consecinta, va rog sa aprobati eliberarea sumei de..........cccc.cc...... pe

numele...........cccee..... ca avans spre decontare pentru realizarea offline a achizitiei.
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Declar pe propria raspundere ca in urma realizarii prospectarii de piata, preturile
consemnate in prezenta nota care nu sunt sustinute de un inscris (oferte scrise personalizate, preturi
inscrise in catalogul electronic, publicate in pliante sau pe pagini de web, etc.) sunt conforme cu cele

obtinute...................... (telefonic sau identificate direct la comercianti, in supermarket, hipermarket,

etc.)

RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE
INTOCMIT,
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Denumirea componentei din cadrul procedurii

formalizate

Coperta

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia
sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare a procedurii

Documente de referinta (reglementari) aplicabile
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
Descrierea procedurii operationale

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Anexe, Tnregistrari, arhivari

Cuprins
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ROMANIA

JUDETUL OLT
COMUNA OSICA DE JOS
PRIMAR

DISPOZITIE

privind: aprobarea Regulamentului pentru organizarea evidentei, circuitul documentelor
neclasificate prin registratura unitatii si folosirea sigiliilor si stampilelor la nivelul Primariei
comunei Osica de Jos, judetul Olt

Avand Tn vedere:

- referatul nr.696 din 06.02.2019, al secretarului comisiei pentru monitorizarea, coordonarea Si
indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, cu privire la aprobarea
Regulamentului pentru organizarea evidentei, circuitul documentelor neclasificate prin registratura unitatii Si
folosirea sigiliilor si stampilelor la nivelul Primariei comunei Osica de Jos, judetul Olt;

- prevederile art.2 si art.6 alin.(1) din Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018,
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial, al entitatilor publice;

- avand in vedere sedinta de lucru a aparatului de specialitate al primarului comunei Osica de
Jos din luna februarie 2019, prin care s-a solicitat intocmirea unui regulament pentru organizarea evidentei,
circuitul documentelor neclasificate prin registratura unitatii si folosirea sigiliilor si stampilelor la nivelul
Primariei comunei Osica de Jos, judetul Olt, cu termene;

- prevederile Capitolul Il - Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente din Legea
nr.16/1996 - Legea Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

- prevederile art.1, art.2,art. 4, art.6 si art.12 din Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare,

- prevederile Ordonantei Guvernului nr. 33/2002, privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale, cu modificarile si completarile ulterioare,

prevederile Legii nr.7/2004, privind Codul de conduitd al functionarilor publici, republicata;

- prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita al personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

prevederile Legii nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare,

prevederile H.G.123/2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public,

- prevederile H.G. nr.544/2003 privind modelul sigilillor cu stema Roméaniei, pastrarea si utilizarea
acestora, precum si scoaterea din folosinta a sigililor cu stema Roméaniei, uzate sau care devin
nefolosibile,

prevedrile Legii nr.75/1994 privind arborarea drapelului Romaniei, intonarea imnului national i
folosirea sigiliilor cu stema Romaniei de catre autoritati si institutii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

prevederile H.G. nr.1157/2001 pentru aprobarea Normelor privind arborarea drapelului
Romaniei, intonarea imnului national si folosirea sigiliilor cu stema Romaniei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

prevederile Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare legale, cu modificarile si completarile
ulterioare, _

in temeiul art.63 alin.1) lit.e), art.68 alin.1) si art 115 alin.1) lit.a) din Legea nr.215/2001 - Legea
administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Primarul Comunei Osica de Jos,

DISPUNE:

Art.1. Aproba Regulamentul intern privind organizarea evidentei, circuitul documentelor



neclasificate prin registratura unitatii si folosirea sigiliilor si stampilelor la nivelul Primariei comunei Osica de
Jos, conform anexei-parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Prezenta dispozitie se comunica:

- Institutiei Prefectului - judetul Olt;
- Compartimentelor din cadrul Primariei comunei Osica de Jos;

AVIZAT SECRETAR,

Nr.55 din 07.02.2019



Anexa la Dispozitia Primarului nr.55/07.02.2019

Regulamentul privind organizarea evidentei, circuitului documentelor
neclasificate prin registratura unitatii si folosirea sigiliilor si stampilelor la
nivelul Primariei comunei Osica de Jos

CAP. I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentele instructiuni au ca obiect reglementarea procedurilor operationale preivind redactarea, primirea,
evidenta, circulatia si pastrarea documentelor neclasificate prin registratura unitatii si folosirea sigiliilor si
stampilelor sa nivelul Primariei comunei Osica de Jos.

Art.2. Procedurile stabilite se aplica Tn mod obligatoriu de intregul personal din aparatul de specialitate al Primarului
comunei Osica de Jos, indiferent de functie, felul sau durata relatiilor de serviciu precum si de catre persoanele care
isi desfatoara activitatea in cadrul institutiei.

Art.3. Prin notiunea de "document" se Tntelege orice act adresat Primariei, indiferent de modul de expediere-
personal, prin posta, posta electronica, curier, fax sau note telefonice - precum si toate actele intocmite de
personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Osica de Jos.

Art.4.() Documente neclasificate prin care se realizeaza corespondenta comuna, din categoria carora fac parte:

a) circulara sau adresa oficiala transmisa de autoritatile administratiei publice centrale precum si de la
Institutia Prefectului Olt;

b) contracte civile, facturi;

c) adresa transmisa de catre o institutie sau autoritate publica;

d) petitia, cererea pe care un cetatean sau o organizatie legal constituitd o adreseaza Primariei;

e) referatul, raportul, sau nota intocmita de aparatul de specialitate al Primarului precum si adresa de raspuns
la actele prevazute la lit. a-d;

f) dispozitiile emise de Primar, hotarari ale comisiilor constituite la nivelul autoritatii publice locale;

g) documente tehnice proprii;

h) documente cu caracter economico-financiar;

i) hotaréari ale Consiliului Local Osica de Jos;

j) actele procedurale in dosarele judiciare.

(2) Dupa provenienta, documentele neclasificate se grupeaza in documente externe si documente interne:

a) documentele externe - sunt provenite de la persoane fizice si juridice adresate Primarului si secretarului spre
informare sau solutionare precum si cele adresate Consiliului Local al comunei Osica de Jos sau comisiilor
constituite la nivelul autoritatii publice locale;

b) documentele interne - sunt documentele create de aparatul de specialitate al Primarului in scopul indeplinirii
atributiilor prevazute de actele normative in vigoare.

CAP. Il. PRIMIREA, EVIDENTA Sl INREGISTRAREA DOCUMENTELOR

Art.5.(l) inregistrarea, evidenta si circulatia actelor primite, Tntocmite, solutionate si expediate de Primaria comunei
Osica de Jos se face prin Registratura generala.

(2) Corespondenta primita se scaneaza in integralitate in sistemul informatic de gestiune si evidenta a documentelor
care provin de la autoritati, institutii publice, persoane fizice si juridice, petitiile, audientele, cererile privind accesul
la inormatiile de interes public si se atasaza la numarul de Tnregistrare.

(3) Toate documentele Tnregistrate vor fi prezentate Primarului pentru repartizare, iar in lipsa acestuia,
viceprimarului.

Art.6. inregistrarea actelor se face pe ani calendaristici incepand cu nr.l.



ART.7. (1) Pe fiecare act intrat la Primarie, se aplica, de regula in coltul din dreapta sus parafa de Tnregistrare si se
nregistreaza in registrul de intrare-iesire.

(2) in cazul in care documentele contin mai multe file, parafa se aplica numai pe adresa de Tnaintare.

(3) Petitiile depuse personal de catre cetateni se inregistreaza, comunicandu-se pe loc petitionarului numarul si data
de Tnregistrare, in registrul special pentru petitii.

Art.8. Din punct de vedere al numerelor de inregistrare acordate actelor Intrate si lesite la si de la Primarie, se
deosebesc:

a) acte cu numere noi - actele care nu au nici o legatura directa cu vreun act inregistrat anterior in registrul
intrare - iesire. Aceste acte primesc "numere noi" de Tnregistrare.

b) actele de raspuns- acele acte care se refera la un act anterior inregistrat (la un act cu numar nou). Aceste
acte nu primesc numar nou de Tnregistrare, ci numarul de Tnregistrare al actului la care se refera, inregistrat
la numarul trecut pe parafa de Tnregistrare.

c) acte interne — acte care se refera la cererile personalului privind concediile, zilele libere, anunturile privind
sedintele, dezbaterile publice, rapoartele de specialitate, notele de fundamentare, note, referate, opinii, etc.

Art.9. Raspunsurile la documentele care au fost inregistrate la intrarea lor in institutie, vor purta la iesire acelasi

numar primit la intrare.
Art.10.(l) Dispozitiile emise de Primar sunt inregistrate in Registrul de dispozitii, de catre secretarul comunei.

(2) Originalul dispozitiei se pastreaza la secretar, iar celelalte se comunica persoanelor nominalizate in
dispozitia respectiva.

Art.ll. Tnregistrarea, evidenta, solutionarea, pastrarea si arhivarea petitiilor, se efectueaza de functionarul
desemnat in acest sens.

Art.12. inregistrarea, evidenta si solutionarea cererilor privind accesul la informatiilor de interes public solicitate de
persoane fizice sau juridice se efectueaza de catre functionarii desemnati in acest sens, conform prevederilor Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAP.lIl. REPARTIZAREA S| SOLUTIONAREA CORESPONDENTEI

Art.13. Repartizarea documentelor sau corespondentei, se realizeaza de catre Primar, indicandu-se numele,
eventual rezolutia si/sau termenul de rezolvare.

Art.14. Dupa aplicarea rezolutiei de catre Primar, documentele se repartizeaza de persoana care are aceasta
atributie in fisa postului, in vederea solutionarii.

Art.15. Documentele privind contestatiile si celelalte documentatii privind fondul funciar se inregistreaza la
Registratura generala. lar dupa aplicarea rezolutiei de catre Primar, se repartizeaza functionarului insarcinat cu
solutionarea acestora si se discuta, dupa caz, in Comisia locala de fond funciar.

Art.16.(l) Personalul din aparatul de specialitate al Primarului, va rezolva corespondenta repartizata intr-un termen
de maxim 30 de zile, cu exceptia termenelor prevazute expres de acte normative si a celor acordate de conducerea
institutiei si va intocmi raspunsul sau situatia solicitata. Nesolutionarea corespondentei in termenul legal stabilit,
atrage dupa sine raspunderea disciplinara a salariatului.

(2) Dupa repartizarea documentelor de catre Primar sau viceprimar, persoana care are obligatia Tnregistrarii
documentelor, va modifica si termenul de rezolvare in functie de rezolutia pusa de acestia.

CAP.IV. REDACTAREA SI SEMNAREA DOCUMENTELOR



Art.17.(1) Documentele se redacteaza cu diacritice, respectand regulile de ortografie si de punctuatie specifice limbii
romane, stilul de redactare folosit sa reflecte claritate, corectitudine, sobrietate, politete, astfel incat documentul sa

aiba un caracter oficial.
(2) Documentele neclasificate intocmite de apatul de specialitate al Primarului, trebuie sa cuprinda:
a) antetul institutiei,
b) numarul de Tnregistrare (din oficiu, sau cel la care se raspunde) data (ziua, luna, anul) in partea stadnga sus.
c) destinatarul - denumire institutie, functia, numele si prenumele, adresa, codul postal, al expeditorului;
d) titlul corespondentei — delimitarea genului de lucrare, dupa caz,
e) formula de introducere, cu precizarea numarului lucrarii la care se face referire, acolo unde ete cazul;
f) continutul corespondentei- prezentarea pe scurt a problemei tratate,
g) formula de incheiere,
h) semnatura - functia, numele si prenumele persoanei care semneaza,

i) in subsolul fiecarei pagini tehnoredactata se vor trece obligatoriu: initialele celui care a redactat actul, numarul de

exemplare, numarul de anexe si numarul de pagini in urmatorul format "pagina x din y" pe fiecare pagina.
(3) Antetul nu se foloseste pe invitatii si felicitari.

(4) Actele emise de personalul din aparatul de specialitate, vor fi semnate de Primar. in situatia in care acesta
se afla in imposibilitatea de a semna, determinata de cauze obiective (concediu legal, concediu medical, etc) actele
vor fi semnate "pentru” primar de catre viceprimar.

(5) Dispozitiile ce il privesc pe primar vor fi semnate de viceprimar.
Art.18.(l) Toata corespondenta i se prezinta spre semnare primarului zilnic.

(2) Documentele emise se semneaza si se parafeaza conform prevederilor H.G. 544/2003 privind modelul
sigiliilor cu stema Romaniei, pastrarea si utilizarea acestora.

(3) Documentele se prezinta zilnic primarului pana la ora 15:00, in vederea semnarii.

(4) Actele semnate se Intorc la persoanele initiatoare in vederea descarcarii in Registrul intrare-iesire, urmand
sa fie predate registraturii generale in vederea expedierii.

Art.19. Solutionarea petitiilor se efectueaza cu celeritate, in conformitate cu prevederile O.G. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

Art.20. Solutionarea cererilor privind liberul acces la informatii de interes public se efectueaza cu celeritate, in
conformitate cu prevederile Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

Art.21. Cererile de concediu de odihna si cele de compensare Tn zile libere a timpului lucrat suplimentar de catre
angajatii primariei, vor fi aprobate conform programarii prealabile anuale de catre Primar.

Art.22.(l) Certificatele si adeverintele se elibereaza doar la solicitarea scrisd a persoanei sau a persoanelor
Tndreptatite, ori a mandatarului acestora si numai in situatia in care confirmarea, respectiv atestarea dreptului sau

faptului ca 1i privesc in mod direct.

(2) Toate certificatele si adeverintele eliberate, vor contine in mod obligatoriu, pe langa situatiile sau datele a
caror confirmare sau atestare se solicita si mentiunea documentului din care rezulta acestea precum si temeiul legal
n baza caruia au fost eliberate.



Art.23(l) Cererile persoanelor fizice sau juridice, formulate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar, se

solutioneaza de functionarul mentionat in rezolutia Primarului.

(2) in ceea ce priveste documentele de fond funciar sau cele de chemare in instanta, avand ca obiect fond
funciar, functionarul caruia i s-a repartizat, o va analiza, dupa care va intocmi un referat sau va expune verbal
Comisiei locale, cele constatate, propunerile de solutionare, iar Comisia locala va hotari cu majoritate de voturi. Cele

expuse de Comisie vor fi inscrise In Registrul de procese-verbale.

(3) Rferatele vor contine Tn mod obligatoriu, o expunere a starii de fapt, documente anexate, propunerile

privind modul de solutionare si temeiul legal al solutionarii.

(4) Tn cazul in care se considera ca documentatia este incompleta ori continutul este confuz, va solicita in scris

completarea documentatiei sau lamuriri.

Art.24. Angajarea, lichidarea, ordonantarea de plata a cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale se efectueaza in conformitate cu Legea 273/2006 privind finantele publice locale,
ale Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata plata cheltuielilor institutiilor publice
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale aprobate prin OMFP nr.1792/2002.
Toate documentele finaciare care implica angajarea de cheltuieli vor fi Tnaintate si prezentate spre avizare pentru
control financiar preventiv, de catre compartimentele aparatului propriu al primarului, functionarului public anume

desemnat.
CAP.V. OPERAREA IESIRIl DOCUMENTELOR S| ESPEDIEREA ACESTORA

Art.25 Registrele Primariei servesc atéat ca baza a actelor intrate n institutie cat si pentru evidenta solutionarii

acestora.

Art.26.(l) Din punct de vedere administrativ, un document se considera definitiv rezolvat, numai dupa inregistrarea

in registru a actului de raspuns.

(2) Actele intermediare, celor rezolvate si pregatite pentru expediere, avand semnaturile autorizate si
stampila li se atribuie un singur numar de inregistrare, respectadu-se principiul potrivit caruia se acorda acelasi
numar actelor iesite ca raspuns, cu numarul actului intrat, pe baza caruia s-a Tntocmit raspunsul.

Art.27. Fiecare compartiment va pregati corespondenta de expediat, iar aceasta va fi predata la registratura in
vederea expedierii prin posta, zilnic, pana la ora 14:00. Transmiterea documentelor prin alte mijloace se va efectua

pana la ora 16:00.
Art.28.(l) Expedierea corespondentei se face prin posta, in format electronic sau prin fax.

(2) Corespondenta care se trimite prin posta de catre persoana desemnata, si este evidentiata intr-un

borderou special in care semneaza pentru preluarea corespondentei Primariei personalul de la posta.

(3) Confirmarea primirii faxurilor transmise se face automat prin raspunsul programat al faxului si se
Tnregistreaza intr-un registru special.

CAP.VI ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Art.29. Actele Tntocmite in cadrul compartimentelor sunt grupate in dosare, de catre fiecare compartiment in parte,
cu indicativul sau propriu, stabilit conform Nomenclatorului arhivistic.

Art.30. La Tnceputul 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.

Art.31. Pe copertile dosarelor, sunt inscrise: autoritatea, compartimentul, indicativul dosarului, termenul de
pastrare, anul, mentiunea pe scurt a continutului dosarului si nr. de file.



Art.32. La predare-primirea dosarelor spre arhivare, se intocmeste un proces - verbal, in care se mentioneaza
numarul de dosare preluate, data predarii, compartimentul care le preda precum si numele predatorului si
primitorului si semnatura acestora.

Art.33. Accesul la dosarele din arhiva se poate face doar prin intermediul persoanei cu atributii in acest sens, pe
baza de semnatura in registrul de evidenta al arhivei.

Art.34. Evidenta actelor arhivate, pastrarea, selectionarea si scoaterea acestora din evidenta arhivei, se face cu
respectarea stricta a normelor legale n vigoare.

CAP.VII. DISPOZITII FINALE
Art.35. Registrul intrare-iesire a corespondentei, este instrument de proba in instanta.

Art.36. Corespondenta la nivelul fiecarui compartiment se pastreaza in bibliorafturi si dosare, pe actiuni/teme, in
functie de specificul fiecarui compartiment, in conformitate cu Nomenclatorul Arhivistic.

Art.37. Personalul aparatului de specialitate al Primarului, are datoria sa pastreze integritatea si confidentialitatea
actelor care circuld in cadrul autoritatii.

Art.38. Prezentele instructiuni se modifica sau se completeaza numai prin dispozitia primarului si vor fi distribuite
functionarilor publici si personalul contractual, care au obligatia de a le respecta Tntocmai.

AVIZAT



Am primit un exemplar:
Pistol Marian

Gata Dumitru

Torcea Daniela

Chesnoiu Cristina

Matei Adriana-Doina <ttM

Rimboiu Alexandra
Popescu Virginia

Docu Cristina
Rotunjeanu Lelioara
Barcan Marin
Postelnicu Petrisor
Dinca Constantin -Aurel
Marica Constantin
Ghita Gheorghe

Ghimisi Liliana-Anisoara
Braniste llie

Tanasescu Gheorghita

Grozavu Teodora - Georgiana



ROMANIA

JUDETUL OLT
COMUNA OSICA DE JOS
PRIMAR

Cod fiscal 16579643 Tel: (+40) 0249 455015
E-mail: primariaosicadejos@yahoo.com Fax: (+40) 0249 455985

PRIMARIA COMUNEI OSICA DE JOS
DISPOZITIE
Referitor la: aprobarea Procedurii operationale privind casarea activelor
fixe/bunurilor de natura obiectelor de inventar

Avand in vedere :

- Referatul nr.3034 din 25.06.2018, al compartimentului financiar — contabilitate
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Osica de Jos, Judetul OIt;

- Prevederile art.3 alin.(6) si art.6 alin.(1) si alin.(2) din Ordinul Secretariatului
General al Guvernului nr.600/2018, pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, al entitatilor publice;

Prevederile Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Prevederile O.M.F.P. nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Prevederile O.M.F.P. nr. 170/2015, pentru aprobarea Reglementarilor contabile
privind contabilitatea in partida simpla;

- Prevederile Ordonantei Guvernului nr. 112/2000 pentru reglementarea procesului
de scoatere din functiune, casare si valorificare a activelor corporale care alcatuiesc
domeniul public al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale;

- Prevederile Hotarérii Guvernului 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;

- Prevederile O.M.F.P. nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

- Prevederile Hotarérii Guvernului nr. 2.139/2004 pentru aprobarea Catalogului
privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Prevederile Hotaréarii Guvernului nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a
mijloacelor fixe.

- Prevederile Hotararii Guvernului nr. 909/1997 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat Tn
active corporale si necorporale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
Comunei Osica de Jos, actualizat prin Hotararea Consiliului Local Osica de Jos nr. 3 din
30.01.2018;

- prevederile art.8, art.42 alin.4, art.43 si art.80 - art. 85 din Legea nr.24/2000
republicatda, cu modificarile si completarile ulterioare, privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative;

in temeiul prevederilor art. 63 alin.(1) lit.d) si alin. (5) lit.a, art. 68 alin.(1) si
art.115 alin.(1) lit.a) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,


mailto:sicadejos@yahoo.com

PRIMARUL COMUNEI OSICA DE JOS
DISPUNE:

Art. 1. Se aproba Procedura pentru casarea activelor fixe/bunurilor de natura
obiectelor de inventar, conform anexei , care face parte integranta din prezenta dispozitie.
Art.2. Secretarul comunei va asigura comunicarea prezentei dispozitii

persoanelor si autoritatior interesate:

- Institutiei Prefectului, judetul Olt

- Comisiei de monitorizare

- Doamnei Chesnoiu Cristina, contabil sef, compartiment financiar-
contabilitate

- Toate compartimentele

PRIMAR, d AVIZAT,
Pistol Marian d SECRETAR,
TorceaJPaniela



ROMANIA

JUDETUL OLT
COMUNA OSICA DE JOS

REFERAT

Referitor la: elaborarea procedurii operationale privind casarea activelor
fixe/bunurilor de natura obiectelor de inventar

in conformitate cu :

- Prevederile art.3 alin.(6) si art.6 alin.(1) si alin.(2) din Ordinul Secretariatului
General al Guvernului nr.600/2018, pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, al entitatilor publice;

Prevederile Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Prevederile O.M.F.P. nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Prevederile O.M.F.P. nr. 170/2015, pentru aprobarea Reglementarilor contabile
privind contabilitatea Tn partida simpla;

- Prevederile Ordonantei Guvernului nr. 112/2000 pentru reglementarea procesului
de scoatere din functiune, casare si valorificare a activelor corporale care alcatuiesc
domeniul public al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale;

- Prevederile Hotararii Guvernului 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;

- Prevederile O.M.F.P. nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

- Prevederile Hotararii Guvernului nr. 2.139/2004 pentru aprobarea Catalogului
privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Prevederile Hotarérii Guvernului nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a
mijloacelor fixe.

- Prevederile Hotaréarii Guvernului nr. 909/1997 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in
active corporale si necorporale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
Comunei Osica de Jos, actualizat prin Hotararea Consiliului Local Osica de Jos nr. 3 din
30.01.2018;

Se impune necesitatea elaborarii unei proceduri operationale privind casarea
activelor fixe/bunurilor de natura obiectelor de inventar.
Scopul acestei proceduri este stabilirea modului de realizare a activitatii,

compartimentele si persoanele implicate in domeniu.
Procedura se aplica de catre: compartimentul financiar-contabilitate si comisiile



de casare respectiv de inventariere din cadrul aparatului de specialitate al primarului

comunei Osica de Jos.
Fata de cele relatate mai sus, va rog dispuneti.

Compartiment financiar - contabilitate,
Contabil sef,
Chesnoiu Cristina



Entitatea publica Procedura Editia !

COMUNA OSICA DE JOS operationald privind Nr. de exemplare 3
casarea activelor

Departarnentul/Directia/Compartime fixe/bunurilor de Revizia -

ntul natura obiectelor de  Nr. de exemplare 5

FINANCIAR - CONTABILITATE inventar Pagina 1 din A.X-

Exemplar nr. |
COD P.O. 05

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND CASAREA ACTIVELOR FIXE/BUNURILOR
DE NATURA OBIECTELOR DE INVENTAR

COD: P.O. 05
Editia 1

Revizia.......cccccu......

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele
11. Elaboratd/Revizuitd Chesnoiu Cristina  Contabil Sef  26.06.2018  _
1.2.  Verificat Chesnoiu Cristina  Contabil Sef  26.06.2018 W
13.  Aprobat Pistol Marian Primar 26.06.2018

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

Natura reviziilor Componenta reviziei Data de la care se aplica
prevederile editiei
sau reviziei editiei

2.1. Editial 26.06.2018
2.2.  Revizianr. !

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale

Scopul Exemplar Compartiment  Functia ~ Numele si Data  Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii al
3.1. Aplicare 1 Financiar - Contabil Chesnoiu 02.07. '
Contabilitate Sef Cristina 2018
3.2. Aplicare 2 Comisia de Presedinte Barcan 02.07.
casare Marin 2018
3.3. Informare 3 Personal, Consilier Rimboiu 02.07.

salarizare, Alexandra 2018



relatia cu

ANFP 7% 1
3.4. Evidenta 4 Comisia de Presedinte Gata 02.07.
monitorizare Dumitru 2018 —
3.5. Arhivare 5 Financiar- Contabil Chesnoiu  02.07. .J|
Contabilitate Sef Cristina 2018

3.6. Alte scopuri - - - - -

4. Scopul procedurii operationale

T

fixe/bunurilor de natura obiectelor de inventar din cadrul Primariei Comunei Osica de Jos, Judetul Olt.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Se aplica tuturor persoanelor care sunt responsabile, prin atributiile stabilite in fisa de post, Tnh procesul
de casare a activelor fixe/bunurilor de natura obiectelor de inventar din cadrul Primariei Comunei Osica de
Jos, Judetul Olt.

6. Reglementari aplicabile activitatii privind casarea activelor fixe/bunurilor de natura
obiectelor de inventar

» Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e O.M.F.P. nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
a acestuia, cu modificarile si completdarile ulterioare;

e O.M.F.P. nr. 170/2015, pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind contabilitatea Tn partida
simpla;

e Ordonanta Guvernului nr. 112/2000 pentru reglementarea procesului de scoatere din functiune, casare
si valorificare a activelor corporale care alcatuiesc domeniul public al statului si al unitatilor
administrativ-teritoriale;

» Hotararea Guvernului nr. 544/2003 privind modelul sigiliilor cu stema Romaniei, pastrarea si utilizarea
acestora, precum si scoaterea din folosintd a sigiliilor cu stema Romaniei, uzate sau care devin
nefolosibile;

e O.M.F.P. nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

e Hotérarea Guvernului nr. 2.139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele
normale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Hotararea Guvernului nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe.

» Hotarérea Guvernului nr. 909/1997 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

7. Descrierea procedurii operationale

T

a activelor fixe/bunurilor de natura obiectelor de inventar.

Conform prevederilor Legii contabilitdtii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, institutiile publice au obligatia sa efectueze inventarierea generald a elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii o datd pe an.

n cursul derul@rii procesului de inventariere, in situatia in care comisia de inventariere constata ca unele
bunuri inventariate prezintd un grad avansat de uzura (fizica si/sau morald) si nu pot primi o alta destinatie ori

2



utilizare sau nu mai sunt intrebuintate, iar costul repararii sau modernizarii depaseste 60% din valoarea de
inlocuire a mijlocului fix si au durata normalda de functionare depasita sau sunt dezmembrate si distruse,
propune Tn procesul-verbal privind rezultatele inventarierii:

e scoaterea din functiune a mijloacelor fixe;

e scoaterea din uz a obiectelor de inventar;

e declasarea sau casarea unor stocuri.

Prin casare se Tntelege totalitatea operatiunilor efectuate Tn vederea valorificarii partilor componente
rezultate prin vanzare, distrugere si dezmembrare a activelor fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de
inventar, astfel Tncat acestea sa isi piarda forma si sd nu mai poata fi utilizate pentru destinatia initiala.

Casarea bunurilor materiale se face, pe compartimente de activitate, de cdtre comisia de casare numita
prin dispozitia ordonatorului de credite care a aprobat scoaterea din functiune, comisie compusa din minimum
3 persoane.

Comisia de casare a bunurilor materiale are urmatoarele atributii:

e sd urmareasca existenta detaliilor, partilor componente si a altor elemente ale bunurilor respective. in
cazul n care acestea au fost pierdute, Tnstrainate sau lipsesc ca urmare a unor cauze imputabile unor
persoane, bunurile respective se resping de la casare si se propune efectuarea cercetarii administrative;

» sa stabileasca destinatia materialelor refolosibile, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

« sd asigure executarea operatiunii de casare potrivit prevederilor legale Tn vigoare si sa stabileasca partile
componente, piesele, detaliile si materialele refolosibile care trebuie sa fie recuperate;

» sa execute casarea bunurilor materiale numai n prezenta tuturor membrilor comisiei;

» sa& Intocmeasca procesul-verbal de casare a bunurilor materiale;

» sdia orice alte masuri pentru organizarea si desfasurarea in bune conditii a operatiunii de casare;

» sarespinga de la casare activele fixe/bunurile materiale de natura obiectelor de inventar care mai pot fi
distribuite si folosite Tn alte compartimente de activitate sau in alte unitati.

Casarea activelor fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar se executd, de reguld, la
institutia publica Tn a carei evidenta sunt bunurile respective.

Activele fixe/bunurile materiale de natura obiectelor de inventar existente in afara institutiei publice se
pot casa acolo unde se afld, cu aprobarea ordonatorului de credite.

Operatiunile de dezmembrare, demontare, desfacere, tdiere, spargere, ardere si alte modalitdti de casare
a activelor fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar se fac astfel Tncat obiectul sa isi piarda
forma initiald, cu exceptia ansamblurilor, subansamblurilor, pieselor componente si materialelor refolosibile,
la care se asigura recuperarea integrala.

Ansamblurile, subansamblurile, piesele de schimb sau alte materiale refolosibile rezultate Tn urma
operatiunii de casare se identifica, iar cantitatea se stabileste prin cantdrire, numarare, masurare, dupa caz.

Materialele care nu se pot valorifica sau folosi in cadrul institutiei publicei ori care nu se pot transfera
catre alte institutii publice se distrug. Aceasta operatiune se consemneaza in procesul-verbal Tncheiat de
comisia de casare. Rezultatul operatiunii de casare se consemneaza ntr-un proces-verbal semnat de membrii
comisiei de casare.

Documentele care stau in dosarul casarii sunt urmatoarele:

e procesul-verbal de casare;

e procesul-verbal de scoatere din functiune a activelor fixe/declasare a bunurilor materiale de natura
obiectelor de inventar;

» dispozitia de numire a comisiei de analiza si avizare pentru scoaterea din functiune/declasarea bunurilor
materiale, respectiv dispozitia de numire a comisiei de casare;

e documente justificative;

« documente de valorificare, transmitere fard plata pentru bunurile aflate in stare de functionare;

< negatii de transfer fara plata;



 alte documente prevazute de dispozitiile legale.

Bunurile, materialele sau piesele care nu au putut fi valorificate prin vanzare la licitatie sau ca materiale
refolosibile vor fi distruse, sens Tn care se va incheia proces-verbal de distrugere, semnat de comisia de casare,
avizat de compartimentul financiar-contabil si aprobat de conducatorul institutiei publice.

Operatiunea de casare se finalizeaza prin scdderea din evidenta contabild a activelor fixe/bunurilor
materiale de natura obiectelor de inventar respective.

Scaderea bunurilor materiale casate si a materialelor consumate cu ocazia dezmembrarii si distrugerii se
opereaza in evidenta contabild pe baza procesului-verbal de casare aprobat de ordonatorul de credite, la
valoarea contabila.

Prin campaniile nationale organizate de primarii sau prin operatorii de salubritate, deseurile de
echipamente electrice si electronice vor fi colectate si transportate Tn punctele de colectare.

Predarea - primirea se va face pe baza unui proces-verbal de predare - primire, incheiat intre institutia
publica si operatorul de salubritate.

8. Monografie contabila pentru inregistrarea operatiunilor privind casarea activelor fixe si a
bunurilor de natura obiectelor de inventar

lesirea din patrimoniu a activelor fixe necorporale, prin casare

« Tnregistrarea scaderii din evidenta, prin casare, a activelor fixe necorporale amortizate integral:

280.05 ,,Amortizarea concesiunilor, brevetelor, licentelor, = 205 ,,Concesiuni, brevete, licente, marci
marcilor comerciale, drepturilor si activelor similare” comerciale, drepturi si active

similare”

280.08 ,,Amortizarea altor active fixe necorporale” = 208.02 ,,Alte active fixe necorporale”

« ‘nregistrarea scaderii din evidenta a activelor fixe necorporale, neamortizate integral:

% = 205 ,,Concesiuni, brevete, licente, marci
691 7i.0i.02 “Cheltuieli extraordinare din operatiuni comerciale, drepturi si active similare”
cu active fixe”
280.05 “Amortizarea concesiunilor, brevetelor,
licentelor, marcilor comerciale, drepturilor si
activelor similare”

% = 208.02 ,,Alte active fixe necorporale”
691 7i.0i.02 “Cheltuieli extraordinare din operatiuni
cu active fixe”
280.05 “Amortizarea altor active fixe necorporale”

lesirea din patrimoniu a activelor fixe de tipul mijloacelor de transport, instalatiilor tehnice,
mobilierului, aparaturii birotice, echipamentelor de protectie, prin casare

» Tnregistrarea scaderii din evidentd, prin casare, a activelor fixe amortizate integral:

281.03 “Amortizarea instalatiilor tehnice, =213 ,,Instalatii tehnice, mijloace de transport,
mijloacelor de transport, animalelor animale si plantatii”



si plantatiilor”

281.04 “Amortizarea mobilierului, aparaturii = 214 ,,Mobilier, aparatura birotica, echipamente de
birotice, echipamentelor de protectie a protectie a valorilor umane si materiale si alte
valorilor umane si materiale si a altor active fixe corporale”

active fixe corporale”

= Tnregistrarea scaderii din evidenta a activelor fixe, neamortizate integral:

% =221 3 ,,Instalatii tehnice, mijloace de transport,

691 7i.0i.02 “Cheltuieli extraordinare din operatiuni animale si plantatii”

cu active fixe”

281.03 “Amortizarea instalatiilor tehnice, mijloacelor

de transport, animalelor si plantatiilor”

« Tinregistrarea scaderii din evidenta a activelor fixe, amortizate integral:

% =214 ,,Mobilier, aparatura birotica, echipamente de
69 7i.0i.02 “Cheltuieli extraordinare din operatiuni protectie a valorilor umane si materiale si
cu active fixe” alte active fixe corporale”

281.04 “Amortizarea mobilierului, aparaturii

birotice, echipamentelor de protectie a
valorilor umane si materiale si a altor
active fixe corporale”

9. FORMULARE care se Tntocmesc

Anexa | - Decizie de numire a comisiei de casare

Anexa 2 - Proces-verbal de casare a activelor fixe/Proces-verbal de casare a materialelor de natura
obiectelor de inventar

Anexa 3 - Proces-verbal privind constatarile si concluziile comisiei de casare a activelor fixe si a
bunurilor de natura obiectelor inventar



PROCEDURA

Pas

Responsabil(i) Descriere

I. PROPUNEREA COMISIEI DE INVENTARIERE

1,

Comisia de
inventariere

ntocmeste procesul-verbal privind rezultatele inventarierii si
propune casarea activelor fixe/bunurilor materiale de natura
obiectelor de inventar.

Il. NIUMIREA COMISIEI DE CASARE

1.

Conducatorul
institutiei
publice

Numeste comisia de casare, formatd din minimum 3 membri.

1. ACTIVITATEA COMISIEI DE CASARE

1.

Urmareste existenta detaliilor, partilor componente si a altor
elemente ale bunurilor respective. Tn cazul Tn care acestea au fost
pierdute, Tnstrdinate sau lipsesc ca urmarea a unor cauze
imputabile unor persoane, bunurile respective se resping de la
casare si se propune efectuarea cercetarii administrative.

Comisia de
casare

Stabileste destinatia materialelor refolosibile, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare.

Asigura executarea operatiunii de casare potrivit prevederilor

legale in vigoare si stabileste partile componente, piesele, detaliile

si materialele refolosibile care trebuie sa fie recuperate.

Executa casarea bunurilor materiale numai in prezenta tuturor
membrilor comisiei.

Timp
#locat

5 zile

5 zile

Conform
Dispozitiei
ordonatorul
ui de credite

T€rmen

Termen
limita 15
noiembrie a
fiecarui an

Termen
limita 15
noiembrie a
fiecarui an

Conform
Dispozitiei
ordonatorul
ui de credite

Riscuri

Comisia de
inventariere nu face
propuneri de
valorificare, scoatere
din functiune, casare
sau declasare.

Conducatorul
institutiei publice
numeste persoane
incompatibile
(gestionari).

Comisia de casare
nu organizeaza
desfasurarea in bune
conditii a operatiunii
de casare.



Pas  Responsabil(i) Descriere Timp Fermen Riscuri
glocat

Tntocmeste procesul-verbal de casare a bunurilor materiale.

Organizeaza desfasurarea in bune conditii a operatiunii de casare.

Respinge de la casare activele fixe/bunurile materiale de natura
obiectelor de inventar care mai pot fi distribuite si folosite in alte
compartimente de activitate sau in alte unitati.

Tntocmeste procesul-verbal de distrugere, avizat de
compartimentul financiar-contabil si aprobat de conducéatorul
institutiei publice.

Constituie dosarul casarii.

2. Compartimentul Scade din evidenta contabila activele fixe/bunurile materiale de Conform Conform Compartimentul
financiar- natura obiectelor de inventar care au fost casate. Legii Legii financiar-contabil
contabil contabilitatii  contabilitatii nu scade din evidenta

contabild activele
fixe/bunurile
materiale de natura
obiectelor de inventar
care au fost casate.

* Timpul alocat operatiunii il stabileste fiecare institutie publica Tn functie de specificul institutiei.
** Termenul pentru realizarea operatiunii se stabileste de fiecare institutie publica in functie de specificul institutiei.



Anexa 1

PRIMARIA COMUNEI OSICA DE JOS
JUDETUL OLT

DISPOZITIA
nr........ din data..............

Primarul Comunei Osica de Jos, Judetul Olt;

Avand in vedere prevederile Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Tinand cont de prevederile O.M.F.P. nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Nonnelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

Luéand in considerare prevederile O.M.F.P. nr. 170/2015, pentru aprobarea Reglementarilor
contabile privind contabilitatea Tn partida simpl3;

in conformitate cu Hotardrea Guvernului nr. 909/1997 pentru aprobarea Nonnelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active
corporale si necorporale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere procesul verbal nr. ... din data........ de scoatere din functiune a activelor fixe
si procesul verbal nr........ din data............ de declasare a unor bunuri materiale de natura obiectelor
de inventar, aprobate de ordonatorul de credite, precum si propunerea formulatd de catre
pentru constituirea comisiei de casare;

Tn temeiul prevederilor...................... privind organizarea si functionarea

DISPUNE:

Art. |. Se numeste comisia de casare a activelor fixe si a bunurilor de natura obiectelor de
inventar, Tn urmatoarea componenta:

Art. 2. Activitatea se va desfasura in perioada

Art. 3. Comisia de casare si compartimentul financiar-contabil vor duce la Tndeplinire prevederile
prezentei dispozitii.

PRIMAR,

AVIZAT PENTRU LEGALITATE,
SECRETAR,






Anexa 2
PRIMARIA COMUNEI OSICA DE JOS
JUDETUL OLT

Aprobat,
PRIMAR,
PROCES-VERBAL
de casare a activelor fixe/de casare a materialelor
de natura obiectelor de inventar
Tncheiat astazi..........ccce.ee.e.. de comisia pentru casarea activelor fixe/a obiectelor de inventar.

n conformitate cu prevederile:

- O.M.F.P. nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
H.G. nr. 909/1997 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1994
privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, modificata si
completata prin O.G. nr. 54/1997;

Comisia de casare constituitd prin Dispozitianr....... din........ a procedat la casarea efectiva
a mijloacelor fixe care au fost scoase din functiune prin procesul-verbal nr.....................

Comisia - constituitd din ................. , In calitate de presedinte, Si......cccccevvrnnene , Tn calitate de
membrii - si-a desfasurat activitatea in perioada................. la sediul Primariei Comunei Osica de Jos,
Judetul Olt.

Lista bunurilor scoase din functiune/declasate ce pot fi transferate fara plata conform procedurii
stabilite prin Hotararea Guvernului nr. 841/1995, cu modificarile si completarile ulterioare, a fost
publicatd pe pagina de intemet a institutiei in data de..................

Au fost transmise Tnstiintari catre institutiile publice interesate Tn preluarea bunurilor
disponibilizate si s-au primit raspunsuri cd sunt/nu sunt interesate de preluarea acestora.

Prin adresa nr................. institutia.................... a fost interesatd in preluarea bunurilor cuprinse
n tabelul de mai jos, transfer finalizat prin proces verbal nr. ... din..................

Nr. Denumirea Codulsau U.M. Cantitatea Pret Valoare Institutia la

crt.  bunurilor numarul unitar care a fost
de inventar transferat
0 | 2 3 4 5 6 7
(4x5)

10



Anexa 3

PROCES-VERBAL
privind constatarile si concluziile comisiei de casare
a activelor fixe si a bunurilor de natura obiectelor de inventar

Au fost identificate toate activele fixe din procesul-verbal de scoatere din functiune nr..........
din data................. , constandu-se ca toate bunurile au durata de folosinta expiratd si sunt uzate din
punct de vedere fizic si/sau moral.

Avand in vedere cele constatate, comisia de casare a procedat la dezmembrarea activelor fixe

scoase din functiune prin procesul-verbal nr.......... din.......... , mentionate in tabelul de mai jos, si
ulterior a procedat la valorificarea deseurilor rezultate.

Nr. Denumirea  Codul sau U.M. Cantitatea Pret Valoare Amortizarea

crt. bunurilor nr. de unitar pana la
inventariate inventar scoaterea din
functiune
0 { 2 3 4 5 6 7
(4x5)

Pentru valorificarea deseurilor provenite in urma casarii s-au solicitat oferte de la urmatorii
agenti economici:

Preturile cele mai avantajoase au fost oferite de catre
societatea........ccoevveveeie e

in urma casarii efective a mijloacelor fixe au rezultat urmatoarele deseuri, conform

procesului-verbal de predare - primire nr.......... din data de................
Nr. Denumirea U.M. Cantitate Pret Valoare
crt. unitar
0 1 2 3 4 5=3x4

1



ROMANIA
JUDETUL OLT
COMUNA OSICA DE JOS
PRIMAR
Cod fiscal 16579643 Tel: (+40) 0249 455015
E-mail:primariaosicadejos@yahoo.com Fax: (+40) 0249 455085

PRIMARIA COMUNEI OSICA DE JOS
DISPOZITIE
Referitor la: Aprobare P.O. privind reconstituirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor

Avand in vedere .

- Referatul nr.1475 din 15.03.2019, al secretarului comunei Osica de Jos, cu
privire la necesitatea elaborarii unei proceduri operationale privind reconstituirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor,

- Prevederile art. 3 alin.(6) si art.6 alin.(1) din Ordinul Secretariatului General al
Guvernului nr. 600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

- Prevederile Legii nr.18/1991, Legea fondului funciar(rep.l), cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Prevederile Legii nr. 169/1997, pentru modificarea si completarea Legii
fondului funciar nr.18/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Legii nr.1/2000 privind reconstituirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii
fondului funciar nr.18/1991 si ale legii nr.169/1997;

- Prebvederile Legii nr.247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii i
justitiei, precum si unele masuri adiacente, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Hotararii Guvernului nr.890/2005, privind aprobarea
Regulamentului privind procedura de constituire, atributiile si functionarea comisiilor pentru
stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor, a modelului si modului de atribuire a
titlurilor de proprietate, precum si punerea in posesie a proprietarilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Prevederile Legii nr. 165/2013, pentru masurile pentru finalizarea procesului
de restituire, Tn natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada
regimului comunist in Roméania, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Legii nr. 213/1998, privind prorietatea publica si regimul juridic al
acesteia, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Legii nr. 7/1996, Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare,
republicata, cu modificarile'si completarile ulterioare;

- Prevederile 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;

- Prevederile Legii nr. 134/2010, privind aprobarea Codului de procedura civila,
republicatda, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Legii nr. 287/2009, privind aprobarea Codului civil, republicata;

- Prevederile Legii nr.215/2001 privind administratia publica locald, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 273/2006, privind finantele publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Prevederile art.8, art.42 alin.4, art.43 si art.80 - art. 85 din Legea nr.24/2000
republicatda, cu modificarile si completarile ulterioare, privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative;


mailto:primariaosicadejos@yahoo.com

n temeiul prevederilor art. 63 alin.(1) lit.d) si alin. (5) lit.a, art. 68 alin.(1) si art.115

alin.(1) lit.a) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare,

PRIMARUL COMUNEI OSICA DE JOS
DISPUNE:

Art. 1. Se aproba Procedura operationala privind reconstituirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, conform anexei nr. 1, care face parte integranta din
prezenta dispozitie.

Art.2. Compartimentul personal — salarizare, relatia cu ANFP, va asigura
comunicarea prezentei dispozitii persoanelor si autoritatior interesate:

- Institutiei Prefectului, judetul Olt
- Comisiei de monitorizare
- Compartimentelor functionale

AVIZAT,

Nr.82 din 19.03.2019
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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 Semnatura
responsabilii/ prenumele

operatiunea

1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Torcea Daniela Secretar 19.03.2019
2. Verificat Torcea Daniela Secretar 19.03.2019
ri.3 Aprobat Pistol Marian Primar 19.03.2019

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

Data de la care
Componenta

Editia/ revizia L Modalitatea se aplica
N revizuita R )
in cadrul reviziei prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia | Elaborarea editiei Conform Ordin nr. 19.03.2019
initiale 600/2018, privind
aprobarea
Codului
controlului intern
managerial al
entitatilor publice
2.2. Editia Il Revizie editie initiala - -
2.3. Editia Il Revizie editie_ll___ - -

3. Lista cuprizadnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul Exem Compartiment . Nume si Data <
P -plar Functia L Semnatura
difuzarii r prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Comisie locala  Presedinte Pistol Marian 19.03.2019
de fond funciar ~ Secretar ~ Torcea Daniela
Membri Gata Dumitru
Barcan Marin
Petcu Viorel

Ivanoaica Mihail
Neagoe Tudorel

3.2. Aplicare 2 Agricol Referent Barcan Marin ~ 19.03.2019
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3.3. Informare 1 Secretar Secretar Torcea 19.03.2019
Daniela
3.4. Evidenta 3 Comisia SCIM Secretar Torcea 19.03.2019
Daniela
3.5. Arhivare 3 Comisia SCIM Secretar Torcea 19.03.2019
Daniela
3.6. Aprobare | Conducere Primar Pistol Marian 19.03.2019
3.7. Alte - - - -
scopuri
4. SCOPUL

4.1. Stabileste un set unitar de reguli privind aplicarea actelor cu caracter reparatoriu, respectiv
legile fondului funciar, la nivelul comunei Osica de Jos;

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
primar, in luarea deciziei.

4.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala - Comisia locala
de fond funciar Osica de Jos.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica;

5.3.Listarea principalelor activitdati de care depinde si/sau care depind de activitatea
"«oceduratd;

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate;

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara:

- Legea nr.18/1991, Legea fondului funciar(rep.l), cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 169/1997, pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr.18/1991,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.1/2000 privind reconstituirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor
agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.18/1991 si ale legii
nr.169/1997;

- Legea nr.247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele
masuri adiacente, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr.890/2005, privind aprobarea Regulamentului privind procedura
de constituire, atributiile si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
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terenurilor, a modelului si modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum si punerea in posesie
a proprietarilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 165/2013, pentru masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in
natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in
Romaénia, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 213/1998, privind prorietatea publica si regimul juridic al acesteia, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 7/1996, Legea cadastrului si a publicitati imobiliare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 17/2014, privind unele masuri de reglementare a vanzarii - cumpararii
‘m'renurilor 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;

- Legea nr. 134/2010, privind aprobarea Codului de procedura civila, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 287/2009, privind aprobarea Codului civil, republicata;

6.2. Legislatie secundara:
- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;
- Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 273/2006, privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Regulament de organizare si functionare;
- Regulament de ordine interioarg;
-Regulament de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare, coordoonare si
indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern managerial;

7. DEFINITII SI PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI

7.1. Definitii
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,

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

2. Editie a unei Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
3. Revizia in Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
cadrul unei dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

editii procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
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7.2. Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

Ah. Arhivare

V. Ps Procedura de sistem

8. Pl Procedura de lucru

9. L/LG Lege

10. HG Hotarare de Guvern

11. oG Ordonanta Guvernului

12. ouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
13. SCM Sistem de Control Managerial

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1.Generalitati

n scopul stabilirii dreptului de proprietate prin reconstituirea sau constituirea acestuia, atribuirii
efective a terenurilor celor indreptatiti si eliberarii titlurilor de proprietate, In comuna Osica de Jos.

Cererile de reconstituire se analizeaza in ordinea cronologica a Tnregistrarii lor, pe baza actelor
doveditoare depuse de persoanele Indreptatite. Comisia locala stabileste dreptul de proprietate si
amplasamentul suprafetei de teren, corespunzatoare.

Stabilirea dreptului de proprietate de face numai la cerere, formulata de fiecare persoana
ndreptatita, personal sau prin mandatar. Cand sunt mai multi mostenitori cererea de poate face si in
comun, dar va fi semnata de fiecare dintre ei. La cerere de anexeaza acte de proprietate, certificate
de mostenitor, hotarare judecatoreasca, daca exista, acte de stare civila in toate cazurile si orice alte
acte din care sa rezulte dreptul de proprietate asupra terenului.

Comisia locala intocmeste documentatiile de validare ce se vor inainta comisiei judetene si
documentatiile pentru emiterea titlurilor de proprietate.

n cadrul compartimentului agricol din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei
Osica de Jos, se primesc, se verifica si se emit, Titluri de Proprietate, persoanelor care au legatura
cu teritoriul administrativ al comunei Osica de Jos. Circuitul acestora trebuie sa fie unul bine
planificat.

8.2. Evidenta documentelor utilizate:

Registrul de parcelar (cadastral), din cadrul compartimentului agricol.
Reqistre agricole.

8.3.Documente utilizate:
* Pentru intocmirea dosarelor de reconstituire a dreptului de proprietate
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pentru terenurile agricole din zonele cooperativizate.

Continutul dodarelor pentru validare/invalidare:

- adresa de Tnaintare in care de va mentiona explicit propunerea comisiei locale
(validare/invalidare);

- borderou/opis cu fiecare document din dosatr;

- procesul - verbal al sedintei comisiei locale de fond funciar, prin care aceasta va
sustine propunerile formulate.

- procesul - verbal de afisare a propunerilor comisiei locale de fond funciar,
adreds comunicarii solutiei comisiei locale in cazul persoanelor care nu au domiciliul in localitatea
respectiva;

- anexa propusa pentru validare, in trei exemplare, care va prezenta toate
~“mnaturile prevazute de Regulamentul aprobat prin H.G. 890/2005 cu modificarile si completarile
ulterioare.

- referatul comisiei locale privind situatia juridica a amplasamentului propus, cu
referire la vechiul amplasament, in care de va mentiona si existenta/inexistenta vreunui litigiu si dupa
caz, modul de solutionare al acestuia;

- adresa prin care se certifica faptul ca suprafata de teren se afla la didpozitia
comisiei locale, la data sedintei, semnata de majoritatea membrilor comisiei locale;

- planuri parcelare cu atribuire de numere cadastrale, intocmite in conformitate cu
prevederile Ordinului nr. 700/2014 al Directorului General al A.N.C.P.l. privind aprobarea
Regulamentului de avizare, receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte funciara.

- In situatia Tn care nu exista fondurile necesare elaborarii planurilor parcelare cu
atribuire de numere cadastrale, vor fi depude prin exceptie, planuri de Tncadrare in tarla, pentru
parcela pe care s-a efectuat punerea in posesie.

- cererea In termen a fostului proprietar sau a mostenitorilor acestuia semnata de
catre toate persoanele solicitante;

- copia titlului de proprietate care a fost emis anterior sau de pe procesul-verbal de

mere in posesie;

- copia adeverintei de proprietate;

- copia anexei validate;

- copiile actelor doveditoare ale dreptului de proprietate pentru suprafetele de teren
solicitate, potrivit art. 11 din Legea nr. 18/1991, republicata cu modificarile si completarile ulterioare,
coroborat cu art. 6 din Legea nr. 1/2000, cu modificarile si completarile ulterioare si cu art. 9 din H.G
890/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

- declaratie pe propria raspundere, in care de va mentiona, suprafata de teren
atribuita In proprietate, prin reconstituire dau constituire, de familie, chiar daca atribuirea s-a facut in
mai multe localitati sau de la mai multi autori;

- copie CI/BI ;
copiile actelor de stare civila

- copia certificatului de mostenitor dau a calitatii de mostenitor;

- copiile hotaréarilor judecatoresti ramase definitive/irevocabile;

- orice acte pertinente, concludente si verosimile care pot face dovada posesiei
neintrerupte asupra terenului solicitat;

- declaratie de notorietate autentificate de doi martori, pentru situatia in care aceiasi
Cersoana este cunoscuta sub mai multe nume si apare astfel, in documentele depuse ca probatiune;
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Documentele care se Tnainteaza comisiei judetene, vor fi Indosariate, numerotate,
stampilate si semnate pentru conformitate. Dosarul va fi inregistrat in Registrul special de
corespondenta al primariei.

* Pentru intocmirea dosarelor de retrocedare a terenurilor aferente caselor de
locuit, in conformitate cu prevederile art. 23 si 24 din Legea nr. 18/1991, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare.

Continutul dodarelor pentru validare/invalidare:

- adresa de Tnaintare In care se va mentiona explicit propunerea comisiei locale
(validare/invalidare);

- borderou/opis cu fiecare document din dosar;

- procesul - verbal al sedintei comisiei locale de fond funciar, prin care aceasta va
Austine propunerile formulate.

- procesul - verbal de afisare a propunerilor comisiei locale de fond funciar;

- adresa comunicarii solutiei comisiei locale in cazul persoanelor care nu au
domiciliul Tn localitatea respective;

- tabelul anexa cu propunerile, care va prezenta toate semnaturile prevazute de
Regulamentul aprobat prin H.G. 890/2005 cu modificarile si completarile ulterioare;

- procesul - verbal de punere in posesie semnat de comisia locala, intocmit si
semnat conform prevederilor legale, In care sa fie indicat si sectorul cadastral unde este situat
terenul;

- balanta terenurilor Tntocmita in conformitate cu datele continute in Anexa nr. 1 la
H.G. 401/2013, pe care sa fie operate modificarile aduse prin validari/puneri in posesie, emiteri de
titluri de proprietate, confirmata prin semnaturi de O.C.P.l. Olt;

- In cazul in care terenul aflat la dispozitia comisiei locale reprezentat grafic cu
poligoane de culoare rosie in Anexa nr. 9 la H.G. 401/2013, este cu pozitionare incerta,
amplasamentul propus pentru validare poate fi validat, chiar daca nu se incadreaza in aceste
poligoane, dar cu dovada ca acest amplasament, este cuprins scriptic in suprafata inventariatna ca

zerva a comisiei locale, rezultata din balanta terenurilor intocmita in conformitate cu datele
continute in Anexa nr. 1 la H.G. 401/2013, actualizata. Dovada ca amplasamentul este cuprins
scriptic in suprafata inventariata prin Legea nr. 165/2013, se va realiza printr-un referat intocmit de
comisia locala in care se va specifica acest lucru, urmand ca pe baza acestuia comisia judeteana sa
mentioneze intr-un articol distinct, Tn hotarare, faptul ca amplasamentul nu se Tncadreaza in
poligoanele din Anexa nr. 9 la H.G. 401/2013, din cauza pozitionarii incerte. Tn cazul in care terenul
propus spre reconstituire nu se identifica in perimetrele reprezentate cu culoare rosie in Anexa
grafica nr. 9 la H.G. 401/2013, datorita neinventarierii, ca si teren aflat la dispozitie, comisia locala va
intocmi un referat in care vor arata motivele pentru care aceste suprafete nu au fost inventariate,
potrivit Legii nr. 165/2013, cu modificarile si completarile ulterioare.

- motivele pentru care suprafetele aflate la dispozitia comisiei locale nu se
incadreaza in poligoanele de culoare rosie din Anexa nr. 9 la H.G. 401/2013, cu modificarile si
completarile ulterioare sau nu sunt inventariate in conformitate cu prevederile Legii nr. 165/2013, cu
modificarile si completarile ulterioare, vor fi analizate din punct de vedere tehnic de catre O.C.P.l. Olt
si juridic de catre comisia judeteana. in cazul in care de va constata ca motivele invocate sunt
intemeiate, constatarea se va materializa Intr-o hotarare a comisiei judetene, care se va anexa
dosarului de inventariere si se va comunica O.C.P.I. Olt, A.N.C.P.l. Bucuresti si A.N.R.P. Bucuresti.
Ulterior comunicarii hotararii, se va putea trece la validarea dreptului de proprietate, in sedinta emisiei
judetene.
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- plan de amplasament si delimitare a imobilelor, intocmite conform Ordinului nr.
700/2014 al Directorului General al A.N.C.P.I. privind aprobarea Regulamentului de avizare, receptie
si inscriere in evidentele de cadastru si carte funciara. Acestea vor fi semnate de catre primar si
persoana autorizata Tn lucrari topografice, care le-a intocmit;

- declaratia pe propria raspundere a comisiei locale din care sa rezulte ca terenurile
ce fac obiectul propunerii de recunoastere a dreptului de proprietate in baza art. 23 si 24 din Legea
nr. 18/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, nu au fost solicitate de alte
persoane, nu au fost restituite altor persoane, nu au fost revendicate in baza Legii nr. 10/2001 si nu
sunt in niciun litigiu.

- cererea fostului proprietar sau a mostenitorilor acestuia semnata de catre toate
persoanele solicitante, care va cuprinde mentiunile prevazute de art. 9 alin. (4) din Legea nr. 18/1991
. ,publicata, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv, calitatea de titular sau de mostenitor
al dreptului de proprietate pentru care i s-a reconstituit sau urmeaza sa i se reconstituie acest drept,
potrivit legii, suprafata de teren care i s-a retrocedat si/sau diferenta pe care o solicita. Cererea
solicitantului va fi Tnsotita de urmatoarele documente:

- copie CI/BI ;

- copiile actelor de stare civilg;

- copia certificatului de mostenitor dau a calitatii de mostenitor;

n cazul in care nu se prezinta copii ale registrelor cadastrale de va intocmi o
declaratie a comisiei locale Tn sensul ca nu detin astfel de registre;

- declaratia pe propria raspundere a solicitantului din care sa rezulte ca terenul
solicitat nu face/nu a facut obiectul vreunei cauze aflata pe rolul instantelor de judecata si modul de
solutionare, dupa caz;

- orice acte pertinente, concludente si verosimile care pot face dovada posesiei
neintrerupte asupra terenului solicitat;

Documentele care se inainteaza comisiei judetene, vor fi indosariate, numerotate,
stampilate si semnate pentru conformitate. Dosarul va fi inregistrat in Registrul special de

irespondenta al primariei.
* Pentru emiterea titlurilor de proprietate pentru terenurile altele decéat cele
forestiere
Se Tnhainteaza catre O.C.P.l. Olt, urmatoarele documente:

- hotararea comisiei judetene de validare a dreptului de proprietate;

- anexa validata;

- planul de delimitare si parcelare Tntocmit in doua exemplare de catre comisia
locala, in conformitate cu prevederile art. 39 alin. (1) din Legea Cadastrului si Publicitatii Imobiliare
nr. 7/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, validat de comidia judeteana;

- procesul - verbal de punere in posedie, intocmit si semnat conform prevederilor
legale;

- dovada ca amplasamentul propus, constituie suprafata retrocedabila aflata la
dispozitia comisiei locale de fond funciar, inscrisa in coloana 2 din Anexa nr. 7 la H.G. 401/2013,
identificata Tn perimetrele reprezentate cu culoare rosie in Anexa nr. 9 grafica, din acelasi act
normativ.

- referatul comisiei locale, semnat de toti membrii, cu privire la situatia juridica a
terenului propus, cu referire la vechiul amplasament, in care se va mentiona, existenta/inexistenta
vreunui litigiu, Tnsotit de schita terenului;
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- dovada ca amplasamentele propuse fac parte din categoria suprafetelor
retrocedabile de la nivelul U.A.T. sunt inscrise in Anexa nr. 7, coloana 2 , la H.G. 41/2013 cu
completarile si modificarile ulterioare si sunt identificate in perimetrele reprezentate cu culoare rosie
n Anexa nr. 9 grafica, la actul normativ mentionat. in situatia in care reprezentarea poligoanelor
constituind rezerva retrocedabild este reprezentata grafic cu pozitionare incerta, se va trece la
ntocmirea titlului de proprietate, cu conditia ca amplasamentele sa fie cuprinse scriptic in suprafata
inventariata ca suprafata retrocedabila. Dovada ca amplasamentul este cuprins scriptic in suprafata
inventariata ca suprafata retrocedabild, la Legea nr. 165/2013, se va face prin intocmirea unui referat
de catre comisia locala, in care se va mentiona expres acest lucru.

- actele de stare civila ale proprietarilor sau mostenitorilor, motivat de faptul ca
acestea trebuie sa stea la baza inscrierii codului numeric personal, in titlul de proprietate.

Pentru persoanele care si-au schimbat domiciliul, titlurile de proprietate se pot
scrie si fara mentionarea codului numeric personal. in aceste cazuri, documentatiile vor fi insotite de
dovada solicitarii de catre comisia locala a actelor de stare civila ale proprietarilor, iar pentru
persoanele care si-au schimbat domiciliul, dovada publicarii Tntr-un ziar local si national.

Documentatiile de transmit in doua exemplare, dintre care unul se retine si se
depoziteaza la arhiva O.C.P.l. Olt. Partea detasabila a titlului de proprietate va fi transmisa comisiei
locale, dupa inscrierea din oficiu a acestuia in cartea funciara si va fi insotita de Incheierea de carte
funciara si de extrasul de carte funciara, daca pentru terenul in cauza exista plan parcelar cu atribuire
de numere cadastrale;

Operatiunea de eliberare va fi consemnata de comisia locala intr-un registru
special care va contine numele si prenumele titularului, numarul titlului de proprietate, numarul
incheierii de carte funciara, numarul extrasului de carte funciara, semnatura primitorului si rubrica de
observatii. Daca pe titlul de proprietate sunt mai multi mostenitori, pozitia din regidtru va contine
numele tuturor si semnaturile. In situatia Tn care se prezinta pentru inmanarea titlului de proprietate
doar unul dintre mostenitori, acesta il va putea ridica, doar in baza unei procuri notariale, data de
ceilalti proprietari, urmand ca la rubrica de observatii sa se Tnscrie humarul actului notarial.

Neprezentarea persoanelor indreptatite ca urmare a coredsondentei scrise,
pentru ridicarea titlurilor de proprietate, va conduce la comunicarea acestora, prin posta cu
recomandare de primire.

* Procedura privind operatiunile de modificare/rectificare a titlurilor de
proprietate;

Operatiunile care se efectueaza pe titlurile de proprietate emise, au la baza
prevederile art. 235 din Ordinul nr. 700/2014 al Directorului General al A.N.C.P.l. privind aprobarea
Regulamentului de avizare, receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte funciara.

O.C.P.l. Olt poate solutiona cererile de indreptare a erorilor materiale din titlurile
de proprietate daca, in urma verificarilor se constata ca acestea dunt datorate transcrierii eronate, a
unora dintre informatiile de pe procesul - verbal de punere in posedie sau din documentele care au
stat la baza punerii in posesie si se refera la:

- erori de scriere a numelui si prenumelui fatd de procesul - verbal si anexe;

- erori cu privire la numarul de tarla/parcela, unitate amenajistica(UA), unitate de
productie(UP);

- erori cu privire la vecinatati;

- erori ale suprafetelor parcelelor, fara modificarea suprafetei totale atribuite;

- alte erori cu privire la identificarea cadastrala a parcelei, fara afectarea
amplasamentului si a suprafetei.
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Comisia Judeteana Olt pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor, poate modifica titlurile de proprietate in conformitate cu prevederile art. 59Al alin. (2) din
Legea nr. 18/1991 republica, cu modificarile si completarile ulterioare, In urmatoarele situatii:

- modificari ale numelui si prenumelui, in conformitate cu actele de stare civilg;

- modificari cu privire la numarul de tarla/parceld, unitate amenajistica(UA), unitate
de productie(UP);

- modificari cu privire la vecinatati;

- erori ale suprafetelor parcelelor, fara modificarea suprafetei totale atribuite;

Modificarea suprafetei totale In plus sau Tn minus fata de cea reconstituitd nu poate
fi solutionata in conditiile de mai sus si se realizeaza prin hotarare judecatoreasca definitiva, potrivit
=rt. 58 din Legea nr. 18/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Modificarea titlurilor de proprietate rezultate din hotararile judecatoresti definitive se
efectueaza de O.C.P.l. Olt, in baza unei hotarari de punere In executare a hotararii judecatoresti
emise de Comisia Judeteana Olt pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor
agricole si forestiere.

Orice modificare in cuprinsul titlului de proprietate se va face cu tus rosu, atat pe
originalul titlului de proprietate, cat si pe cotor si va purta semnatura directorului O.C.P.l. Olt si
stampila, cu mentiunea numarului si datei hotararii comisiei judetene.

Anularea unui titlu de proprietate de face in baza unei hotaréari judecatoresti
definitive, iar dupa comunicarea acesteia, O.C.P.l. Olt, va aplica stampila ,, Anulat in baza hotararii
judecatoresti nr.....” pe cotorul titlului de proprietate si va trece numarul din registrul titlurilor de
proprietate anulate.

O.C.P.I.OIlt, va tine un registru al titlurilor de proprietate modificate si un registru al
titlurior de proprietate anulate, care vor fi actualizate permanent.

* Procedura privind intocmirea de catre comisiile locale de fond funciar a

documentatiilor pentru indreptarea erorilor materiale din titlurile de proprietate;

in situatia Tn care erorile materiale din titlurile de proprietate de incadreaza in
prevederile art. 235 alin. (1) din Ordinul nr. 700/2014 al Directorului General al A.N.C.P.l. privind
aprobarea Regulamentului de avizare, receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte
funciara, respectiv transcrierea gresita pe titlurile de proprietate a datelor din fisele cadastrale sau din
procesele - verbale de punere in posesie, comisiile locale de fond funciar vor Tnainta la O.C.P.l. Olt,
documentatii care vor cuprinde:

- cererea solicitantului, care trebuie sa indice obligatoriu numarul si data emiterii
titlului de proprietate dupa corectare;

Cererea solicitantului va fi Tnsotitd de urmatoarele documente:

- copie CI/BI ;

- copiile actelor de stare civilg;

- copia certificatului de mostenitor sau a calitatii de mostenitor;

- titlul de proprietate in original,

- adresa de Tnaintare in care de va mentiona explicit propunerea comisiei locale
referitoare la corectarea erorii materiale;

- borderou/opis cu fiecare document din dosar;

- procesul - verbal al sedintei comisiei locale de fond funciar, prin care aceasta va
sustine propunerile formulate.
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Procedul - verbal va cuprinde la final urmatorul text: “Ne asumam intreaga
responsabilitate privind legalitatea propunerii comisiei locale”.

- copia procesului - verbal de punere in posedie si/sau a anexei validate, care a
stat la baza emiterii titlului de proprietate, pentru a evidentia eroarea materiala din titlul de
proprietate, a carei indreptare se solicita;

- copiile actelor de stare civila din care sa rezulte eroarea materiala legata de
numele/prenumele autorului de rol.

* Procedura privind intocmirea de catre comisiile locale de fond funciar a
documentatiilor pentru modificarea titlurilor de proprietate, de catre Comisia Judeteana Olt
centru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor.

n situatia Tn care erorile materiale din titlurile de proprietate de Tncadreaza n
prevederile art. 235 alin. (3) din Ordinul nr. 700/2014 al Directorului General al A.N.C.P.l. privind
aprobarea Regulamentului de avizare, receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte
funciara, Comisia Judeteana Olt pentru stabilirea dreptului de proprietate privata adupra terenurilor,
va proceda la modificarea acestora, in conformitate cu prevederile art. 59A1 alin. 2 din Legea nr.
18/1991 republicata cu modificarile ulterioare.

Comisiile locale de fond funciar vor Tnainta la O.C.P.I. Olt, documentatii care vor
cuprinde:

- cererea solicitantului, care trebuie sa indice obligatoriu numarul si data emiterii
titlului de proprietate supus corectarii;

Cererea solicitantului va fi Tnsotita de urmatoarele documente:

- copie CI/BI ;

- copiile actelor de stare civilg;

- copia certificatului de mostenitor sau a calitatii de mostenitor;

- titlul de proprietate in original;

- adresa de Tnaintare In care se va mentiona explicit propunerea comisiei locale
referitoare la corectarea erorii materiale;

- borderou/opis cu fiecare document din dodar;

- procesul - verbal al sedintei comisiei locale de fond funciar, prin care aceasta va
sustine propunerile formulate. Procesul - verbal va cuprinde la final urmatorul text: “Ne asumam
ntreaga responsabilitate privind legalitatea propunerii comisiei locale”.

- copia procesului - verbal de punere in posesie si/sau a anexei validate, care a stat
la baza emiterii titlului de proprietate, pentru a evidentia necesitatea modificarii din titlul de
proprietate.

- copiile actelor de stare civila din care sa rezulte eroarea materiala legata de
numele /prenumele autorului de rol. Dupa verificarea acestor documentatii, Oficiul de Cadastru si
Publicitate Imobiliara Olt, va intocmi referate de modificare a titlurilor de proprietate, in baza art. 59A1
alin. 2 din Legea nr. 18/1991 republicata cu modificarile ulterioare, in care de vor mentiona toate
aspectele tehnice care justifica operatiunea mentionata. Ulterior, documentatiile vor fi depude de
Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Olt, la Institutia Prefectului-Judetul Olt - Colectivul de
lucru, pentru ca acesta sa le prezinte Comisiei Judetene Olt pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata adupra terenurilor, pentru emiterea de hotaréari.

Documentele care se Tnainteaza O.C.P.l. Olt respectiv, Comisiei Judetene Olt
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, vor fi indosariate, numerotate,
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stampilate si semnate pentru conformitate. Dosarul va fi inregistrat in Registrul special de
corespondenta al primariei.

Modificarea suprafetei totale in plus sau in minus fata de cea reconstituita, precum si
modificarile care exced prevederilor art. 235 alin.(3), literele a) - d), pot fi efectuate doar in conditiile
art. 58 din Legea nr. 18/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv, prin
hotarare judecatoreasca definitiva.

* Procedura privind intocmirea de catre comisiile locale de fond funciar a
documentatiilor pentru modificarea titlurilor de proprietate, de catre Comisia Judeteana Olt
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, In baza unor hotarari
T'idecatoresti.

n situatia in care modificarile din titlurile de proprietate se incadreaza in prevederile
art. 235 alin. (5) din Ordinul nr. 700/2014 al Directorului General al A.N.C.P.I. privind aprobarea
Regulamentului de avizare, receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte funciara, Comisia
Judeteana Olt pentru stabilirea dreptului de proprietate privata adupra terenurilor, va proceda la
emiterea unor hotarari de punere in executare a hotararilor judecatoresti.

Comisiile locale de fond funciar vor Tnainta la O.C.P.I. Olt, documentatii care vor
cuprinde:

- cererea solicitantului, care trebuie sa indice obligatoriu numarul si data emiterii titlului
de proprietate supus corectarii;

Cererea solicitantului va fi Tnsotita de urmatoarele documente:

copie CI/BI ;

copiile actelor de stare civilg;

copia certificatului de mostenitor sau a calitatii de mostenitor;

adresa de Tnaintare in care se va mentiona explicit propunerea comisiei locale
referitoare la modificarea titlului de proprietate;

- copia hotarérii judecatoresti;

- titlul de proprietate in original;

- borderou/opis cu fiecare document din dosar;

- procesul - verbal al sedintei comisiei locale de fond funciar, prin care aceasta va
sustine propunerea formulata. Procesul -verbal va cuprinde la final urmatorul text: “Ne asumam
ntreaga responsabilitate privind legalitatea propunerii comisiei locale”.

- proces-verbal de punere in posesie pentru situatiile Tn care prin hotararile
judecatoresti, de dispun modificari cu privire la suprafate si amplasamente. Dupa verificarea acestor
documentatii, Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Olt, va intocmi referate de modificare a
titlurilor de proprietate, in care de vor mentiona toate aspectele tehnice care judtifica operatiunea
mentionata.

Ulterior, documentatiile vor fi depude de Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Olt,
la Institutia Prefectului-Judetul Olt — Colectivul de lucru, pentru ca acesta, sa le prezinte Comisiei
Judetene Olt pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, n vederea emiterii
de hotarari.

Documentele care se Thainteaza O.C.P.l. Olt respectiv, Comisiei Judetene Olt pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, vor fi indosariate, numerotate, stampilate
si semnate pentru conformitate. Dosarul va fi Tnregistrat in Registrul special de corespondenta al

primariei.
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* Procedura privind intocmirea dosarelor de retrocedare a terenurilor
forestiere.

Cererea n termen a fostului proprietar sau a mostenitorilor acestuia semnata de
catre toate persoanele solicitante, care va cuprinde mentiunile prevazute de art. 9 alin. (4) din Legea
nr. 18/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv, calitatea de titular sau de
mostenitor al dreptului de proprietate pentru care i s-a reconstituit sau urmeaza sa i se reconstituie
acest drept, potrivit legii, suprafata de teren forestier care i s-a retrocedat si/sau diferenta pe care o
solicita.

Copia trebuie sa contina numarul si data la care a fost depusa.

La cerere, se vor anexa:

- copia titlului de proprietate care a fost emis anterior sau a procesului - verbal de
, unere In posesie/copia adeverintei de proprietate/copia anexei validate;

- copiile actelor doveditoare ale dreptului de proprietate pentru suprafetele de teren
solicitate, potrivit art. 11 din Legea nr. 18/1991, republicatda cu modificarile si completarile ulterioare,
coroborat cu art. 6 din Legea nr. 1/2000, cu modificarile si completarile ulterioare si cu art. 9 din H.G
890/2005, cu modificarile si completarile ulterioare.

- orice acte pertinente, concludente si verosimile care pot face dovada posesiei
neintrerupte asupra terenului solicitat;

- schita vechiului amplasament, sau orice alta informatie din care sa rezulte vechiul
amplasament solicitat (unde este cazul);

- copiile hotaréarilor judecatoresti, ramase definitive/irevocabile;

Rapoartele reprezentantilor Romsilva in comisiile locale, prin care acestia sustin
propunerile de validare/invalidare, catre comisia judeteanad, cu argumentele tehnice si de legalitate,
dupa verificarea riguroasa a documentelor mentionate, alaturi de ceilalti membrii ai comisiilor locale.

- anexele propuse spre validare si care vor cuprinde intinderea suprafetei de padure
pentru care de propune validarea/invalidarea, amplasamentul cadastral (tarla/parceld) respectiv
amenajistic . Acestea vor fi semnate de membrii comisiei locale si de seful ocolului silvic.

- declaratie pe propria raspundere (nu este necesara autentificarea la notar), in care
se va mentiona, suprafata de teren atribuita in proprietate, prin reconstituire sau constituire, de
familie, chiar daca atribuirea s-a facut in mai multe localitati sau de la mai multi autori;
copie CI/BI ;

- copiile actelor de stare civila,;

- copia certificatului de mostenitor sau a calitatii de mostenitor;

- declaratie de notorietate autentificatda de doi martori, pentru situatia In care aceiasi
persoana edse cunoscuta sub mai multe nume si apare astfel, in documentele depuse ca probatiune;

Documentele care se Tnainteaza comisiei judetene, vor fi indosariate, numerotate,
stampilate si semnate pentru conformitate. Dosarul va fi inregistrat in Registrul special de
corespondenta al primariei.

* Procedura privind punerea in posesie a terenurilor forestiere.

Terenurile forestiere care fac obiectul retrocedarii catre fostii proprietari sau a
mostenitorilor legali ai acestora se pun la dispozitia comisiilor locale, dupa ce documentatiile
specifice, au fost validate prin hotaréari ale comisiei judetene de fond funciar.

Dupa emiterea hotaréarii de validare, comisiile locale vor verifica impreuna cu
reprezentantul R.N.A. Romsilva, ca suprafetele si amplasamentele terenurilor forestiere care fac
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obiectul retrocedarii si care sunt inscrise in anexele validate, sa fie identice cu cele inscrise in
procesele - verbale de punere In posesie si titlurile de proprietate.

Punerea in posesie cu terenurile forestiere pentru care a fost validat dreptul de
proprietate, se face prin masurarea suprafetei, delimitarea pe teren a intregului contur si marcarea
acestuia prin tarusi sau borne. Operatiunile mentionate se vor desfasura in prezenta salariatilor
R.N.A. Romsilva, in calitate de membrii ai comisiilor locale de fond funciar. La punerea in posesie,
alaturi de comisia locala, participa si padurarul care are in arondare suprafata supusa retrocedarii.

Dupa semnarea procesului - verbal de punere in posesie, terenul forestier trece din
proprietatea publica a statului, in proprietateta privata a perdoanelor fizice sau juridice sau in
proprietatea publica a U.A.T. - urilor.

e Procedura privind emiterea titlurilor de proprietate pentru terenurile
forestiere.

Pentru emiterea titlurilor de proprietate pentru terenurile forestiere, comisiile locale vor
Tnainta catre O.C.P.l. Olt, documentatiile care vor cuprinde urmatoarele:

- adresa de Tnaintare;

- copia anexei validata de comisia judeteang;

- copia hotararii de validare, emisa de comisia judeteang;

- fisa tehnica/copia procesului - verbal de punere in posesie, care sa cuprinda si
obligatiile proprietarilor de paduri.

- planuri parcelare cu atribuire de numere cadastrale, intocmite in conformitate cu
prevederile O 700/2014 al Directorului General al A.N.C.P.I .

- In situatia Tn care nu exista fondurile necedare elaborarii planurilor parcelare cu
atribuire de numere cadastrale, vor fi depude prin exceptie, planuri de Tncadrare in tarla, pentru
parcela pe care s-a efectuat punerea in posesie.

- extras din harta amenajistica pe care figureaza suprafata pusa in posesie;

8.4. Resurse necesare

8.4.1. Resurse materiale
- mobilier pentru stocarea dosarelor;
- PC cu acces la internet:
- linie telefonic3;
- fax;
- imprimantg;
- rechizite specifice;
- harti;
- planuri;
8.4.2. Resurse umane
- personal registrul agricol;
- Secretar;
- Primar;
- Membri comisie locala
8.4.3. Resurse financiare
- Conform bugetului Primariei pentru anul in curs.
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8.5. Modul de lucru; Primirea si inregistrarea documentelor;

8.5.1 Documentatiile se Tnregistreaza la Registratura istitutiei apoi in cadrul
Compartimentului Agricol in Registrul special de evidenta a cererilor de fond funciar;

8.5.2 Documentele se Tnregistreaza cronologic, Tncepand cu prima zi si incheindu-se cu
ultima zi din termenul prevazut de legile fondului funciar;

8.5.3 Dupa finalizarea documentatiilor si emiterea Titlurilor de Proprietate, acestea se
depun la Registrul Agricol in vederea ridicarii acestora de catre beneficiari;

8.5.4. Functionarii din cadrul Compartimentului Agricol raspund personal de evidenta,
pastrarea si folosirea actelor aferente;

8.5.5 Toate documentele si inregistrarile acestei proceduri se arhiveaza conform

normelor legale.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. Comisia de aplicare a legilor fondului funciar/presedinte comisie
9.1.1. Primeste si verifica Intreaga documentatie si o directioneaza catre persoanele

responsabile, cu rezolutiile respective;

9.1.2. Asigura resursele necesare desfasurarii activitatilor in cadrul procedurii.

9.2. Angajatii si Comisia de aplicare a legilor fondului funciar
9.2.1. Raspund de respectarea procedurii.

9.3 Primarul
9.3.1 Semneaza documentatia ;

10. ANEXE
Nr. Denumirea
anexa anexei
0 1
1 Diagrama flux-

circuit documnete

2 Lista documentelor
utilizate,
continutul,
provenienta si
circuitul acestora
3 Formulare tipizate
utilizate

Elaborator

2
Comisie
aplicare fond
funciar,
Compartiment
agricol

Comisie
aplicare fond
funciar

Compartiment
agricol

Aprobat

3
PRIMAR

PRIMAR

PRIMAR

Nr.de
exemplare

Difuzare

5
Afisare
sediu
primarie

Afisare
sediu
institutie

Secretariat

loc

Arhivare

perioada

7
Permanent

Permanent

10 ani

Alte
elemente
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11. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei
componentei din cadrul procedurii operationale
n cadrul
procedurii
0 Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cazul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cazul editiilor procedurii operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia, sau dipa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7 Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati
8 Descrierea procedurii operationale
9 Resurse necesare
10 Modul de lucru; Primirea si inregistrarea documentelor
11 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
12 Anexe
13 Cuprins

Pagina
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15


Nr.de
Nr.de
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ncheiat azi

(mostenitorilor defunctului/defunctei)
din care prin reconstituire......... ha.......... mp, prin constituire

A. Suprafata primitd in extravilan

Nr. Categoria Nr. tojjografic
Crt de folosinta Tarla Parceld
(sola)
Arabil
1
2 Vii
3 Livezi
4 Pasuni
5 Féancte
6 Alte
terenuri
TOTAL

B.  Suprafata primita in intravilan

Nr. Categoria Nr. topografic
Crt de folosinta Tarla Parcela
(sold)
Arabil
!
2 Vii

3 Livezi

cu ocazia

ha........... mp, teren situat Tn satul
Suprafata
Ha MP Nord
Suprafata
Ha MP Nord

PROCES-VERBAL DE PUNERE TN POSESIE nr
punerii

a

Est

Est

VECINATATI

VECINATATI

Sud

Sud

n satul

cu suprafata totala de

Vest

Vest

comuna
..................... ha.....ccoeveeamp
Observatii
Observatii



ROMANIA
JUDETUL OLT
COMUNA OSICA DE JOS
PRIMAR
Cod fiscal 16579643 Tel: (+40) 0249 455015
E-mail:primariaosicadejos@yahoo.com Fax: (+40) 0249 455085

PRIMARIA COMUNEI OSICA DE JOS
DISPOZITIE
Referitor la: aprobarea Procedurii privind completarea, mentinerea la zi si
centralizarea datelor din registrul agricol

Avand in vedere :

-Referatul nr.1798 din 05.04.2018, al secretarului comunei Osica de Jos, cu privire
la necesitatea elaborarii unei proceduri operationale privind completarea, mentinerea la zi
si centralizarea datelor din registrul agricol;

-Prevederile art.2 si art.6 alin.(1) din Ordinul nr.400/2015, pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial, al entitatilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Prevederile Legii nr. 68/1991, privind registrul agricol;

- Prevederile Legii nr. 7/1996, a cadastrului si publicitatii imobiliare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Hotararii Guvernului nr. 187/1997, privind registrul agricol;

- Prevederile Legii nr. 98/2009, pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr.28/2008
privind registrul agricol;

- Prevederile Ordinului Ministerului Agriculturii nr. 289/2017, pentru aprobarea
Normelor tehnice privind modul de completare a registrului agricol pentru perioada 2015 -
2019;

- Prevederile Hotararii Guvernului nr. 218/2015, privind registrul agricol pentru
perioada 2015-2019;

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului Comunei Osica de Jos, actualizat prin Hotararea Consiliului Local Osica de Jos
nr. 3 din 30.01.2018;

- Prevederile art.8, art.42 alin.4, art.43 si art.80 - ari. 85 din Legea nr.24/2000
republicatda, cu modificarile si completarile ulterioare, privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative;

n temeiul prevederilor art. 63 alin.(1) lit.d) si alin. (5) lit.a, art. 68 alin.(1) si art.115
alin.(1) lit.a) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare,

PRIMARUL COMUNEI OSICA DE JOS
DISPUNE:

Art. 1. Se aproba Procedura operationala privind completarea, mentinerea la zi
si centralizarea datelor din registrul agricol la nivelul Primariei Comunei Osica de Jos,
conform anexei nr. 1, care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Compartimentul personal - salarizare, relatia cu ANFP, va asigura
comunicarea prezentei dispozitii persoanelor si autoritatior interesate:

- Institutiei Prefectului, judetul Olt
- Comisiei de monitorizare
- Compartimentelor functionale

n O #H

I N AVIZAT,
PRIMAm W SECRETAR,

Nr.106 din 25.04,2018/* / Torcea-Daniela
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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 Semnatura
responsabilii/ prenumele

operatiunea

1 2 3 4
A Elaborat Torcea Daniela  Secretar 25.04.2018
1.2. Verificat Gata Dumitru Presedinte Comisia 25.04.2018
de monitorizare
1.3 Aprobat Pistol Marian Primar 25.04.2018

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

Data de la care
Componenta

Editia/ revizia R Modalitatea se aplica
- revizuita . .
in cadrul reviziei prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
l 2 3 4
2.1. Editia | Elaborarea editiei Conform Ordin nr. 24.02.2014
initiale 946/2005, pentru

aprobarea Codului
controlului intern,
cuprinzand
standardele de
management/control
intern la entitatile
publice si pentru
dezvoltarea
sistemelor de
control managerial
2.2. Editia Il Revizie editie initiala Conform Ordin nr. Data aprobarii
400/2015, pentru
aprobarea Codului
controlului intern,
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managerial al
entitatilor publice
2.3. Editia Il Revizie editie |l Conform Ordin nr. Data aprobarii
200/2016, privind
modificarea si
completarea
Ordinului
secretarului general
al Guvernului nr.
400/2015, entru
aprobarea Codului
controlului
intern/managerial al
entitatilor publice

3. Lista cuprizadnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul Exem-  Compartiment . Nume si Data o
e o .. Functia R Semnatura
difuzarii  plar nr. ’ prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare | Agricol Referent Barean 25.04.2018
Marin
3.2. Aplicare 2 Agricol Consilier Postelnicu  25.04.2018
Petrisor
3.3. Aplicare 3 Secretar Secretar Torcea 25.04.2018
Daniela
3.4. Informar 1 Conducere Primar Pistol 25.04.2018
e Marian
3.5. Evidenta 1 Comisia de Presedinte Gata 25.04.2018
monitorizare Dumitru
3.6. Arhivare 1 Agricol Referent Barean 25.04.2018
Marin
3.7. Arhivare 2 Secretar Secretar Torcea 25.04.2018
Daniela
3.8. Arhivare 3 Comisia de Vicepresedinte Matei 25.04.2018
monitorizare Comisia de Adriana -
monitorizare Doina
3.9. Coordon 1 Comisia de Presedinte Gata 25.04.2018
are, monitorizare Dumitru
control
3.10 Aprobare 1 Conducere Primar Pistol 25.04.2018
Marian
3.11 Alte - - -

scopuri
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4. SCOPUL

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
primar, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Procedura stabileste metodologia aplicata de catre personalul responsabil de activitatile
~ivind completarea registrului agricol precum si rolul primarului, respectiv al secretarului in mentinerea
actualizata a registrului agricol si a comunicarii datelor centralizate.

5.2. Pentru asigurarea unei evidente unitare cu privire la starea si dezvoltarea agriculturii si la
buna utilizare a resurselor locale, autoritatile administratiei publice locale ale comunelor, ale oraselor,
ale municipiilor si ale sectoarelor municipiului Bucuresti organizeaza intocmirea si tinerea la zi a
registrului agricol pe suport de hartie si in format electronic.

5.3. Compartimente implicate ca furnizoare de date: Compartimentul Agricol, Compartimentul
Taxe si Impozite, Personal responsabil cadastru, Secretar, Primar.

5.4. Compartimente implicate ca beneficiare de rezultate a activitati  procedurale:
Compartimentul Agricol, Compartimentul Taxe si Impozite, Personal responsabil cadastru, Secretar,
Primar.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara:

- Legea nr. 68/1991, privind registrul agricol,

- Legea nr. 7/1996, a cadastrului si publicitatii imobiliare, republicatda, cu modificarile si

jmpletarile ulterioare;

- Legea nr. 18/1991, Legea fondului funciar, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 187/1997, privind registrul agricol;

- Legea nr. 1/2000, privind reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole
si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr.
169/1997, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 98/2009, pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr.28/2008 privind registrul
agricol;

- Ordinul Ministerului Agriculturii nr. 289/2017, pentru aprobarea Normelor tehnice privind
modul de completare a registrului agricol pentru perioada 2015 - 2019;

- Legea nr. 145/2014, pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din
sectorul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 218/2015, privind registrul agricol pentru perioada 2015 - 2019;

- Legea nr. 46/2008, privind Codul Silvic, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 183/2006, privind utilizarea codificarii standardizate a setului de caractere in
documentele n forma electronica;

- Legea nr. 227/2015, privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
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6.2. Legislatie secundara:

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015, pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare, revizuit prin

Ordinul nr. 200/2016.

- Ordonanta Guvernului nr. 28/2008, privind registrul agricol, cu modificarile si completarile

ulterioare;

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 44/2008, privind desfasurarea activitatilor
economice de catre persoanele fizice autorizate, Tntreprinderile individuale si intreprinderile familiale,

cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Fise de post;
- Regulament de organizare si functionare;
- Dispozitii ale primarului;
- Hotaréari ale Consiliului Local

7. DEFINITII SI PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZAT!

7.1. Definitii _

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1. Procedura Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
a regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau
sarcinii.

PS (Procedura de Sistem) = procedura care descrie 0 activitate sau
un proces care se desfasoara la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o unitate publica.

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate
sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate publica.

2. Sistem de Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri,

control procese si resurse, ce are ca scop implementarea controlului
managerial managerial.

3. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

4, Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
subiectului Tn cauza, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor
stabilite.

5. Registrul Constituie documentul oficial de evidenta primara unitara, in care se

agricol nscriu date cu privire la gospodariile populatiei si la
societatile/asociatiile agricole, precum si la orice alte persoane fizice
si/sau juridice care au teren in proprietate/folosinta si/sau animale.

6. Gospodarie Totalitatea membrilor de familie, rudelor sau altor persoane care
locuiesc si gospodaresc Tmpreuna, avand buget comun, si care,
dupa caz, lucreaza impreuna terenul sau intretin animalele,
consuma sau valorifica in mod comun produsele agricole obtinute.

7. Compartiment  Birou/Seviciu/Directie
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8. Sef Sef Birou/Serviciu/ Directie sau Primar
Compartiment

7.2. Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4, A. Aprobare
5. Ap. Aplicare

Ah. Arhivare
7. BVC Buget de venituri si cheltuieli
8. H Hotaréare
9. CL Consiliul Local
10. HCL Hotarare de Consiliu Local
11. L/LG Lege
12. HG Hotarare de Guvern
13. oG Ordonanta Guvernului
14. ouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
15. SCM Sistem de Control Managerial

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1 .Generalitati
in scopul asigurarii unei evidente unitare cu privire la categoriile de folosinta a terenurilor, a
mijloacelor de productie agricola si a efectivelor de animale are contribuie la dezvoltarea agriculturii
buna utilizare a resurselor locale, Primaria Comunei Osica de Jos organizeaza Tntocmirea Si
tinerea la zi a registrului agricol, pe suport de hartie si In format electronic.

Registrul agricol constituie:

1. Documentul oficial de evidenta primara unitara, in care se inscriu date cu privire la
gospodariile populatiei si la societatile/asociatiile agricole, precum si la orice alte persoane
fizice si/saujuridice care au teren in proprietate/folosinta si/sau animale, si anume:

a) componenta gospodariei/exploatatiei agricole fara personalitate juridica;

b) terenurile aflate In proprietate identificate pe parcele si categorii de folosinta;

c) terenurile agricole aflate Tn folosinta si modul de detinere a respectivelor suprafete agricole;

d) modul de utilizare a suprafetelor agricole, respectiv: suprafata arabila cultivata cu
principalele culturi, suprafetele de teren necultivat, ogoarele, suprafata cultivata in sere, solare si alte
spatii protejate, suprafata utilizata pentru culturi succesive in cadmp, culturi intercalate, culturi
modificate genetic pe raza localitatii si suprafata cultivata cu legume si cartofi in gradinile familiale,
numarul pomilor razleti, suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor, alte plantatii pomicole
aflate in teren agricol, viile, pepinierele viticole si hameistile, suprafetele efectiv irigate in camp;

e) animalele domestice si/sau animalele salbatice crescute in captivitate, respectiv: situatia la
Tnceputul semestrului, evolutia efectivelor de animale in cursul anului aflate Tn proprietatea


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 3

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 3
COMUNA COMPLETAREA, MENTINEREA LA ZI Sl Revizia: 2
CENTRALIZAREA DATELOR IN REGISTRUL S o

OSICA DE JOS AGRICOL Nr.de ex. :3

Compartimentul
Agricol Cod: P.0.4 Pagina 6 din

Exemplar nr.: 1

gospodariilor/exploatatiilor agricole fara personalitate juridica, cu domiciliul in localitate, si/sau n
proprietatea entitatilor cu personalitate juridica, care au activitate pe raza localitatii.
f) utilajele, instalatiile pentru agricultura si silvicultura, mijloacele de transport cu tractiune
animala si mecanica existente la inceputul anului;
g) aplicarea Ingrasamintelor, amendamentelor si pesticidelor, utilizarea ingrasamintelor
chimice la principalele culturi;
h) cladirile existente la Tnceputul anului pe raza localitatii;
i) atestatele de producator si carnetele de comercializare eliberate/vizate;
j) mentiuni cu privire la sesizarile/cererile pentru deschiderea procedurilor succesorale
Tnaintate notarilor publici;
K) Tnregistrari privind exercitarea dreptului de preemptiune;
) inregistrari privind contractele de arendare;
m) inregistrari privind contractele de concesiune/inchiriere;
n) alte mentiuni;

2. Sursa de date pentru elaborarea pe plan local a unor politici in domeniile: fiscal,
agrar, protectie sociald, cadastru, edilitar - urbanistic, sanitar, scolar, servicii publice de
interes local si altele asemenea.

3. Baza de date pentru satisfacerea unor solicitari ale cetatenilor, cum ar fi:

a) eliberarea documentelor doveditoare referitoare la detinerea parcelelor agricole, a
animalelor si a pasarilor;

b) eliberareal/vizarea atestatelor de producator si eliberarea carnetelor de comercializare, in
vederea valorificarii de catre producatorii agricoli, persoane fizice, a produselor agricole proprii si de
exercitare a comertului cu aceste produse;

c) eliberarea adeverintelor privind calitatea de producator agricol, in cazul celor care nu
desfasoara activitate economica pentru care se elibereaza documentele prevazute la lit.b);

d) starea materiala pentru situatii de asistenta/protectie socialda, pentru obtinerea unor
u-eneficii/servicii sociale;

e) eliberarea certificatului de nomenclatura stradala si adresa, ca dovada a adresei de
domiciliu;

f) alte situatii decat cele prevazute la lit.a)-e) si care au la baza informatii cuprinse in
registrul agricol,

4. Sursa administrativa de date pentru sistemul informational statistic, pentru pregatirea
si organizarea recensamintelor, pentru organizarea unui sistem de anchete prin sondaj si
altele asemenea.

5. Baza de date pentru realizarea cu ajutorul sistemelor electronice de calcul a
verificarilor incrucisate intre datele din registrul agricol si datele inscrise in registre specifice
tinute de alte institutii. Cu titlu de exemplu, fara a se limita la acesta:

a) Sistemul integrat de administrare si control (IACS) de la Agentia de Plati si Interventie
pentru Agricultura (APIA);
b) Registrul national al exploatatiilor (RNE);

6. Baza de date pentru emiterea documentelor doveditoare privind categoria de folosinta
a suprafetelor de teren si de evidenta a efectivelor de animale, in vederea solicitarii de plati in
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cadrul schemelor si masurilor de sprijin pentru fermieri - plati directe, ajutoare nationale,
tranzitorii in domeniul vegetal si zootehnic, inclusiv in sectorulapicol, sprijin pentru
dezvoltare rurala, masuri de piata, precum si alte forme de sprijin finantate din fonduri
europene si din bugetul national.

8.2.Tipuri de registre agricole:

Se completeaza volume separate pentru urmatoarele categorii de detinatori de terenuri
si animale, astfel:

a) tipul 1 - pentru persoanele fizice cu domiciliul fiscal In localitate;

b) tipul 2 - pentru persoanele fisice cu domiciliul fiscal in alte localitati;

c) tipul 3 — pentru persoanele juridice cu domiciliul fiscal in localitate;

d) tipul 4 - pentru persoanele juridice cu domiciliul fiscal In alte localitati decéat cele unde
sunt bunurile ce fac obiectul Tnscrierii Tn registrul agricol.

8.3. Documente utilizate:

1. Cererile pentru inscrierea in Registrul Agricol

2. Acte doveditoare ale folosintei
- contracte de arendare

3. Acte doveditoare ale proprietatii - IN FORMA AUTENTICA
-contract de vanzare - cumparare, contract de donatie, certificat de mostenitor,
contract de schimb, act de adjudecare, contract de Intretinere viagera, act partaj
voluntar, act dezlipire teren, act de parcelare teren;
-hotarare judecatoreasca irevocabila investitd de instanta;
-extras de carte funciarg;
-acte de proprietate asupra animalelor: bilet de adeverire a proprietatii si sanatatii
animalelor, pasaport pentru animale, adeverinte, formulare de identificare a exploa-
tatei, acte sanitar - veterinare;
-acte cu privire la constructii; avize, autorizatii, expertize, memorii tehnice, tabele de
miscare parcelara, nota de constatare, certificat de nomenclatura stradala, schite.

8.4. Resurse necesare

8.4.1. Resurse materiale
- mobilier pentru stocarea dosarelor;
- PC cu acces la internet:
- linie telefonica;
- fax;
- imprimantg;
- rechizite specifice;
8.4.2. Resurse umane
- personal registrul agricol;
- Secretar;
- Primar;
8.4.3. Resurse financiare
- Conform bugetului Primariei pentru anul in curs.
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8.5. Modul de lucru
8.5.1 Declararea datelor de catre contribuabili

Perioadele in care persoanele fizice si juridice au obligatia sa declare datele
pentru Tnscrierea 1n registrul agricol sunt urmatoarele:

a) 5 ianuarie - 1 martie, pentru datele anuale privind membrii gospodariei, terenul
aflat in proprietate si cel pe care il utilizeaza, cladirile cu destinatia de locuintd, constructiile-anexe si
mijloacele de transport cu tractiune animala si mecanica, masinile, utilajele si instalatiile pentru
agricultura si silvicultura, efectivele de animale existente la persoanele fizice/juridice la inceputul

carui an, precum si modificarile intervenite in cursul anului precedent in efectivele de animale pe
care le detin, ca urmare a vanzarii - cumpararii, a produsilor obtinuti, a mortii sau sacrificarii
animalelor ori a altor intrari - iesiri;

b) 1 - 31 mai, pentru datele privind modul de folosinta a terenului, suprafetele
cultivate, terenurile necultivate, ogoarele, numarul pomilor in anul agricol respectiv.

Persoanele fizice si juridice au obligatia sa declare date pentru a fi inscrise in
registrul agricol si in afara acestor intervale de timp, in cazul an care au intervenit modificari n
proprietate, in termen de 30 de zile de la aparitia modificarii.

n cazul in care persoanele fizice sau cele juridice nu fac declaratiile la termenele
prevazute mai sus, se considera ca nu au intervenit niciun fel de modificari, fapt pentru care in
registrul agricol se reporteaza din oficiu datele din anul precedent, cu mentiunea corespunzatoare la
rubrica
~-semnatura declarantului,, .

Orice modificare a datelor inscrise in registrul agricol se face numai cu
acordul scris al Secretarului.

Semestrial, in sedinta consiliului local, prin grija primarului, se face analiza
stadiului de inscriere a datelor in registrul agricol si, prin hotarare, se stabilesc masuri pentru
eficientizarea acestei activitati.

8.5.2 Etapele activitatii procedurate:

Prezentarea cererii persoanei fizice/juridice
(Insotita de actele doveditoare ale proprietatii, sau dupa caz, a folosintei)

Verificarea documentelor de catre functionarul din cadrul compartimentului Registrul Agricol
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Identificarea pozitiei persoanei fizice/juridice
(Insotita de actele doveditoare ale proprietatii, sau dupa caz, a folosintei)

Verificarea/completarea/modificarea tuturor rubricilor cu ocazia verificarii registrului agricol
t .n cazul Tnstrainarilor de bunuri se radiaza la persoana care le instraneaza si se inscriu la persoana
carele prirmeste)

Mentionarea operarii pe cererea persoanei fizice/juridice
(se va mentiona data efectuarii operatiunii si semnarea de catre functionarul care face modificarea)

Semnarea de catre persoana care depune cererea in rubrica ,, Semnatura declarant,,

Depunerea documentelor aferente operatiunii la Registratura generala si transmiterea acestora
spre vizare Secretarului

Operarea modificarilor in Registrul Electronic
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9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. Primarul

-Numeste prin dispozitie personalul responsabil cu completarea, tinerea la zi a
registrului agricol atat pe suport de hartie, céat si in format electronic, precum si a centralizarii datelor.

-Aproba datele centralizate in vederea comunicarii acestora catre Directia
Teritoriala de Statistica.

-Constata si aplica contraventiile si sanctiunile persoanelor fizice si juridice
obligate sa declare date si informatii referitoare la registrul agricol.

-Aproba bugetul local Tn cuprinsul caruia sunt prevazute si cheltuielile privind
tiparirea si difuzarea regvistrelor agricole.

-Se ingrijeste ca semestrial sa se faca o analiza a stadiului de Tnscriere a datelor
n registrul agricol in sedinta consiliului local.

-Se ingrijeste de publicarea nomenclaturii stradale pe pagina de internet a
institutiei.

9.2. Secretarul

-Este responsabil alaturi de Primar cu privire la Tnscrierea corecta a datelor
inscrise in registrul agricol.

-Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a
registrului agricol.

-Aduce la cunostinta cetatenilor obligatiile cu privire la registrul agricol.

-Verifica Tmpreuna cu auditorul intern sau cu persoana desemnata de catre
primar prin dispozitie in acest scop concordanta dintre registrul agricol pe suport de hartie si cel
electronic de cel putin doua ori pe an.

9.3. Personal responsabil Registru Agricol

- Desfasoara activitate de Tnscriere si actualizare a datelor privind gospodariile
m'opulatiei, terenurile si animalele in Registrul Agricol.

- Intocmeste atestatele de producator si bonuri de proprietate a animalelor, pe
baza evidentelor din Registrul Agricol.

- Elibereaza adeverinte din registrul agricol conform legii si intocmeste
centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din proprietate pe categorii
de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinutd, efectivele de animale (din speciile: bovine,
porcine, ovine, cabaline) si familile de albine, mijloace de transport si masini agricole.

- Colaboreaza cu Directia Agricola a judetului si asigura transmiterea de
informatii referitoare la subventiile si primele din agriculturd, precum si legislatia agricola in vigoare;

- Centralizeaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare,
precum si cererile pentru Tnscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;

- Comunica personalului responsabil de cadastru, respectiv celui responsabil de
taxele si impozitele locale, ori de cate ori intervin modificari in registrul agricol, referitoare la terenuri,
la categoria de folosinta a acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri
detinute In proprietate ori in folosinta, dupa caz, de natura sa conduca la modificarea oricaror
impozite si taxe locale prevazute in Codul fiscal.
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.anex Denumirea Elaborat Aprob Nr.de Difuzar Arhivare Alte
al anexei/ or a exemplar e loc perioada element
cod formularul e
formular ui
Coperta 1 Comisi  Arhiv Ct.
e a Nomenclat
or
Arhivistic
11. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei Pagina
componentei din cadrul procedurii
n cadrul
procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1/11
dupa caz, a reviziei in cazul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cazul editiilor procedurii 1/11
3 Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia, sau dipa caz, 2/11
revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 3/11
5 Domeniul de aplicare 3/11
6 Documente de referinta 3/11
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4/11
8 Descrierea procedurii 5/11
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9/11
10 Anexe, inregistrari, arhivari 10/11

11 Cuprins 11/11
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