COMUNA INREGISTRAREA Editia |
SCOBINTI CONTRACTELOR DE Revizia 0
PRIMARIE ARENDARE

Exemplar nr.

REGISTRU ] .

AGRICOL Cod: PO-RA -03 Pagina 1 din 8
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
pr1v1nd' .. Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Cojocariu Costica Consilier
1.2. | Verificat Cojocariu Costica Consilier
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentad modificari

Data de la .
Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea pica compartimentului
editiei/ s, . .. prevederile | < .
[ reviziei revizuita reviziei P in cadrul caruia
reviziei editiei sau
o .. s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
Editia I X X
Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < in vigoare a
e o Compartiment | Functia . . .. | Semnatura . Semnitura o
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1 Scopul elaborarii procedurii operationale este de inregistrare a contractelor de arendare pentru
persoane fizice si juridice, asigurarea unei evidente si a bunei gestionari, cu asigurarea transparentei in
administratia publica.

4.2. 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. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica de catre Responsabilul Agricol din cadrul primariei.
5.2. Procedura se aplicd si de catre persoane fizice si juridice.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea fondului funciar nr. 18/1991, republicata (r1), cu modificarile si completarile ulterioare.
6.2.2.Legea nr. 287/2009 privind Codul civil.

6.2.3.Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedura civila.

6.2.4.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara
6.3.1.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitatile publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Bunuri - terenurile, animalele, cladirile/constructiile, mijloacele de transport si instalatiile
pentru agricultura si silvicultura;

7.1.2. Cod de identificare fiscala - codul numeric personal, numarul de identificare fiscala, codul de
inregistrare fiscald si codul unic de identificare;

7.1.3. Detindtor - proprietarul si/sau utilizatorul terenului, proprietarul de animale, proprietarul de
utilaje, instalatii pentru agricultura si silviculturd, mijloace de transport cu tractiune animald si
mecanica;

7.1.4. Detindtori de terenuri - titularii dreptului de proprietate, ai altor drepturi reale asupra acestora
sau cei care, potrivit legii civile, au calitatea de posesori ori detinatori precari,

7.1.5. Detindatori de animale - proprietarii, persoanele care detin orice titlu valabil, precum si orice
persoana fizica sau juridica in ingrijirea careia se afla animalul;
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7.1.6. Domiciliu fiscal - domiciliul persoanei fizice, reglementat potrivit dreptului comun, si sediul
social al persoanei juridice inregistrat, potrivit legii;

7.1.7. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.8. Gradina familiala - suprafata de teren destinatd obtinerii produselor agricole, in principal
pentru consumul membrilor exploatatiei agricole, numai ocazional surplusul de produse agricole
provenit de pe aceste suprafete fiind destinat vanzarii.

7.1.9. Gospodarie - totalitatea membrilor de familie, a rudelor sau a altor persoane care locuiesc si
gospodaresc mpreund, avand buget comun, si care, dupa caz, lucreaza impreuna terenul sau intretin
animalele, consuma si valorifica In comun produsele agricole obtinute;

7.1.10. Localitate - comuna, orasul, municipiul si sectorul municipiului Bucuresti;

7.1.11. Nomenclatura stradala - lista care contine denumirile tuturor strazilor dintr-o unitate
administrativ-teritoriald, numerele de identificare a imobilelor pe fiecare stradd, precum si titularul
dreptului de proprietate al fiecarui imobil; nomenclatura stradala se organizeaza pe fiecare localitate
rurald i urband si reprezintd evidenta primara unitard care serveste la atribuirea adresei
domiciliului/resedintei persoanei fizice, a sediului persoanei juridice, precum si a fiecarui imobil, teren
si/sau cladire;

7.1.12. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.13. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.14. Persoane fizice - gospodariile, exploatatiile agricole individuale, persoanele fizice autorizate,
intreprinderile individuale, intreprinderile familiale, asociatiile familiale, precum si orice alte entitati
fara personalitate juridica;

7.1.15. Persoane juridice - entitdtile cu personalitate juridicd, cum ar fi: societatile comerciale,
asociatiile agricole, unitatile de Invatdmant, unitatile sanitare, unititile de cercetare-dezvoltare din
domeniul agriculturii, cultele recunoscute, precum si partile componente ale acestora cu personalitate
juridicd, unitatile de prestari de servicii, ocoalele silvice de stat si cele private, formele asociative,
unitatile administrativ-teritoriale, alte institutii/autoritati publice, precum si orice alte entitafi cu
personalitate juridicd;

7.1.16. Pozitie - numarul de ordine din Registru Agricol afectat unei partide;

7.1.17. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.18. Procedura operationald (procedurd de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.19. Repertoriu general - lista alfabeticd, sub formd de tabel, cuprinzand persoanele fizice si
juridice inscrise in Registru Agricol la nivelul unei localitati, avand urmatoarele coloane: nr. crt., capul
gospodariei/capul exploatatiei agricole fara personalitate juridicd/denumirea persoanei juridice, numele
reprezentantului legal al persoanei juridice, adresa, pozitia, volumul si observatii;

7.1.20. Repertoriu de volum - pentru fiecare volum se intocmeste o listd cuprinzand persoanele
fizice/persoanele juridice nscrise in volumul respectiv, avand urmatoarele coloane: nr. crt., capul
gospodariei/capul exploatatiei agricole fara personalitate juridicd/denumirea persoanei juridice, numele
reprezentantului legal al persoanei juridice, adresa, pozitia si observatii.
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7.1.21. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de reguld sub 50%
din continutul procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.9. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Se are in vedere transparenta in activitate, egalitatea cetdtenilor, respectarea legislatiei in
domeniu, impartialitatea si confidentialitatea datelor si documentelor din acest sector de activitate.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Documente de intrare:

a) Cereri de la persoane le fizice depuse in termen de 15 zile de la data incheierii Contractului de
arendare;

b) Adrese de la persoane juridice depuse in termen de 15 zile de la data incheierii Contractului de
arendare;

¢) Documente de proprietate;

d) Certificate de mostenitor;

e) Titluri de proprietate;

f)Contracte de vanzare-cumpdrare;

g) Contracte de donatie;

h) Contracte de schimb;

1) Hotarari j udecatoresti;

j) Ordine ale prefectului;

k) 3 exemplare ale Contractului de arendare; ANEXA 1

1) Tabele cu persoanele care au arendat terenul.

8.2.2. intocmirea documentelor

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

8.2.3. Circuitul documentelor

a) Primirea corespondentei avizata de conducere;

b) Inregistrarea in Registrul special al Contractelor de arendare;

c) Mentionarea Contractului de arendare in Registru Agricol;

d) Eliberarea Contractului de arendare catre arendas si arendator.

8.2.4. Documente de iesire

a) Contracte de arendare, exemplarele arendasului si arendatorului; ANEXA 1

b) Tabele cu persoanele care au arendat terenul.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de Intretinere a logisticii.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

a) Se vor respecta termenele previzute de lege privind raspunsurile catre petenti sau catre alte
institutii;

b) Se vor respecta termenele stabilite prin lege pentru verificarea si avizarea documentelor

¢) Se vor verifica temeinic documentele care stau la baza intocmirii Contractului de arendare:

- 3 ex. Ale contractului de arendare dintre care unul original - ANEXA 1

- C.U.L (persoane juridice) sau C.I arendas (PFA)

- Orice act care confirma dreptul de proprietate asupra terenurilor agricole — original/copie (ttlu
de proprietate, extras CF, certificat mostenitor etc.)

- Daca bunul transmis in arendd este proprietate comund atunci se va anexa lista tuturor
coproprietarilor cu semnatura celor care au acceptat conditiile contractului, mentionandu-se cota parte a
fiecaruia

d) Se va solicita si obtine avizul secretarului unitatii administrativ teritoriale privind intocmirea
Contractului de arendare;

e) Se va efectua inregistrarea Contractului de arendare in Registrul special al contractelor de
arendare;

f) Se va opera Contractul de arendare in Registru Agricol;

g) Se vor transmite la arendas si arendator cate 1 exemplar din Contractul de arendare avizat,
conform legislatiei in vigoare, in termen de 15 zile de la depunere.

9. RESPONSABILITATI
2‘1; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) 1 1I I v

0 1 2 3 4

Personalul cu responsabilititi din domeniul Agricol:

-Verificarea documentelor prezentate de solicitant.

-Inscrierea in Registrul special de contracte privind arendarea terenurilor.

-Inregistrarea in Registru Special al contractelor de arendare

-Completarea Registrului agricol cu datele cuprinse in Contractul de arendare.

-Actualizarea anuald a Registrului agricol privind terenurile, cladirile, precum si stabilirea
categoriei de folosinta a terenului.

-Eliberarea Contractelor de arendare catre persoanele fizice sau juridice solicitante.

Ap

Secretarul general al U.A.T.
-Primeste si repartizeazd la compartimentul de specialitate cererile si documentele primite de la Ap
persoanele fizice sau juridice. Av
- Avizeaza Contractele de arendare.

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedurd
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Nr. . . .
ert. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I I ar | 1v
0 1 2 3 4
Primarul
4 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfagurarea activitatilor descrise in prezenta A
procedurd;
-Aproba/reaproba prezenta procedura

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.' Denumirea anexei Elaborator Aproba Nr Difuzare Arhivare . Alte
anexa de ex Loc Perioada | elemente
Contracte de arendare, .
exemplarele . Primar / Solicitant/
1 arendasului si Respopsabll Sccretar 2 Comp.
arendatorului; ANEXA activitate general Agricol
) UAT
) Tabele cu persoanele Responsabil 1 Comp.
care au arendat terenul. activitate Agricol
11. CUPRINS
Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei 1
in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10 Anexe, inregistrari, arhivari 8
11 Cuprins 8




