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DECIZIA /0
nr. 03 /02.02.2015

Avind in vedere :

o art. 19 alin. (4) din Legea nr.192/2006 modificatd si completati privind medierea
si organizarea profesiei de mediator ;

o art 16 lit. s din Regulamentul de Organizare si Functionare a Consiliului de
mediere ;

e hotirdrea/ O/ nr.01/22.01.2015 adoptati de Consiliul de mediere;

e Anexa 11 la Regulamentul de Organizare si Functionare a Consiliului de mediere -
Procedurile de organizare a alegerilor membrilor Consiliului de mediere.

Se emite prezenta:
DECIZIE

Art.1. Pentru perioada desfasurdrii alegerilor 2015, se aprobd procedura internd de lucru a
Secretariatului Tehnic privitoare la primirea, inregistrarea, gestionarea si arhivarea
documentelor depuse de citre mediatorii candidati pentru alegerea membrilor Consiliului

de mediere.
Art.2.Prezenta procedurd internd de lucru a Secretariatului Tehnic se constituie anexd la
prezenta decizie §i face parte integrantd din aceasta.




PROCEDURA

primirii, inregistrarii, gestionarii si arhivarii documentelor depuse de catre
mediatorii candidati cu prilejul alegerilor membrilor Consiliului de mediere

04 -27.02.2015

1. Primirea si inregistrarea documentelor depuse de catre mediatorii
candidati sau prin mandatar se efectueaza in perioada 04 — 14.02.2015 stabilita in
Calendarul alegerilor - 2015 si in baza prevederilor cap. Il din Anexa 11 la ROF
privind ”Procedurile de organizare a alegerilor membrilor Consiliului de mediere”,
de citre Comisia ST, formata din urméitoarele persoane din cadrul Secretariatului
tehnic:

- Cornel Pavel — Director

- Nicoleta Pirvan — Sef Departament juridic
- Liliana Guta — Responsabil de functiune

- Daniel State — Responsabil de functiune

2. Dosarele de candidatura insotite de actele doveditoare se depun la sediul
Consiliului de mediere, in perioada 04-14.02.2015, personal sau prin mandatar.
Primirea acestora se va face in prezenta a cel putin trei membri din Comisie ST din
care unul va fi obligatoriu Directorul sau Seful Departamentului Juridic. Acestia vor
urmari ca dosarul depus sa contind toate actele asa cum sunt prevazute in art. 8
din Procedurile de organizare a alegerilor membrilor Consiliului de mediere.

Tn mod obligatoriu dosarul trebuie sa contind , Cererea de candidaturd”- in
original, conform modelului afisat pe site-ul oficial al Consiliului de mediere.

3. Documentele depuse se introduc intr-un dosar din carton cu sina de catre
dl. Daniel State, in prezenta deponentului, pe care se va scrie numele candidatului.
Dosarul astfel nominalizat, se numeroteaza, fild cu fila, certificindu-se numarul
total de file prin consemnarea pe interiorul copertei dosarului: “Dosarul contine
........... fie (in cifre si litere)”, data si semnatura celui care le-a introdus.




4. In prezenta mediatorului candidat sau a mandatarului, dl. Daniel State
intocmeste un ,,0pis-1” care cuprinde denumirea documentelor depuse si numarul
de file al fiecdrui document. La finalul ,opisului” mediatorul candidat sau
mandatarul semneaza la rubrica ,am predat” iar dl. Daniel State la cea ,am primit”.

5. Cererile de candidatura se inregistreaza in Registrul de intrdri al Consiliului
de mediere, mediatorul candidat sau mandatarul primind confirmarea numarului
de finregistrare pe fotocopia ,opisului” (de la pct.4) in care s-au consemnat
documentele depuse si numarul de file al acestora.

6. Toate cererile de candidatura insotite de documentele anexate acestora,
introduse in dosare, numerotate, opisate si inregistrate, se verifica de catre Seful
Departamentului Juridic, sub aspectul existentei tuturor documentelor prevazute la
art. 8 din Proceduri, intocmind ,,fisa” si “referatul” dosarului respectiv.

7. In maxim 24 de ore de la inregistrarea si verificarea dosarului, dl. Daniel
State va intocmi si transmite spre publicare pe site-ul Consiliului de mediere, un
tabel cu situatia mediatorilor care au depus cereri de candidaturd, avand
urmatoarele rubrici “Nr.crt., Nume/prenume candidat, Dosar complet, Dosar
incomplet, Observatii.

Tabelul se va actualiza zilnic, pe masura depunerilor de noi candidaturi.

8. In situatia unui dosar incomplet, in termen de 48 de ore de la publicarea
mentiunii “dosar incomplet”, candidatii pot depune o singura data documentele
in completare, personal sau prin mandatar. Primirea acestora se va face in
prezenta a cel putin trei membri din Comisie ST din care unul va fi obligatoriu
Directorul sau Seful Departamentului Juridic. Acestia vor urmdri ca documentele
depuse s3 fie cele care lipsesc de la Dosarul de candidatura si indeplinesc
prevederile in art. 8 din Procedurile de organizare a alegerilor membrilor Consiliului
de mediere.

9. Documentele depuse in completare se introduc de cdtre dl. Daniel State,
in prezenta deponentului, la Dosarul de candidaturd inregistrat deja la Consiliu.
Documentele depuse in completare, se numeroteaza, fila cu fil3, si se consemneaza
pe interiorul copertei dosarului cate file s-au adaugat la numadrul initial de file al
Dosarului, data si semnatura celui care le-a introdus.

10. in prezenta mediatorului candidat sau a mandatarului, dl. Daniel State
intocmeste un ,0pis-2” cu _documentele depuse in completarea Dosarului de




candidaturd care cuprinde denumirea documentelor si numarul de file al fiecarui
document. La finalul ,,Opisului-2” mediatorul candidat sau mandatarul semneaza la
rubrica ,am predat” iar dl. Daniel State la cea ,am primit”.

11. Documentele in completarea Dosarului de candidaturd se inregistreaza in
Registrul de intrari al Consiliului de mediere, mediatorul candidat sau mandatarul
primind confirmarea numarului de inregistrare pe fotocopia ,Opisului-2” (de la
pct.10) in care s-au consemnat documentele depuse si numdrul de file al acestora.
Originalul ”Opisului-2” se ataseaza la Dosarul de candidatura deja constituit -

12. Dupd primirea, numerotarea, opisarea, inregistrarea, verificarea,
publicarea si completarea, dupd caz, a cererilor de candidatura, pana la predarea
acestora catre Comisia Electorala, dosarele se pastreaza intr-un dulap destinat
special, aflat in biroul Directorului Secretariatului tehnic, incuiat in permanenta.
Dulapul nu se deschide decét in prezenta a cel putin trei membri ai Comisiei ST, din
care unul, obligatoriu va fi Directorul sau Seful Departamentului Juridic.

13. De la terminarea programului, pana a doua zi, la inceputul programului,
dulapul se sigileazd cu o banda de hértie stampilata la capete cu stampila ,CM” si
semnatd de catre toti membrii Comisiei ST mentionati la pct.l din prezenta
Procedura.

14. Constatarea deteriordrii sau a ruperii sigiliului se aduce la cunostinta
domnului Dorin Valeriu Badulescu de catre Director, de indatd si in scris, urmand a
se analiza oportunitatea sesizarii structurii de Politie competente.

15. Pe data de 18.02.2015, dna Liliana Guta intocmeste procesul verbal cu
situatia dosarelor de candidatura in vederea predarii lor catre Comisia Electorala.
Pe baza acestuia, Directorul Secretariatului tehnic va preda si Presedintele Comisiei
Electorale va primi, toate dosarele de candidatura complete, insotite fiecare de un
referat semnat de catre Director si Seful Departamentului Juridic.

16. Dosarele de candidatura care nu au fost completate in termen se
claseaza pana la 19.02.2015, prin proces verbal sau referat intocmit de catre dna
Liliana Gutad si avizat de Seful Departamentului Juridic. Aceste Dosare de
candidatura se pastreaza in dulapul special destinat din biroul Directorului, pana la
predarea lor la Arhiva.

17. Pe durata analizarii cererilor de candidatura de catre Comisia Electorala,
securitatea continutului acestora revine in exclusivitate membrilor acesteia,
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Secretariatul tehnic asigurdnd un spatiu de depozitare (dulap) separat care sa
poatd fi incuiat. Cheia de la yala dulapului este pastratd de catre Presedintele

Comisiei Electorale.

18. Dupa validare, Dosarele de candidaturd se predau spre pdstrare Comisiei
ST pe bazd de proces verbal incheiat intre Presedintele Comisiei Electorale si
Directorul Secretariatului tehnic si vor fi pastrate in conditiile prevazute la pct. 12,
13 si 14 din prezenta Procedura.

19. Pe data de 21.02.2015, Comisia ST va proceda la comunicarea Deciziei
Comisiei Electorale prin afisare la sediul Consiliului de mediere si publicare pe site-
ul oficial al acestuia.

20. In perioada 22-23.02.2015, Secretariatul tehnic (Viorel Bitca) primeste si
inregistreaza n Registrul de intrari al Consiliului de mediere, contestatiile
formulate Tmpotriva Deciziei Comisiei Electorale si se predau, in ordine numerica,
cronologic, pe bazd de proces verbal, Presedintelui Comisiei de Solutionare a

Contestatiilor.

21. In ziua de 24.02.2015, Dosarele de candidatura contestate se predau de
catre Directorul Secretariatului tehnic, pe bazd de proces verbal, presedintelui
Comisiei de Solutionare a Contestatiilor.

22. Pe durata analizarii contestatiilor de cdtre Comisia de Solutionare a
Contestatiilor, securitatea continutului acestora revine in exclusivitate membrilor
acesteia, Secretariatul tehnic asigurand un spatiu de depozitare (dulap) separat
care sa poata fi incuiat. Cheia de la yala dulapului este pastrata de catre
Presedintele Comisiei de Solutionare a Contestatiilor.

23. Dupa solutionarea contestatiilor, Dosarele de candidatura contestate se
predau spre pistrare Directorului Secretariatului tehnic pe bazd de proces verbal
incheiat intre acesta si Presedintele Comisiei de Solutionare a Contestatiilor.
Acestea vor fi pastrate in conditiile prevazute la pct. 12, 13 si 14 din prezenta
Procedura.

24. Pe data de 27.02.2015, Lista finald a candidatilor pentru calitatea de

site-ul oficial al acestuia.




25. De la momentul depunerii cererilor de candidatura pana la cel al afisarii
candidaturilor finale pe site-ul Consiliului de mediere, accesul la dosarele
candidatilor este interzis altor persoane in afara celor mentionate in prezenta
Procedura.

Orice solicitare de a accesa in orice fel continutul dosarelor cu documentele
depuse de candidatii la calitate de membru in Consiliul de mediere se semnaleaza
in scris de indatd domnului Dorin Valeriu Badulescu.

26. Dosarele de candidatura, cuprinzand Cererile de candidaturi si
documentele atasate, se vor arhiva in bibliorafturi numerotate intitulat
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