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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
pl‘lVllld- .. Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Sopcd Raluca Daniela Consilier juridic
1.2. | Verificat Sopca Raluca Daniela Consilier juridic
1.3. | Avizat Rusus Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

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

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < in vigoare a
e Compartiment | Functia ... | Semnatura e Semnitura s
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. Procedura stabileste operatiunile si circuitul documentelor care se efectueaza cu privire la
primirea, pastrarea, inmanarea destinatarului si instiintarea instantelor sau executorilor judecatoresti,
cu privire la citatiile si a alte acte procedurale transmise in conditiile Codului de Procedura Civila.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica de catre persoanele responsabile cu activitatea juridica, care gestioneaza
activitatea procedurata, in calitate de furnizoare de date.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementairi internationale

6.2. Legislatie primara
6.2.1.Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedura civild, republicata (12), cu modificarile
ulterioare.

6.3.Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul

6.3.2.0rdinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.4.Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

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

6.4.2.Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare §i 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.Act juridic - manifestare de vointd a uneia sau mai multor persoane fizice sau juridice,
sdvarsita in scopul de a crea, modifica sau stinge raporturi juridice civile.

7.1.2.Citatie - act de procedurd ce indeplineste functia de a Incunos-tinta pe participantii la
procesul civil despre termenul de judecata si instanta care solutioneaza litigiul, in cuprinsul ei se disting
doua categorii de mentiuni: esentiale si neesentiale; lipsa celor dintai atrage nulitatea c., iar lipsa celor
din urma atrage aceastd sanctiune numai in cazul in care se face dovada unei vatamari ce nu poate fi
remediata decat pe aceasta cale.

7.1.3.Document - act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie, text scris sau tipdrit, inscriptie sau altd marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.4.Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
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7.1.5.Executare silita - modalitate de urmarire care se distinge prin aceea ca tinde la obtinerea
realizarii intocmai a prestatiei ce formeaza obiectul obligatiei debitorului. Are loc in cazul in care
debitorul este tinut sa aducd la indeplinire o obligatie de a da in naturd un bun determinat (prin
executare urmarindu-se obtinerea acelui bun de catre creditor) sau a unei obligatii de a face sau de a nu
face ceva (pe care debitorul o executa efectiv).

7.1.6.Instanta - Organ de stat insarcinat cu solutionarea litigiilor dintre persoanele fizice sau
dintre acestea si persoanele juridice.

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

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

7.1.9.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.

7.1.10. Procedurd operationala (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.11. Revizie procedurd - 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.

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

La primarie se primesc citatii si alte acte procedurale transmise de instante $i executori
judecatoresti, care nu au fost primite de destinatarul care are domiciliul sau resedinta, sau dupa caz,
sediul, in cazul persoanelor juridice, in alta localitate decat cea in care instanta de judecata isi are sediul,
din urmatoarele motive:

1. lipseste de la adresd destinatarul sau persoanele prevazute de Codul de Procedura Civila sa
primeasca citatiile si alte acte procedurale (persoane majore din familie care locuiesc cu destinatarul ori
care, in mod obisnuit, 1i primesc corespondenta, administrator, portar sau persoanele care le inlocuiesc
pe acestea, dacd destinatarul locuieste intr-un hotel sau intr-o cladire compusd din mai multe
apartamente);

2.persoanele mentionate la alin 1 primesc corespondenta, dar refuzad sid semneze dovada de
inmanare;

3. destinatarul refuza sa primeasca corespondenta si nu are cutie postala.

8.2 Organe competente si modalititi de comunicare

Comunicarea citatiilor si a tuturor actelor de procedura se va face, din oficiu, prin agentii
procedurali ai instantei sau prin orice alt salariat al acesteia, precum si prin agenti sau salariati ai altor
instante in ale caror circumscriptii se afla cel carula i se comunica actul.

Comunicarea se face in plic inchis, la care se aldturd dovada de iInmanare si procesul verbal si
ingstiintarea, prevazute la art 163 din Codul de Procedura Civila.

Plicul va purta mentiunea ,,PENTRU JUSTITIE. A SE INMANA CU PRIORITATE".
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In cazul in care comunicarea nu este posibild conform procedurii descrise mai sus, aceasta se va
face prin posta, cu scrisoare recomandata, cu continut declarat si confirmare de primire, in plic inchis,
la care se atageaza dovada de primire si procesul verbal si ingtiintarea.

La cererea partii interesate si pe cheltuiala sa, comunicarea actelor de procedura se va putea face
in mod nemijlocit prin executorii judecatoresti, care vor fi tinuti sd Indeplineasca formalitatile
procedurale prevazute in Codul de Procedura Civila sau prin servicii de curierat rapid.

8.3. Primirea documentelor

In cazurile prevazute la alin.(1) al punctului 8.1. agentul are obligatia ca in termen de cel mult
24 de ore de la depunerea sau afisarea instiintarii, sd depuna citatia prccum si procesul-verbal, care va
cuprinde toate mentiunile previzute de Codul de Procedura Civila, la sediul primariei in raza careia
destinatarul locuieste sau 1si are sediul.

Cuprinsul dovezii de Inmanare si al procesului-verbal:
1. Dovada de iTnmanare a citatiei sau a altui act de procedura ori, dupa caz, procesul-verbal, va
cuprinde:

e anul, luna, ziua si ora cand dovada a fost luata, sau procesul-verbal a fost intocmit;

e numele, prenumele si functia agentului, precum si, clacd este cazul, ale functionarului de la
primdrie;

e numele si prenumele sau denumirea, dupa caz, si domiciliul ori sediul destinatarului, cu aratarea
numadrului etajului, apartamentului sau camerei, daca cel citat locuieste intr-o cladire cu mai multe etaje
ori apartamente sau in hotel, precum si dacad actul de procedura a fost inmanat la locuinta sa, depus la
cutia postala ori afisat pe usa locuintei.

Daca actul de procedura a fost Inménat in alt loc, se va face mentiune despre aceasta.

e numele, prenumele si calitatea celui caruia i s-a facut inménarea, in cazul in care actul de
procedurd a fost inméanat altei persoane, decat destinatarului;

e denumirea instantei de la care emana citatia ori alt act de procedura i numarul dosarului;

e semnatura celui care a primit citatia sau alt act de procedura, precum §i semnatura agentului sau,
dupa caz, functionarului de la primarie care o certifica, iar in cazul in care se intocmeste proces-verbal,
semnatura agentului, respectiv, a functionarului primariei,

2. Procesul-verbal va cuprinde, de asemenea, si ardtarea motivelor pentru care a fost Intocmit.
Mentiunile din procesul-verbal privitoare la faptele constatate personal de cel care 1-a intocmit,
nu pot fi combatute decat prin procedura inscrierii 1n fals.

La primirea citatiilor sau actelor de procedura la primaérie se veritica:

1 Existenta si completarea corectd a procesului-verbal;

2 Domiciliul, resedinta sau sediul destinatarului sa fie pe raza U.A.T.;

3 Sediul instantei sa fie in alta localitate decat U.A.T.,

4 Documentele procedurale ale executorilor se vor primi in conformitate cu prevederile art.154
alin (5) din Codul de Procedura Civila.

In conformitate cu art.671 din Codul de Procedura Civila, comunicarea actelor de procedura, in
cazul executarii silite, se poate face si de cétre executorul judecatoresc, fie personal, fie prin intermediul
agentului sau procedural.
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8.4. Pastrarea si inmanarea documentelor destinatarului

Dupa o zi, dar nu mai tarziu de 7 zile calendaristice, de la data instiintarii ori, cand exista
urgenta, nu mai tarziu de 3 zile calendaristice, destinatarul este in drept sa se prezinte la sediul primariei
pentru a i se comunica citatia.

Inmanarea citatiei se face numai pe bazi de semnitura.

8.5. Transmiterea citatiilor la instanta

Cand partii sau reprezentantului ei i s-a Tnméanat citatia de catre functionarul anume desemnat in
cadrul primadriei, acesta are obligatia, ca in termen de 24 de ore de la inmanare, sa Tnainteze instantei
de judecata si executorului judecatoresc dovada de inmanare si procesul verbal;

Cand termenul prevazut la punctul 8.4. s-a implinit, fara ca partea sau un reprezentant al ei sa se
prezinte la primarie pentru a i se inmana citatia, functionarul anume insarcinat din cadrul primariei va
inainta instantei de judecata/executorului judecatoresc, de indata, citatia si procesul verbal.

8.6. Resurse necesare

8.6.1. Resurse materiale

Logisticd: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea,

8.6.2. Resurse umane

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

8.6.3. Resurse financiare

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

9. RESPONSABILITATI

ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I m | I | 1Iv \% VI

0 1 2 3 4 5 6

Consilier juridic

Pune in aplicare prevederile prezentei proceduri.

-Coordoneaza activitatea si efectueaza permanent veriticari privind
inregistrarea, termenele, modul de solutionare (au fost inaintate
adresantutui sau sunt restituite instantelor sau executorilor judecatoresti
care le-au initiat), de cétre functionarul imputernicit cu realizarea acestei
activitati

-Efectueaza inregistarea, pastrarea, inménarea destinatarului sau altor E
1 persoane, conform art. 163 din Codul de Procedura Civila si ingtiintarea Vv,
instantelor sau executorilor judecatoresti, cu privire la citatii si alte acte Ap
procedurale ai caror destinatari sunt cetdteni ai U.A.T., transmise in
conditiile Codului de Procedura Civila de la instante sau executori
judecatoresti din alte localitéti;

-Raspunde de respectarea termenelor de asteptare, rezolvare i informare a
instantelor sau executorilor care le-au initiat, cu privire la inméanarea acestora
destinatarului sau restituirea lor (in situatia neprezentarii destinatarului la
sediul primariei).
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g}; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I I oI | 1Iv \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 ; < < Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor A
descrise in prezenta procedura;
-Aproba/reaproba prezenta procedura
Nota:
E - elaborat
V — verificat
Av — avizat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.v Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Difuzare Arhlvare. Alte
anexa exemplare Loc Perioada | elemente
1
2
6
11. CUPRINS
Numaérul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei 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 referinta (reglementri) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 4
8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 8
11 Cuprins 8




