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

dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

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

1.1. | Elaborat Sopca Raluca Daniela Consilier juridic
1.2. | Verificat Sopcd 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 < .
Nr aplici conducatorului
ce Data editiei/ Componenta Modalitatea pica compartimentului
editiei/ g . Lo .. prevederile | ..
[ reviziei revizuita reviziei L. in cadrul caruia
reviziei editiei sau
o . s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Edigial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul

Ex.

Numele si Data

Data retragerii
versiunii

Data intrarii

e o e Compartiment | Functia . . .. | Semnatura . Semnitura in vigoare a
difuzarii | nr. prenumele primirii procedurii . .
A . noii proceduri
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Asigurarea la termen a cadrului juridic si procedural pentru actiunile de aparare a intereselor institutiei
in instante in relatia cu diferite institutii, persoane fizice si juridice si Indeplinirea functiei de informare
operativa a factorilor de conducere.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica de catre Consilierul juridic si acopera asistenta juridica in dosarele care
vizeaza patrimoniul entitatii, recuperarea debitelor, contraventii, obligatia de a face actiuni avand ca obiect
drepturi reale, anularea unui act administrativ, executari silite.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
completarile ulterioare

6.2.2. Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile ulterioare.

6.2.3. Noul Cod civil

6.2.4. Codul de procedura civila din 2010, republicat (r2), cu modificarile ulterioare.

6.2.5. Ordonanta nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificérile si
completarile ulterioare

6.2.6. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile 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. Ordinul 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 entitatii 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 administrativ - actul unilateral cu caracter individual sau normativ emis de o autoritate
publica, in regim de putere publicd, in vederea organizarii executdrii legii sau a executarii in concret a
legii, care da nastere, modifica sau stinge raporturi juridice; sunt asimilate actelor administrative, in
sensul prezentei legi, si contractele incheiate de autoritatile publice care au ca obiect punerea in valoare a
bunurilor proprietate publica, executarea lucrarilor de interes public, prestarea serviciilor publice,
achizitliile publice; prin legi speciale pot fi prevazute si alte categorii de contracte administrative supuse
competentei instantelor de contencios administrativ;
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7.1.2. Autoritate publica - orice organ de stat sau al unititilor administrativ-teritoriale care
actioneaza, in regim de putere publicd, pentru satisfacerea unui interes legitim public,

7.1.3. Cazuri bine justificate - imprejurarile legate de starea de fapt si de drept, care sunt de natura
sd creeze o Indoiala serioasd in privinta legalitatii actului administrativ;

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

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

7.1.6. Editie procedurd — forma actuald 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.

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

7.1.8. Instantd de contencios administrativ, denumita in continuare instan{d - Sectia de contencios
administrativ si fiscal a inaltei Curti de Casatie si Justitie, sectiile de contencios administrativ si fiscal ale
curtilor de apel si tribunalele administrativ-fiscale;

7.1.9. Instanta de executare - instanta care a solutionat fondul litigiului de contencios administrativ.

7.1.10. Interes legitim privat - posibilitatea de a pretinde o anumitd conduitd, in considerarea
realizarii unui drept subiectiv viitor §i previzibil, prefigurat;

7.1.11. Interes legitim public - interesul care vizeaza ordinea de drept si democratia constitutionala,
garantarea drepturilor, libertatilor si indatoririlor fundamentale ale cetatenilor, satisfacerea nevoilor
comunitare, realizarea competentei autoritatilor publice;

7.1.12. Nesolutionare in termenul legal a unei cereri - faptul de a nu raspunde solicitantului in
termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii, daca prin lege nu se prevede alt termen;

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

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

7.1.15. Paguba iminenta - prejudiciul material viitor si previzibil sau, dupd caz, perturbarea
previzibila grava a functiondrii unei autoritati publice sau a unui serviciu public;

7.1.16. Persoand vatamatd - orice persoana titulard a unui drept ori a unui interes legitim, vatamata
de o autoritate publica printr-un act administrativ sau prin nesolutionarea in termenul legal a unei cereri;
in sensul Legii contenciosului administrativ nr. 554/2004, sunt asimilate persoanei vatamate si grupul de
persoane fizice, fara personalitate juridica, titular al unor drepturi subiective sau interese legitime private,
precum si organismele sociale care invoca vatimarea prin actul administrativ atacat fie a unui interes
legitim public, fie a drepturilor si intereselor legitime ale unor persoane fizice determinate.

7.1.17. Plangere prealabild - cererea prin care se solicitd autoritatii publice emitente sau celei
ierarhic superioare, dupa caz, reexaminarea unui act administrativ cu caracter individual sau normativ, in
sensul revocarii sau modificarii acestuia;

7.1.18. Procedura documentatd — 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.
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7.1.19. Procedura operationald (procedurd de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o

activitate care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul Intregii entitéti publice.

7.1.20. Refuz nejustificat de a solutiona o cerere - exprimarea explicitd, cu exces de putere, a

vointei de a nu rezolva cererea unei persoane; este asimilatd refuzului nejustificat si nepunerea in
executare a actului administrativ emis ca urmare a solutiondrii favorabile a cererii sau, dupa caz, a
plangerii prealabile;

7.1.21. Revizie procedura - 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.

7.1.22. Serviciu public - activitatea organizatd sau, dupa caz, autorizatd de o autoritate publica, in

scopul satisfacerii unui interes legitim public;

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Obiectivele organizarii circuitului documentelelor de natura juridica
Circulatia documentelor juridice consta in reprezentarea grafica a drumului parcurs de fiecare

document, din momentul emiterii sau primirii lor i pana la arhivare.

Gestionarea activitatilor si asigurarea elaborarii, verificarii si avizarii documentelor de natura

juridica in cadrul institutiei, astfel incat sa fie posibild prezentarea acestora in instante la termenele
legale si cu respectarea principiilor dreptului la aparare in instanta.

8.2. Principiile dreptului la aparare in instanta

Garantarea independentei efective a sistemului judiciar;

Asigurarea transparentei actului de justitie;

Imbunatatireaactului de justitie;

Tratamentul egal in fata legii;

Sporirea eficientei si responsabilitatii in activitatea de asistenta juridica;

Garantarea liberului acces la justitie;

Administrarea eficientd a probelor in fata instantelor publice;

Prevenirea si combaterea coruptiei in activitatea desfasurata;

Armonizarea legislativa cu dreptul comunitar in domeniul dreptului civil si a altor materii ale

dreptului.

8.3. Documente de intrare

8.3.1. Documente de intrare de la instante sau executori judecitoresti

Cereri de chemare in judecata;

Cereri de chemare in garantie;

Citatiile In dosarele in care primaria este parte in litigiu;

Hotarari judecatoresti pronuntate de prima instanta;

Hotarari judecatoresti ramase definitive si irevocabile;

Hotarari de punere in executare a hotdrarii judecatoresti ramase definitive si irevocabile, prin

intermediul executorilor judecatoresti dacd partea care a pierdut procesul nu se conformeazd de
bunavoie dispozitiilor hotararii.

8.3.2. Documente de intrare de la alte institutii ale statului, persoane fizice sau juridice
Petitii privind semnalarea unor fapte care contravin Codului de conduita eticd sau prevederilor legale,

prin care se solicitd punctul de vedere al primariei si consiliere de specialitate;

Documente probante privind aspectele semnalate prin petitii.
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8.3.3. Documente de intrare de la structurile functionale din cadrul Primariei sau de la entitaitile
publice subordonate Consiliului local

Referate de solicitarea punctului de vedere si consiliere de specialitate, privind semnalarea unor fapte
care contravin Codului de conduita etica sau prevederilor legale;

Documente probante privind aspectele din dosarele care se initiaza sau a celor aflate pe rolul diferitelor
instante.

8.4. Documente care se elaboreaza in cadrul Compartimentului Juridic

Cereri de chemare in judecata;

Cereri de chemare in garantie;

Intdmpinarile;

Precizari sau note de sedintd redactate pe parcursul judecarii in prima instanta;

Ciile de atac (apel, recurs);

IntAmpindrile, in cazul in care calea de atac este promovati de partea adversa;

Ciile de atac extraordinare, daca este cazul;

Solicitdrile de punere 1n executare a hotararilor judecatoresti prin intermediul executorilor judecatoresti;

Contestatii la executare, in situatiile in care institutia primariei a pierdut procesul;

Documente privind formularea de observatii sau propuneri de modificare a petitiilor primite de la
institutii, personae fizice sau juridice, sau a referatelor emise de structurile din cadrul aparatului de specialitate
al primarului sau entitati publice subordonate Consiliului local.

8.5. Activitati desfasurate si modul de lucru

8.5.1. Activititile desfasurate pentru rezolvarea, avizarea si transmiterea documentelor primite
de la instante

Primirea documentelor la Registratura generald a primariei (cereri de chemare in judecatd, cereri de
chemare in garantie etc.);

Inregistrarea documentelor primite in Registrul general de evidenta al primriei;

Secretarul general inregistreza documentele primite in Registrul de evidenta, analizeaza cerintele

si raspunde de respectarea termenelor acordate sau legale, culeg materiale, informatii, documente care
constituie probe necesare formularii apararii in instanta;

Redacteaza intampinarea si o prezintd Responsabilului activitate juridica pentru semnare.

Consilierul juridic analizeaza intimpinarea si o avanseaza secretarului general pentru avizare;

Secretarul general analizeaza si avizeaza intampinarea §i o prezinta primarului pentru luare la cunostinta;

Primarul ia nota de continutul intAmpinarii si o semneaza;

Consilierul juridic care a fundamentat si formulat intdmpinarea, primeste intimpinarea de la cabinetul
primarului, si o expediaza la instanta de judecata pe rolul careia se afla dosarul, in termenul legal;

Pe parcursul judecarii in prima instanta, Consilierul juridic desemnat cu sustinerea dosarului respectiv
redacteaza precizari sau note de sedinta, daca este cazul;

Consilierul juridic, pe aceeasi filierd primeste, inregistrezd in Registrul de evidentd hotararea
judecatoreasca pronuntata de prima instanta;

Consilierul juridic formuleaza calea de atac (apel, recurs etc.) care urmeaza pasii de mai sus;

In cazul in care calea de atac este promovati de partea adversi, Consilierul juridic formuleaza
intampinarea, care urmeaza pasii precedenti;

Consilierul juridic formuleaza caile de atac extraordinare, daca este cazul; documentele urmeaza pasii
prezentati anterior;

Consilierul juridic investeste cu formuld executorie hotirdrea judecatoreascd ramasa definitiva si
irevocabila;
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Consilierul juridic solicitd punerea n executare a hotararii prin intermediul executorului judecatoresc,
daca partea care a pierdut procesul nu se conformeaza de bunavoie dispozitiilor hotararii;

Consilierul juridic formuleaza contestatia de executare, in situatia in care institutia pierde procesul si este
notificata sa execute hotararea judecatoreasca, care urmeaza pasii mentionati mai sus.

8.5.2. Activititile desfasurate pentru elaborarea si avizarea documentelor interne, ce urmeaza a
fi depuse la instante

Elaborarea de catre structurile organizatorice din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau de
la entitatile publice subordonate Consiliului local a documentelor de natura juridica si avizarea acestora de catre
sefii ierarhici superiori;

Depunerea la Registratura generald a documentelor;

Luarea la cunostintd a secretarului general despre faptele si situatiile din documentele elaborate de
structurile organizatorice din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau de la entitatile publice
subordonate Consiliului local si repartizarea acestora la secretarul general pentru solutionarea in termenul legal;

Luarea la cunostinta de catre Consilierul juridic despre faptele si situtiile din documentele elaborate de
structurile organizatorice din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau de la entitatile publice
subordonate Consiliului local si repartizarea acestora Responsabilului activitate juridica.

Consilierul juridic verifica temeiul legal al actelor interne si analizeaza documentele in baza carora au
fost Intocmite, formuleaza observatii si propuneri de modificare dacd este cazul si Tnainteaza documentele
Responsabilului activitate juridica pentru avizare;

Consilierul juridic verificd propunerile facute de consilier si le avizeaza, inaintdndu-le la cabinetul
secretarului general pentru avizare;

Documentele purtand avizul secretarului general sunt prezentate primarului pentru aprobare;

Documentele initiale insotite de observatiile si propunerile de modificare aprobate sunt inregistrate si
restituite de Consilierul juridic la structura sau entitatea publicd initiatoare, pentru efectuarea modificarilor,
daca este cazul;

Structura initiatoare efectueaza completarile si modificarile recomandate de factorii de competenta din
cadrul primariei si se reia ciclul;

Daca structura initiatoare nu face modificarile si completarile recomandate de Consilierul juridic, care
poarta avizul Responsabilului activitate juridicd si aprobarea primarului, acestia pot sa refuze avizarea sau
aprobarea, situatie in care se intocmeste o nota in care se aratd motivele refuzului.

8.6. Resurse necesare

8.6.1. Resurse materiale

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

8.6.2. Resurse umane

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

8.6.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.
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9. RESPONSABILITATI
Nr. . . .
ert. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 mr | 1v VI
0 1 2 3 4 6

Consilierul juridic
-Pune 1n aplicare prevederile prezentei proceduri.
-Prezinta secretarului general intdmpinarea, pentru verificare si avizare;
-Prezinta secretarului general precizarile sau notele de sedinta, redactate de
consilierii juridici pe parcursul judecarii in prima instanta, daca este cazul,
-Primeste hotardrea judecatoreasca pronuntatd de prima instanta si o repartizeaza
consilierilor juridici, pentru inregistrare si pentru formularea caii de atac, daca
este cazul (apel, recurs); E

| -Semneaza calea de atac; V’
-Aproba intimpinarea formulatd de consilieri, in cazul in care calea de atac este A
promovata de partea adversa; P
-Semneaza investirea cu formuld executorie a hotararii judecatoresti ramasa
definitiva si irevocabil;
-Solicitd punerea in executare a hotararii prin intermediul executorului
judecatoresc, daca partea care a pierdut procesul nu se conformeaza de
bunavoie dispozitiilor hotararii;
-Propune contestatia de executare, in situatia in care institutia pierde procesul si
este notificatd sd execute hotdrarea judecitoreasca.
Secretarul general al U.A.T.
-Avizeaza intampinarea §i o prezintd primarului;
-Ia la cunostintd de spre hotararea judecatoreascd, pronuntati de prima instanta si
formuleaza ciile de atac;
-Semneaza calea de atac;

2 -Semneaza intdmpinarea;
-Avizeaza investirea cu formula executorie a hotararii judecatoresti ramasa
definitiva si irevocabild, aproba punerea in executare a hotararii prin
intermediul executorului judecatoresc, daca partea care a pierdut procesul nu
se conformeaza de bunavoie dispozitiilor hotararii;
-Avizeaza contestatia de executare, in situatia in care institutia pierde procesul
si este notificatd sa execute hotararea judecatoreasca.

3 Presedintele comisiei de minitorizare Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor
descrise in prezenta procedura,
-Aproba/reaproba prezenta procedura
-Ta la cunostintd despre documentele (cereri de chemare in judecata, cereri
de chemare in garantie, etc) si le repartizeaza catre Consilierul juridic, in
vederea solutionarii in termenul legal;
-la la cunostinta de spre hotdrarea judecatoreascd, pronuntatdi de prima
instantd §i o repartizeaza -Responsabilului activitate juridicd, pentru

4 formularea cailor de atac; A
-Semneaza caile de atac formulate;
-Semneaza intdmpinarea la apel sau la recurs, dupa caz;
-Aproba investirea cu formuld executorie a hotdrarii judecatoresti ramasa
definitiva si irevocabila;
-Aproba punerea In executare a hotdrarii prin intermediul executorului
judecatoresc, daca partea care a pierdut procesul nu se conformeaza de
bunévoie dispozitiilor hotararii;
-Aproba contestatia de execitare, in situatia in care institutia pierde procesul
si este notificatd sa execute hotdrarea judecatoreasca.
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Nota:

E - elaborat
V — verificat
Av - avizat
A — aprobat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr', Denumirea anexei Elaborator Aproba Numir de Difuzare Arhlvare. Alte
anexa exemplare Loc Perioada | elemente
1
2
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a |
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 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 referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 4
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 10
11 Cuprins 10




