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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
resgzl;,;:lc)lilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la

Avizul
care se V .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ L, s e .. prevederile | < .
Je . reviziei revizuita reviziei ele 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 intririi in

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

Informare
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4. SCOP

4.1. Prezenta procedura reglementeaza activitatea de vacantare a bunurilor mostenite si transferul
acestor bunuri vacante in domeniul privat al U.A.T.

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

5. DOMENIUL DE APLICARE
5.1. Prezenta procedurd se aplica in cadrul aparatului de specialitate al primarului de catre persoana
responsabila cu deschiderea procedurilor succesorale si Secretarul general al U.A.T.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea nr. 36 din 12 mai 1995 (*republicata*) notarilor publici si a activitatii notariale
6.2.2. Legea 287/2009 privind Codul civil actualizat, cu modificarile si completarile ulterioare
6.2.3. O.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara
6.3.1.0rdinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri 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
metodologicad pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. 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.

7.1.2. Informatii publice - toate documentele detinute de o autoritate publica, indiferent de forma 1n care
acestea sunt stocate (document tiparit, banda magnetica, versiune electronica etc.), sursa acestora (chiar
dacad un document a fost elaborat de acea autoritate publica sau de o alta) si data elaborarii.
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7.1.3. Interes public - Acel interes care implicd garantarea §i respectarea de catre institutiile si
autoritatile publice a drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale cetdtenilor, recunoscute de
Constitutie, legislatia internd si tratatele internationale la care Romania este parte, precum si indeplinirea
atributiilor de serviciu, cu respectarea principiilor eficientei, eficacitatii si economicitatii cheltuirii
resurselor.

Informatia de interes public reprezintd orice informatie care priveste activitdtile sau care rezultd din
activitatile unei autoritati publice ori institutii publice, indiferent de suportul ei.

7.1.4. Mostenirea - transmiterea patrimoniului unei persoane fizice decedate catre una sau mai multe
persoane in fiinta.

7.1.5. 7.1.8. Mostenire vacanta - daca nu sunt mostenitori legali sau testamentari iar in masa succesorald
existd bunuri. Daca prin legat s-a atribuit numai o parte a mostenirii $i nu existd mostenitori legali ori
vocatia acestora a fost restransd ca efect al testamentului lasat de defunct, partea din mostenire ramasa
neatribuita este vacanta.

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

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

7.1.8. 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.

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

7.1.10. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de reguld sub 50% din continutul
procedurii.

7.1.11. Succesibil - persoana care indeplineste conditiile prevazute de lege pentru a putea mosteni, dar
care nu gi-a exercitat Inca dreptul de optiune succesorala.

7.1.12. Testamentul - actul unilateral, personal si revocabil prin care o persoand, numitd testator,
dispune, in una dintre formele cerute de lege, pentru timpul cand nu va mai fi in viatd. Testamentul contine
dispozitii referitoare la patrimoniul succesoral sau la bunurile ce fac parte din acesta, precum si la
desemnarea directd sau indirectd a legatarului. Alaturi de aceste dispozifii sau chiar si in lipsa unor
asemenea dispozitii, testamentul poate sd contind dispozitii referitoare la partaj, revocarea dispozitiilor
testamentare anterioare, dezmostenire, numirea de executori testamentari, sarcini impuse legatarilor sau
mostenitorilor legali si alte dispozitii care produc efecte dupa decesul testatorului.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.24. CM =Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.
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7.2.6. PC = Presedintele Comisiei
7.2.7. AP.L. = Administratie Publica Locala
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. Mostenirea unei persoane se deschide Tn momentul decesului acesteia. Mostenirea se deschide la
ultimul domiciliu al defunctului. Dovada ultimului domiciliu se face cu certificatul de deces sau, dupa caz,
cu hotararea judecatoreasca declarativa de moarte ramasa definitiva.

8.1.2. Dacd ultimul domiciliu al defunctului nu este cunoscut sau nu se afld pe teritoriul Romaniei,
mostenirea se deschide la locul din tarda aflat in circumscriptia notarului public cel dintai sesizat, cu
conditia ca in aceasta circumscriptie si existe cel putin un bun imobil al celui care lasd mostenirea. in cazul
in care in patrimoniul succesoral nu existd bunuri imobile, locul deschiderii mostenirii este in
circumscriptia notarului public cel dintai sesizat, cu conditia ca In aceastd circumscriptie sa se afle bunuri
mobile ale celui ce lasd mostenirea. Atunci cand in patrimoniul succesoral nu existd bunuri situate in
Romania, locul deschiderii mostenirii este in circumscriptia notarului public cel dintai sesizat.

8.1.3. Notarul public sesizat are obligatia de a-si verifica in prealabil competenta teritoriala, iar in cazul
in care constatd ca succesiunea este de competenta altui notar public, se desesizeaza, fara a mai cita partile,
informandu-1 pe solicitant cu privire la notarul competent sa indeplineasca procedura succesorala.

8.1.4. Dupa ce constata ca este legal sesizat, notarul public inregistreaza cauza si dispune citarea celor
care au vocatie la mostenire, iar dacd exista testament, citeaza si pe legatari si executorul testamentar
instituit.

8.1.5. Patrimoniul defunctului se transmite prin mostenire legala, in masura in care cel care lasa
mostenirea nu a dispus altfel prin testament. O parte din patrimoniul defunctului se poate transmite prin
mostenire testamentara, iar cealaltd parte prin mostenire legala.

8.2. Documente utilizate
Acte necesare pentru vacantarea mostenirii
Pentru deschiderea procedurii succesorale (eliberarea anexei 24) sunt necesare a fi prezentate in original
si In copie, urmatoarele documente:
e certificat de deces pentru persoana decedata dupa care se face succesiunea;
e cxtras C.F. actualizat in situatia in care obiectul mostenirii se refera la un imobil de natura
constructie si/sau teren;
e certificatul de atestare fiscala cu valoarea impozabila pentru imobilul de natura constructie si/sau
teren care fac obiectul succesiunii;
o titlul de proprietate in situatia in care obiectul succesiunii se refera la un teren atribuit potrivit
legilor fondului funciar
e certificat de actionar, in situatia in care, obiectul mostenirii se refera la actiuni detinute de persoana
decedata si dupa care se face succesiunea.;
e cartea de identitate a masinii si talonul acesteia, in situatia in care, obiectul mostenirii se refera la un
autoturism detinut de persoana decedata si dupa care se face succesiunea;
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e orice alte acte care dovedesc proprietatea asupra bunurilor detinute de persoana decedata dupa care
urmeaza a se dezbate succesiunea
e certificate de vacantd succesorald eliberat de notar

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

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

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n 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. Mod de lucru

8.4.1. Somarea Succesibililor

8.4.1.1. Este de datoria unitdtii administrative-teritoriale, prin Secretarul General al U.A.T. sa parcurga
pasii procedurii deschiderii succesorale. Astfel, Secretarul General solicit printr-o adresd notarul privind
deschiderea mostenirii.

8.4.1.2. Daca in termen de un an si 6 luni de la deschiderea mostenirii nu s-a infatisat niciun succesibil,
notarul, la cererea oricdrei persoane interesate, 1i va soma pe toti succesibilii, printr-o publicatie facuta la
locul deschiderii mostenirii, la locul unde se afla imobilele din patrimoniul succesoral, precum si intr-un
ziar de larga circulatie, pe cheltuiala mostenirii, sa se infatiseze la biroul sdu in termen de cel mult doua
luni de la publicare.

8.4.1.3. Daca niciun succesibil nu se prezintd in termenul fixat in publicatie, notarul va constata ca
mostenirea este vacanta.

Mostenirea vacantd se constata prin certificate de vacanta succesorald, eliberat de notar, si intrd in
domeniul privat al Comunei, Orasului sau Municipiului, dupa caz, fara inscriere in careta funciara.
Imobilele cu privire la care s-a renuntat la dreptul de proprietate se dobandesc, fard inscriere in cartea
funciard, de Comuna, Oras sau Municipiu, dupa caz, si intrd in domeniul privat al acestora prin Hotararea
Consiliului Local.

8.4.2. Administrarea provizorie a bunurilor mostenirii

8.4.2.1. Daca exista indicii cd mostenirea urmeaza a fi declaratd vacanta, notarul public incunostinteaza
organul care reprezintd comuna, orasul sau, dupd caz, municipiul, iar acest organ are obligatia sa
incredinteze, de indata, administrarea provizorie a bunurilor din patrimoniul succesoral unui curator special
desemnat.
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8.4.3. Dreptul de a culege mostenirea vacanta

8.4.3.1. In succesiunea ce urmeazi a fi declarati vacanti, notarul public citeazi autoritatea
administratiei publice competentd a prelua bunurile.

8.4.3.2. Mostenirile vacante revin comunei, orasului sau, dupd caz, municipiului in a carui raza
teritoriala se aflau bunurile la data deschiderii mostenirii §i intrd in domeniul lor privat. Este considerata
nescrisa orice dispozitie testamentard care, fard a stipula transmiterea bunurilor mostenirii, urmareste sa
inlature aceasta regula.

8.4.3.3. Comuna, orasul sau, dupa caz, municipiul intra in stapanirea de fapt a mostenirii de indata ce
toti succesibilii cunoscuti au renuntat la mostenire ori, la implinirea termenului prevazut la art. 1.137 din
Codul Civil, daca niciun mostenitor nu este cunoscut. Mostenirea se dobandeste retroactiv de la data
deschiderii sale.

8.4.3.4. Comuna, orasul sau, dupd caz, municipiul suportd pasivul mostenirii vacante numai in limita
valorii bunurilor din patrimoniul succesoral. Prin urmare, Primaria raspunde pentru datoriile defunctului,
doar daca bunurile mobile sau immobile au valoare economicd, sufficient de mare cat sa acopere datoriile.

8.4.3.5. In lipsa mostenitorilor legali sau testamentari, cand in masa succesorald exista bunuri, notarul
public, sesizat in conditiile art. 103 din Legea nr. 36/1995, constatd cd succesiunea este vacantd si
elibereaza certificat de vacanta succesorala, in conditiile legii.

8.4.3.6. Dacad masa succesorala este formata numai dintr-un drept de concesiune sau folosinta asupra
unui loc de veci/inhumare, fara constructii funerare, notarul va constata prin incheiere stingerea acestuia,
fara sa emita certificat de vacanta succesorala. Un exemplar al incheierii se va comunica concedentului.

8.4.4. Desfiintarea vacantei mostenirii
8.4.4.1. Daca, desi s-a constatat vacanta mostenirii, existd mostenitori, atunci acestia pot exercita petifia
de ereditate impotriva comunei, orasului sau, dupa caz, municipiului.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iIN DERULAREA ACTIVITATII

Nr.

crt Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) 1 11 I v \% \%!

0 1 2 3 4 5 6

Persoana responsabili

-Pune 1n aplicare prevederile prezentei proceduri si
raspunde pentru aplicare.

-Réspunde la solicitari In termen legal.

E,V Ap

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura.

Primar

-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru
desfasurarea activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aproba/reaproba prezenta procedura

-Desemneaza persoana responsabila de eliberarea Anexei
24

Nota:
E - elaborat
V — verificat
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A — aprobat
Av - avizat
Ap — aplicat
Ah - arhivat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.‘ Denumu:ea Elaborator Aprobi Numair de Difuzare Arhivare : Alte
anexa anexei exemplare Loc Perioada | elemente
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, dupa caz, a reviziei 1
in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzéand 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 operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si rdspunderi 1n derularea activitatii 8
10 Anexe, inregistrari, arhivari 9
11 Cuprins 9




