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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
perlIld. . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Niculescu Vlad Inspector
1.2. | Verificat Niculescu Vlad Inspector
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 « .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea plea compartimentului
editiei/ N Lo oL prevederile | <
.. reviziei revizuita reviziei eie . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
.. s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. Editia 1 X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data I
.. Data intrarii
Scopul Ex Numele si Data retragerii in vigoare a
e oo * | Compartiment | Functia .. .. | Semnitura versiunii Semnétura ..
difuzarii | or. prenumele | primirii .. noii
procedurii .
A . proceduri
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1 Procedura descrie activitatile desfasurate in cursul primirii, verificarii cererilor persoanelor fizice
si/sau juridice Indreptatite, intocmirii si eliberdrii adeverintei necesare proprietarului pentru notarea
posesiei unui imobil 1n cartea funciara.

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 abilitatein actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplicd de citre Compartimentul Fond funciardin cadrul primaériei, de cétre
personalul cu responsabilitati privind fondul funciar, precum si de Comisia locald de fund funciar numita.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementiri 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 cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicatd (r3), cu modificarile si
completarile ulterioare

6.2.3.Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri
adiacente™®), cu modificarile si completarile ulterioare

6.2.4.Legea nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau prin
echivalent, a imobilelor preluate iIn mod abuziv in perioada regimului comunist in Romaénia, cu
modificarile si completarile ulterioare

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 890/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedura de constituire,
atributiile si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, a
modelului si modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum si punerea in posesie a proprietarilor,
cu modificarile si completarile ulterioare

6.3.2.Hotararea nr. 401/2013 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Legii nr. 165/2013 privind
masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in
mod abuziv in perioada regimului comunist in Romaénia.

6.3.3.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitatile publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii 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 §i indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1.Cadastrul - realizeaza identificarea, masurarea, descrierea si inregistrarea imobilelor in
documentele cadastrale si reprezentarea acestora pe harti si planuri cadastrale.

7.1.2. Cartea funciara - cuprinde descrierea imobilelor si inscrierile referitoare la drepturile reale
imobiliare, la drepturile personale, la actele, faptele sau la raporturile juridice care au legiturd cu
imobilele.

7.1.3. Detinatori 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,

7.1.4. Editie procedurad — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificérile din structura procedurii
depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare.

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

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

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

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

7.1.9. Persoane juridice - entitdtile cu personalitate juridicd, cum ar fi: societdtile comerciale,
asociatiile agricole, unitdtile de invatamant, unitdtile sanitare, unitatile 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,
unitdtile administrativ-teritoriale, alte institutii/autoritdti publice, precum si orice alte entitati cu
personalitate juridic;

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

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

7.1.12. Proprietar vecin - proprietarul unui imobil care are hotar comun cu terenul agricol situat in
extravilan care face obiectul ofertei de vanzare;

7.1.13. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implica de regulad sub 50% din
continutul procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O0.UG. = Ordonanta de Urgentd 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.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.77. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare

7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala
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7.2.9. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.1. = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. In cadrul Compartimentului Agricol se primesc si se verifica cererile persoanclor ce au
legatura cu teritoriul administrativ al U.A.T. si se emit adeverintele necesare a fi depuse in scopul
notificdriii posesiei in cartea funciara. Circuitul acestora trebuie sa fie unul bine planificat.

8.1.2. Procedura privind notarea posesiei in cartea funciard se aplica numai in_ipoteza imobilelor
pentru_care nu_existd acte de proprietate, in sensul ca, dacd posesorul are cunostinta de existenta unui
titlu de proprietate, deci poate exista un potential titular al dreptului de proprietate, procedura nu este
aplicabila, iar in acest caz, posesorul are la dispozitie fie calea uzucapiunii extratabulare potrivit art. 930
Cod civil 2009, fie uzucapiunea de 30 de ani conform art.1890 din vechiul Cod civil.

8.1.3. Notarea Posesiei in Cartea Funciara este o procedura aplicabila pe intregul teritoriu al Romaniei
si priveste atat terenurile intravilane, cat si terenurile extravilane.

Notarea Posesiei in Cartea Funciard este o procedura ce nu implica judecatd, sau cu alte cuvinte nu se
apeleaza la interventia instantelor judecitoresti.

Prin urmare, nu se introduce nicio actiune in judecata si nici nu se plateste taxa de timbru.

8.2. Evidenta documentelor utilizate

8.2.1. Primadria infiinteaza, prin compartimentul de specialitate, primeste cererile de eliberare a
Adeverintei de notare a posesiei, insotite de toate documentele necesare.

8.2.2. Dupa primirea si verificarea documentatiei cadastrale necesare eliberate de topometrist,
Compartartimentul Agricol elibereazd Adeverinta necesara notarii posesiei (Anexa 1)

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 Tn 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. Persoanele indreptitite a solicita notarea posesiei

8.4.1.1. in situatia proprietatii private, in lipsa actelor de proprietate asupra imobilelor neinscrise in
cartea funciara sau nscrise in cartea funciard deschisa in baza Decretului-lege nr. 115/1938, in care nu s-
au efectuat Inscrieri in ultimii 30 de ani anteriori intrarii in vigoare a Legii nr. 287/2009, republicata, cu
modificarile ulterioare, persoana interesata (posesorul) poate solicita notarea posesiei in cartea funciara in
conformitate cu art. 41 alin. (8) din Legea cadastrului si a publicitdtii imobiliare nr. 7/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare.

8.4.1.2. In prezent existd doua tipuri de inregistrare (notare) a posesiei: inregistrare sistematici (art.
13 din Legea nr. 7/1996) si inregistrare sporadica (art. 41 alin. ( 3) lit. c, alin. (8) si alin. (9) din Legea
nr. 7/1996).
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8.4.1.3. Inregistrarea sistematicd presupune notarea posesiei in cartea funciard din oficiu, cu ocazia
efectuarii masuratorilor cadastrale si deschiderii cartilor funciare de catre stat, in cadrul programului
national de cadastru si carte funciara.

8.4.1.4. Inregistrarea sporadicd presupune notarea posesiei in cartea funciard la solicitarea fiecirei
persoane interesate, care nu detine acte de proprietate asupra imobilului pe care 1l poseda si care doreste
dobandirea dreptului de proprietate in aceasta modalitate.

8.4.1.5. Inregistrarea posesiei pentru intregul imobil se face, in principiu, in baza unei documentatii
cadastrale insotite de o adeverinta eliberatd de primaria in a carei raza teritoriala se afla imobilul, din care
sd reiasd, pe de-o parte, faptul cd posesorul a platit taxele si impozitele locale ca un adevarat proprietar,
iar, pe de alta parte, faptul ca imobilul nu face parte din domeniul public sau privat al statului sau al
unitatilor administrativ-teritoriale, de o declaratie pe proprie raspundere a posesorului si de inscrisuri
doveditoare ale posesiei, In masura in care acestea exista.

8.4.1.6. Inregistrarea posesiei pentru diferenta pozitiva dintre suprafata din masuratori si suprafata
din actele de proprietate ale imobilului, pentru care nu existd acte de proprietate, se face in baza unui
proces-verbal de vecindtate i a unei adeverinte eliberate de autoritatile administratiei publice locale, prin
care se atestd faptul cd posesorul este cunoscut cd detine diferenta de suprafatd de teren sub nume de
proprietar si imobilul nu face parte din domeniul public sau domeniul privat al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale.

8.4.2. Cererea solicitantului:
8.4.2.1. Cererea se depune la primdria localitatii In raza caruia se afld imobilul pentru care urmeaza sa
se demareze procedura de notare a posesiei in cartea funciara, personal sau prin postd cu confirmare de
primire.
8.4.2.2. Operatiunea de publicitate imobiliara (prima inscriere) se realizeaza in baza urmatoarelor
inscrisuri:
a) documentatia cadastrala receptionatad de oficiul de cadastru si publicitate imobiliara;
b) adeverinta eliberata de primaria in a carei raza teritoriala este situat imobilul (Anexa 1), din care sd
rezulte ca:
(i) posesorul a platit taxele si impozitele locale ca un adevarat proprietar;
(i1) imobilul nu face parte din domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;
c) proces-verbal de vecinitate, cu semnaturile tuturor proprietarilor imobilelor invecinate;
d) declaratia pe propria raspundere a posesorului, datd in forma autentica, prin care acesta declara
ca:
(i) poseda imobilul ca un adevérat proprietar;
(ii) este sau nu casatorit; In cazul in care este casatorit, va preciza si regimul matrimonial;
(ii1) nu a instrdinat sau grevat imobilul;
(iv) imobilul nu a fost scos din circuitul juridic;
(v) imobilul nu face obiectul vreunui litigiu;
(vi) imobilul este detinut sau nu pe cote-parti; in cazul in care imobilul este detinut pe cote-parti,
toti posesorii vor declara intinderea cotelor;
e) inscrisul doveditor al posesiei, indiferent de forma in care este intocmit, atunci cand acesta exista;
f) copia de pe actele de identitate si stare civila;
g) extrasul de carte funciara pentru informare, dupa caz.

8.4.2.3. Adeverinta necesara notarii posesiei in cartea funciara se poate elibera de primarie numai dupa
verificarea documentelor specificate mai sus de catre solicitant, cu ajutorul topometristului care
intocmeste documentatia cadastrala.
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8.4.2.4. In adeverinta eliberata trebuie specificat daca solicitantul a platit taxele si impozitele ca un
adevarat proprietar, informatii carre se obtin de la Responsabilul cu Impozitele si taxele locale si, n
acelasi timp, daca imobilul pentru care se solicitd notarea posesiei in carte funciard nu face parte din
domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale informatie dovedita de responsabilul
de Urbanism prin eliberarea unui Certificat de edificare a constructiei.

8.4.2.5. Prin urmare, adeverinta eliberatd de primérie poate fi insotitd de un Certificat fiscal pe numele
solicitantului si un certificat de edificare a constructiei.

8.4.2.6. Dreptul de proprietatea va putea fi intabulat ulterior, din oficiu, la implinirea unui termen de 3
ani de la momentul notarii in cartea funciara, dacd nu a fost notat niciun litigiu prin care se contesta
inscrierile din cartea funciara.

In acest caz, prin derogare de la reglementirile referitoare la uzucapiune, dreptul de proprictate se
considerd dobandit prin efectul legii si de la data implinirii acestui termen, fara nicio alta justificare sau
procedurd, in conformitate cu art. art.13 alin.(7) din Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr.
7/1996, cu modificarile si completarile ulterioare.

8.4.2.7. La implinirea termenului de 3 ani indicat anterior, moment in care registratorul de carte
funciara este obligat sa efectueze intabularea acestui drept in cartea funciara.

Daca registratorul nu intabuleaza dreptul de proprietate, persoana interesatd poate face o cerere in
acest sens, iar In caz de refuz, se pot exercita cdile de atac prevazute de lege, administrative si judiciare.

9. RESPONSABILITATI
chl; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 111 v \% \% |

0 1 2 3 4 5 6

Responsabil activitate
-Elaboreaza prezenta procedura
1 -Are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri | E
cadastrale, documentatii si planuri de urbanism si amenajarea teritoriului)
si contribuie la actualizarea periodici a acestor date.

Presedintele Comisiei de monitorizare

2 : N N A
-Avizeaza prezenta procedura v
Primarul

3 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor A

descrise in prezenta procedura;
-Aprobéd/reaproba prezenta procedura

Angajatii din compartiment

-Primesc cererea de eliberare a adeverintei necesare notarii posesiei in
4 carete funciara. Ap
-Verifica conditiile necesare de indeplinit pentru eliberarea adeverintei
-Elibereaza si inregistreaza adeverinta

Nota:

E - elaborat
V — verificat
Av — avizat
A — aprobat
Ap - aplicat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Arhivare Alte
Nr. . . < | Nrde .
anexi Denumirea anexei Elaborator | Aproba ex. Difuzare Loc | Perioada eleme
nte
Anexa | — Adeverinta pentru notarea | Responsabil . Solicitant /
1 . ’ . Primar 2 Comp. Fond Permanent
posesiel activitate .
funciar
11. CUPRINS
Numarul
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 referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5

8 Descrierea procedurii operationale 6

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 8

10 Anexe, Inregistrdri, arhivari 9

11 Cuprins 9




