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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 Apopei Elena Inspector
1.2. | Verificat Apopei Elena 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 piiea compartimentului
editiei/ .. s .. prevederile | < .
S, reviziei revizuita reviziei oo in cadrul caruia
reviziei editiei sau
C . s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii Data intririi

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < PO
e o Compartiment | Functia . . .. | Semnitura " Semnitura in vigoare a
difuzarii | nor. 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. Prezenta procedura reglementeaza activitatea de acordare a Anexei nr.24.

4.2.Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv n conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Prezenta procedura se aplica in cadrul structurii de Stare civila.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementiri internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
ulterioare

6.2.2. Codul Civil din 2009, republicat (r1), cu modificarile ulterioare

6.2.3.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara
6.3.1. 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 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.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. 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 modificarile din structura procedurii
depésesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.2..Informatii publice - toate documentele detinute de o autoritate publica, indiferent de forma in
care acestea sunt stocate (document tiparit, banda magnetica, versiune electronica etc.), sursa acestora
(chiar daca un document a fost elaborat de acea autoritate publica sau de o alta) si data elaborarii.

7.1.3.Interes public - acel interes care implicd garantarea si respectarea de citre institutiile si
autoritatile publice a drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale cetatenilor, recunoscute de
Constitutie, legislatia internd si tratatele internationale la care Romania este parte, precum si indeplinirea
atributiilor de serviciu, cu respectarea principiilor eficientei, eficacitatii §i economicitdtii 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. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.
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7.1.5. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.6. 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.

7.1.7. Procedura operationala (procedura de lucru) — procedura 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.

7.1.8. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv adaugare 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

7.2.4. Comisie = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Potrivit dispozitiilor legale, printre actele necesare pentru dezbaterea unei succesiuni in fata
notarului se numara si anexa 24 care se elibereaza de primaria localitatii in care defunctul a avut ultimul
domiciliu. Secretarul general al U.A.T. comunicad o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cérei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu.

8.2. Documente utilizate

Acte necesare pentru deschiderea procedurii succesorale

Pentru deschiderea procedurii succesorale (eliberarea anexei 24) sunt necesare a fi prezentate in
original si in copie, urmétoarele documente:

e certificat de deces pentru persoana decedata dupa care se face succesiunea;

e certificat de nastere si de cdsatorie pentru sotia supravietuitoare/sotul supravietuitor, sau sentinta
judecdtoreasca prin care s-a pronuntat desfacerea casatoriei (divorful) in cazul in care acestia se
recasatoresc

e certificat de nastere si de cdsatorie (in cazul schimbarii numelui) pentru mostenitori;

o 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;

e titlul de proprietate in situatia in care obiectul succesiunii se refera la un teren atribuit potrivit
legilor fondului funciar
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e certificat de actionar, in situatia in care, obiectul mostenirii se refera la actiuni detinute de
persoana decedata si dupad 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;

e orice alte acte care dovedesc proprietatea asupra bunurilor detinute de persoana decedata dupa
care urmeaza a se dezbate succesiunea

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 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. Secretarul general al comunei/orasului/municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, In a cérei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit n
localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competenta teritoriald se afla
imobilele defunctilor Inscrisi 1n carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

8.4.2. Sesizarea prevazuta la pct. 8.4.1. cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupad caz, in
registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

8.4.3. Atributia prevazuta la pct. 8.4.1. poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii administrativ-teritoriale.

8.4.4. In vederea deschiderii procedurilor succesorale, Secretarul general al U.A.T. va complete Anexa
nr. 24.

Anexa nr. 24 nu atesta calitatea de mostenitor si nici dreptul de proprietate asupra bunurilor mobile sau
imobile detinute de defunct.

8.4.5. Potrivit art.1133 din Noul Cod Civil — dovada calitatii de mostenitor legal sau testamentar,
precum si dovada dreptului de proprietate al mostenitorilor acceptanti asupra bunurilor din masa
succesorala in cota care se cuvine fiecaruia, se constata prin certificatul de mostenitor eliberat de notarul
public conform art.1132 Noul Cod Civil.
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8.4.6. Primarul urmareste Indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al U.A.T. sau, dupa
caz, de catre ofiterul de stare civild delegat.
8.4.7. Neindeplinirea atributiei prevazute la pct. 8.4.1. atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionala a persoanei responsabile.

9. RESPONSABILITATI

Nr.
crt.

Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I II

I v \% VI

0 1 2

Responsabil activitate

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

-Réspunde la solicitari in termen legal.

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedurd

Primar

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

-Aproba/reaproba prezenta procedura

-Desemneaza persoana responsabild de eliberarea Anexei 24

Nota:

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

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.
anexa

Denumirea Numar de Arhivare Alte

Elaborator Aproba Difuzare

anexei exemplare Loc

Perioada | elemente

1

Secretarul
Anexa 24 general al Primar 1
U.A.T.
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11. CUPRINS
Numaérul
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 operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10 Anexe, inregistrari, arhivari 7
11 Cuprins 8




