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1.Scopul procedurii operationale

Scopuri generale:

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

1.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe primar,
in luarea deciziei.

Scop specific:
1.5. Prin aceasta procedura se asigura cadrul juridic si procedural pentru actiunile de aparare a
intereselor primariei in instante, in relatia cu diferite institutiii, persoane fizice si juridice.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Prezenta procedura se aplica in cadrul compartimentului Juridic din cadrul primariei comunei
Tigveni si acopera asistenta juridica in dosarele care vizeaza in principiu patrimoniul primariei,
recuperarea debitelor, contraventii, obligatia de a face actiuni avand drepturi reale, anularea unui act
administrativ, executari silite.

3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

3.1. Reglementari internationale:

3.2. Legislatie primara:

- Legea Nr. 554 din 2 decembrie 2004 - Legea contenciosului administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;
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- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Lege nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

3.3. Legislatie secundara:
- Ordin Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice
- Noul Cod Civil, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne:
-Regulamentul de organizare si functionare
-Regulamentul intern
-Figele postului;

- Stat de functii.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2. Editie a unei Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobatd si difuzata
operationale
3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
unei editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. Consilier juridic Consilierul juridic in activitatea sa asigura consultanta si reprezentarea
autoritatii sau institutiei publice in serviciul cdreia se afla ori a
persoanei juridice cu care are raporturi de munca, apara drepturile si
interesele legitime ale acestora in raporturile lor cu autoritatile publice,
institutiile de orice naturda, precum si cu orice persoana juridicd sau
fizica, romana sau strdaind; in conditiile legii si ale regulamentelor
specifice unitdtii, avizeaza si contrasemneazd actele cu caracter
juridic.
5. Contencios Activitatea de solutionare de catre instantele de contencios
administrativ administrativ competente potrivit legii organice a litigiilor in

care cel putin una dintre part{i este o autoritate publicd, iar
conflictul s-a ndscut fie din emiterea sau incheierea, dupa caz, a
unui act administrativ, in sensul prezentei legi, fie din
nesolutionarea in termenul legal ori din refuzul nejustificat de a
rezolva o cerere referitoare la un drept sau la un interes legitim
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4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

l. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4. A Aprobare

S. Ap. Aplicare

6. L. Informare

7. Ev. Evidenta

8. Cj Consilier juridic

9. Ca Contencios administrativ

5. Descrierea procedurii operationale
5.1 Generalitati

Consilierul juridic in activitatea sa asigurd consultantd §i reprezentarea autoritifii sau
institutiei publice in serviciul careia se afla, apard drepturile si interesele legitime ale acesteia in
raporturile ei cu autoritatile publice, institutiile de orice naturd, precum i cu orice persoana juridica
sau fizicd, romand sau strdind; in conditiile legii si ale regulamentelor specifice entitatii, avizeaza si
contrasemneaza actele cu caracter juridic.

Consilierul juridic este obligat ca, in concluziile orale sau scrise, sd sustind cu demnitate si
competenti drepturile si interesele legitime ale autorititii pe care o reprezintd si sd respecte
normele de deontologie profesionali prevazute in legea pentru organizarea si exercitarea profesiei
de avocat si statutul acestei profesii.

Consilierul juridic poate pune concluzii la instantele judecatoresti de toate gradele, la
organele de urmarire penald, precum si la toate autoritafile si organele administrative cu atributii
jurisdictionale.

Evidentele activitatii consilierului juridic, actele si documentele sunt tinute de acesta, potrivit
reglementarilor privind activitatea persoanei juridice in slujba céreia se afla.

Consilierul juridic este obligat sa respecte dispozitiile legale privitoare la interesele contrare
in aceeasi cauzd sau in cauze conexe ori la conflictul de interese pe care persoana juridicd ce o
reprezintd le poate avea; el este, de asemenea, obligat si respecte secretul si confidentialitatea
activitatii sale, in conditiile legii.

Consilierul juridic raspunde juridic pentru incélcarea obligatiilor profesionale, potrivit legii si
reglementarilor specifice ale domeniului activitdtii persoanei juridice in slujba careia se afla.

Consilierii juridici din structurile administratiei publice judetene si locale sunt obligati sa
acorde consultanta si asistentd juridicd, la cerere, consiliilor comunale si primdriilor, iar
reprezentarea acestora se poate face pe baza delegatiei emise de primar.
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5.2. Documente utilizate

- contestatia de exercitare;

- Intampinarea;

- documentele elaborate in vederea exercitarii cailor de atac;
- contestatia.

5.3. Resurse necesare
5.3.1.Resurse materiale
- softuri

- calculatoare;

- birouri;

- scaune;

- rechizite;

- linii telefonice;

- materiale informatice;
- acces la baza de date;
- retea imprimanta;

5.3.2. Resurse umane
- vizeaza personalul compartimentelor care sunt implicate prin atributiile de serviciu in realizarea
activitatii procedurate.

5.3.3. Resurse financiare
-o reprezinta cheltuielile cu materialele consumabile, plata cheltuielilor cu personalul direct implicat
in activitate, acoperirea cheltuielilor cu utilitatile si cu serviciile de intretinere a logisticii, etc.).
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5.4 Modul de lucru
5.4.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

I. Obligatiile consilierului juridic desemnat sa reprezinte interesele institutiei in instanta.

Consilierul juridic céruia i s-a repartizat spre asigurare a asistentei juridice si reprezentarea
institutiei 1n instantd a unei cauze are urmatoarele obligatii:
- sa studieze temeinic cauza respectiva;
- sa se prezinte la termene la instantele de judecata;
- sd manifeste constiinciozitate si probitate profesionala;
- sa pledeze cu demnitate fatda de judecator si de partile in proces;
- s depuna concluzii orale sau note scrise, ori de cate ori considera necesar acest lucru sau instanta
de judecata dispune in acest sens;
- sa foloseasca toate cdile legale de atac pentru solutionarea cauzei in favoarea institutiei pe care o
reprezinta.

I1. Activitatile pe care trebuie sa le desfiasoare consilierul juridic in scopul respectarii
principiilor dreptului la aparare in instanta.

Consilierul juridic desemnat sa reprezinte interesele institutiei In instantd are in vedere:

- acordarea unei atentii sporite in primul rand conditiilor de forma si de fond al actelor de procedura
civila;

- analizarea cererii de chemare 1n judecata sub aspectul conditiilor generale;

- sanctiunile neindeplinirii cerintelor prevazute pentru redactarea cererii de chemare in judecata;

- efectele cererii de chemare in judecata;

- procedura primirii la instanta a cererii de chemare in judecata;

- formularea Intdmpindrii, in cauzele 1n care se impune;

- acordarea de atentie ridicatd continutului intdmpindrii, precum si regimului juridic al acesteia.

Introducerea cererii reconventionale, in situatia in care primaria are calitatea de parte civila si
are fatd de reclamant pretentii proprii, respectand conditiile de admisibilitate ale unei astfel de cereri,
precum si prin dispozitiile procedurale privind competenta si judecarea cererii.

In aplicarea principiului dreptului de aparare si a principiului contradictorialitatii, va urmari
permanent daca procedura de citare a fost valabil indeplinita si daca s-au comunicat actele de
procedurd, in raport de calitatea procesuald, precum si al cauzei respective, cum ar fi:

- copii de pe cererile depuse in fata instantei (chemare in judecata, intdimpinare, cerere
reconventionald, cerere interventie);

- copie de pe inscrisurile depuse drept mijloace de proba;

- interogatoriul;

- copie de pe hotararile judecatoresti;

- incunostiintarea debitorului prin somatie, ca s-a pornit importiva sa o executare silita.
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Se va urmari solutia pe care instanta o pronuntd in cauza dedusa judecatii, incercand pe cat
posibil, sa solicite instantei certificate de grefa, pana la comunicarea sentintei judecatoresti - actul
procesual prin care o instanta judecatoreasca solutioneaza litigiul intre parti.

Dupa primirea hotararii judecatoresti se verifica daca s-au strecurat erori materiale, daca
exista motive de recurs si apel.

Daca ne aflam in una dintre situatiile de mai sus, se formuleaza cereri in instanta.

II1. Cheltuielile de judecata.
Se compun din:
- taxele judiciare de timbru;
- onorariile avocatilor si expertilor;
- cheltuielile pentru deplasarea partilor si martorilor la instanta;
- cheltuielile facute pentru administrarea probelor;
- sumele platite pentru deplasarea instantei cu ocazia cercetarii locale,
- salariul cuvenit partilor sau martorilor pentru ziua cand s-au deplasat la instanta si pe care nu l-au
incasat de la locul lor de munca, precum si orice alte cheltuieli pe care partea care a castigat
procesul, dovedeste ca le-a facut.

Va fi obligata sa suporte cheltuielile de judecata partea care a cazut in pretentii, adicd partea
care a pierdut procesul. Temeiul obligatiei de restituire a cheltuielilor de judecata il reprezinta
sentinta. Cheltuielile de judecatd nu se acorda din oficiu, ci numai la cerere, astfel ca daca a fost
castigat procesul si au fost efectuate cheltuieli, trebuie sa fie solicitate.

In situatia 1n care nu s- a cerut acordarea cheltuielilor de judecata ori, desi au fost cerute,
instanta a omis sd se pronunte asupra solicitarii, se pot cere pe calea unei actiuni separate, in termen
de 3 ani de la rdiméanerea definitiva a hotararii prin care s-a dat castig de cauza.

5.4.3.Valorificarea rezultatelor activitatii
Rezultatele activitatii se raporteaza la:
1. gradul de realizare a indicatorilor de performanta asociati acestei activitati;
2. furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitdtii citre beneficiarii acestora;
3. identificarea masurilor de imbunatétire.
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6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Primarul
- ia la cunostinta despre documentele (cereri de chemare in judecata, cereri de chemare in garantie,
etc) si le repartizeaza catre serviciul juridic, autoritate tutelara, in vederea solutionarii In termenul
legal;
- ia la cunostinta de spre hotararea judecatoreasca, pronuntata de prima instanta si o repartizeaza
serviciului juridic, autoritate tutelara, pentru formularea cailor de atac;
- semneaza caile de atac formulate;
- semneaza intampinarea la apel sau la recurs, dupa caz;
- aproba investirea cu formuld executorie a hotararii judecatoresti ramasa definitiva si irevocabila;
- aproba punerea 1n executare a hotararii prin intermediul executorului judecatoresc, daca partea care
a pierdut procesul nu se conformeaza de bunavoie dispozitiilor hotararii;
- aproba contestatia de exercitare, 1n situatia in care institutia pierde procesul si este notificata sa
execute hotararea judecatoreasca.

Compartimentul Juridic:

- primeste si Inregistreaza documentele (cereri de chemare in judecata, cereri de chemare in garantie,
etc), in vederea solutionarii in termenul legal;

- culege materialele si actele doveditoare necesare formularii apararii in instanta de judecata, solicita
punctele de vedere de la compartimentele de specialitate;

- redacteaza Intdmpinarea;

- expediaza Intdmpinarea la instanta de judecata pe rolul céreia se afla dosarul;

- redacteaza pe parcursul judecarii in prima instantd, precizarile sau notele de sedintd, daca este
cazul;

- primeste si inregistreaza hotararea judecatoreasca pronuntatd de prima instanta;

- formuleaza calea de atac, daca este cazul (apel, recurs);

- expediaza documentele la instanta de judecata care a pronuntat hotararea;

- formuleaza intampinarea, in cazul in care calea de atac este promovata de partea adversa;

- formuleaza caile de atac extraordinare, daca este cazul;

- solicita investirea cu formula executorie a hotararii judecatoresti raimasa definitiva si irevocabila;
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7. Formular evidenta modificari

Nr. si data Nr. si data Nr. paginii unde Descrierea Avizul
editiei reviziei s-a efectuat modificarii conducatorului
modificarea compartimentului n
cadrul céruia s-a
elaborat procedura
1 2 4
Editia 1 Revizia 1 -
08.07.2019 08.07.2019

8. Formular analiza procedura

Denumirea Numele si prenumele Avizul favorabil ce Avizul nefavorabil cu
compartimentului conducitorului si presupune data si precizarea explicita a
care exprima inlocuitorului de drept semnatura observatiilor la procedura
punctul de vedere al acestuia
Secretar Nitu Tatiana 08.07.2019 -
9. Formular distribuire procedura
Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
9.1. Aplicare 1 (suport Conducere Secretar Nitu 08.07.2019
informatic) Tatiana
9.2. Informare | 1(suport Conducere Primar Slatineanu | 08.07.2019
informatic) Dumitru
Doru
9.3. Informare | 1(suport Conducere Secretariatul | Nitu 08.07.2019
informatic) Tehnic al Tatiana
Comisiei de
monitorizare
9.4. Evidenta 1(suport Conducere Presedintele | Smeu 08.07.2019
informatic) Comisiei de | Constantin
monitorizare
9.5. Arhivare original Conducere Secretar Nitu 08.07.2019
Tatiana
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea

« . Elaborator
Anexa anexei

Aproba Numar de Difuzare
exemplare

Arhivare

Loc

Perioada
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