DIRECTIA JURIDICA
SERVICIUL CONTENCIOS

RAPORT DE ACTIVITATE
DATA 02-09.08.2019

1. Receptionare cerere de chemare in judecatd / dosar in vederea promovirii de actiuni in
justitie* verificare acte dosar, extragere inscrisuri relevante pentru probatoriu, intocmire NI pentru
completare dosar cu acte necesare, solicitare dosar administrativ si respectiv solicitare lamuriri de la
serviciul competent- 7

2. Analiza preliminara a situatiei litigioase*analizare cerere de chemare in judecata — studiere
legislatie aplicabila — pregatirea documentatiei in vederea formularii actelor de procedura- studierea
dosarului in arhiva instantei -.7.

3. Tntocmire si redactare cerere de chemare in judecatd/intampinare/ rispuns la intampinare/
formulare cale de atac * Studierea legislatie incidenta si cereri/sentinte primite, probatoriu propus-
10

4. Pregitirea in vederea sesizirii instantei/depunerea apararilor*fotocopierea finscrisurilor
apreciate a fi necesare si utile in sustinerea cauzei; opisarea acestor inscrisuri-8

5. Depunere documente la instanta * deplasarea la instanta de judecata pentru depunerea in
termen legal a cererilor/ intdmpinari / depunere cereri certificate de grefa/ legalizari -11

6. Analizd dosar in vederea reprezentérii la termenul de judecatd* Verificare/ multiplicare
inscrisuri/ analiza probe - .4

7. Reprezentarea in fata instantelor judecatoresti*asigurarea reprezentarii institutiei in cauzele
in care este parte -5

8. Analiza rezultat si propunere cdi de atac *Verifica solutia si dispozitivul hotararii
judecatoresti;Studiere legislatie incidenta si Propunere folosire cailor de ataccatre seful de serviciu-0
9. Verificare online portal instanta ptr solutii nefinitive / neapelare/ nerecurare/ sentinte civile-
.0. DOSARE

10. Pregdtirea hotararii judecdtoresti in vederea legalizarii*-verifica dispozitivul hotararii
judecatoresti; indeplineste formalitati pentru indreptare/ completare/ lamurire dispozitiv; verifica
indeplinirea termenului in vederea legalizarii; achita taxa de timbru; programeaza dosarul in vederea
legalizarii la arhiva sectiei competente-1

11. Receptia/ informarea si arhivarea hotararii judecatoresti legalizate* inregistrarea in Registrul
Cauzelor; informeaza compartimentele interesate cu privire la solutia din hotararea judecatoreasca
legalizata; preda dosarul cu hotararea judecatoreasca legalizata departamentului titular; arhiveaza
exemplarul dublu care va ramane in custodia serviciului contencios-1

12. Legalizarea hotararii judecatoresti* intocmeste cererea de legalizare;- se deplaseaza la data si
locul programat cu documentatia completa in vederea legalizarii- 1

13. Transmitere cu notd interna a certificatelor de grefa/sentintelor legalizate catre serviciile
interesate-1

14. Receptie citatii/ notari termene/ arhivare in dosare — 4

15. Alte documente/note interne/referate intocmite cu referire la dosarele aflate in lucru - 5

16. Operare documente in programul Circulatia Interna a Documentelor -.8
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17. Arhivare dosare incheiate - 10
18. Solutionarea cazurilor transmise de catre Serviciul de Probatiune/ DIICOT/ Ministerul

Public/*primire, inregistrare, intocmire dosar, notificare persoand in cauza, confirmare primire
adresa- 2

19. Intalnire Tip 1 - intalnire cu persoand sanctionatd in vederea completarii dosarului de
mfc**completarea de catre persoana sanctionata a declaratiei de muncé/fisei de referire si declaratia
pe propria raspundere, obtinere copie ClI , depunere adeverinta medicala
**prezentare activitati ce urmeaza a fi desfasurate, modalitaea de pontare, reguli de desfasurare- 2
20. Repartizarea persoanei sanctionate in centrul unde va
desfasura activitatea de munca neremunerata in folosul comunitatii
* analizd dosar , analizd situatie la zi repartizare persoane care desfdsoard mfc ,
*  fntocmire Normd Orientativi de Muncd si Program de Supraveghere si  Control
* Transmitere documente spre avizare internd si ulterior cdtre Primdria Sectorului 3- 8

21. Informarea persoanei sanctionate cu privire la aprobarea normativului de munca si a

programului de supraveghere si control* Transmitere mesaj de tip sms-2

22. Tntocmire documente de informare cu privire persoana ce urmeazi si efectueze MFC* not3
interna in atentia centrului care va primi persoana sanctionata* adresa sectia de politie competenta in
vederea verificarii modalitatii de efectuare a MFC- 4

23. Intalnire Tip 2 - Informarea persoanei sanctionate cu privire la centrul unde va presta MFC si
efectuarea instructajului SSM* Informarea persoanei in cauza cu privire la centrul unde urmeaza sa
efectueze munca neremunerata, completarea acordului de munca in folosul comunitatii si indrumare
catre Biroul SSM pentru efectuarea instructajului specific -2

24, intdlnire Tip 3 —prezentarea persoanei sanctionate MFC pentru ridicare adeverintei de
executare - 3

25. Realizare raport de clasare a dosarului de munca neremuneratd in folosul comunitatii*
intocmire Raport de efectuare MFC catre institutia emitentd a ordonantei de clasare/decizie *
Tntocmire Adeverinta de Executare care se inmaneaza persoanei sanctionate- 6

26. Intocmire adeverinta de executare si informarea persoani cu privire la ridicarea documentului
in cauza* mesaj text de tip SMS-4

27. Intalnire tip 4- Solicitare modificare normativ *cerere inaintat3 de citre persoana sanctionata
in vederea modificarii normativului - 0

28. Completare dosare MFC cu raspunsuri si confirmari de primire/adrese diverse - 27

29. Mentinerea legaturii telefonice cu reprezentantii Serviciului de Probatiune Bucuresti si/sau
sefii de centre in care se efectueazd MFC /persoane obligate la MFC-6

30. Tntocmire adrese de informare in atentia DIICOt/Serv de probatiune/petenti — 1

31. Transmitere plicuri cu factor postal/curiere primarie — 12

32. Clasare dosare MFC — 2

33. Tntocmire si transmitere NI citre alte servicii din DGASPC S 3 -2

34. Transmitere cerere instanta prin email-0

35. Studiu dosar /inscrisuri, redactare actiune plasament/anulare CH pregatire finscrisuri

probatoriu -2

36. Operare documente MFC in CID- 30

37. Studiu legislatie incidenta si modificari legislative/jurisprudenta — 2h

38. Receptionare citatii/corespondentd , dosare noi, inscriere cauze noi in Registrul Cauzelor pe
rol, distribuire catre personalul din subordine , dupa caz arhivare- 27;

39. Inscriere in Registrul Cauzelor a termenelor primite si a rezolutiilor instantei- 12.;
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40. Avizare acte redactate de personalul din subordine(inclusiv acte MFC) - 36
41. Discutii alte departamente/schimb emailuri - 12

42, Discutii interne cu privire la termene avute si strategii in dosare pe rol — 2

43, Tntocmire diverse inscrisuri necesare in dosarele pe rol/expediere email-uri manageriate de
seful de serviciu- 4

44, Primire, Sortare si arhivare inscrisuri in dosare pe rol manageriate de seful de serviciu - 10
45, Intalnire consultanta probleme de dreptul muncii cu reprezentanti DRU — 2 ore

46. Intalniri alte departamente — 2 ore

47. Verificare acte Comisie de Tutelda — 1 ora

48. Studiu HCL S3 391/2019 si implicatii — 1ora

49. Verificare email Zimbra, raspuns emailuri, distribuire ,etc — zilnic

50. Studiere program legislativ pentru noutati legislative-. Zilnic %; ora

51. Tntocmire raport de activitate siptidmanal — 1 ora si %-09.08.2019

52. Tntocmire si transmitere raport siptimanal litigii - % ora 09.08.2019
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