RAPORT DE ACTIVITATE 31.05.2019

Directia : Juridica
Serviciul: Contencios
NUME : XXXX
Data: 31.05.2019
Nr. Crt. Activitati Desfasurate Nr Realizat
Receptionare cerere de chemare in judecata
/ dosar in vederea promovarii de actiuni in justitie
1 * verificare acte dosar, extragere inscrisuri relevante pentru X
probatoriu, intocmire NI pentru completare dosar cu acte necesare,
solicitare dosar administrativ §i respectiv solicitare lamuriri de la
serviciul competent
Analiza preliminara a situatiei litigioase
*analizare cerere de chemare in judecatd
2 — studiere legislatie aplicabild X
— pregdtirea documentatiei in vederea formuldrii actelor de
procedurd
— studierea dosarului in arhiva instantei
Tntocmire si redactare cerere de chemare in
judecati/intampinare/ raspuns la intimpinare/ formulare
cale de atac
3 2 Vv
* Studierea legislatie incidentd si cereri/sentinte primite, probatoriu
propus
Pregatirea in vederea sesizarii instantei/depunerea apararilor
4 *fotocopierea inscrisurilor apreciate a fi necesare si utile in 4 \I
sustinerea cauzei; opisarea acestor inscrisuri
Depunere documente la instanta
* deplasarea la instanta de judecatd pentru
5 . PR . 1 \'
depunerea in termen legal a cererilor/ intdmpindri / depunere cereri
certificate de grefd/ legalizdri
Analiza dosar in vederea reprezentarii la termenul de
judecata
6 2 \'}

* Verificare/ multiplicare inscrisuri/ analiza probe




Reprezentarea in fata instantelor judecatoresti

*asigurarea reprezentdrii institutiei in cauzele in care este parte

Analiza rezultat si propunere cai de atac

*Verificd solutia si dispozitivul hotdrdrii judecdtoresti;
Studiere legislatie incidentd si Propunere folosire cdilor de ataccdtre
seful de serviciu

10

Receptionare si Pregatirea hotararii judecatoresti in vederea
legalizarii *verificare
dispozitiv hotdrdrii judecdtoresti; indeplinire formalitdati
pentru indreptare/ completare/ ldmurire dispozitiv; verificare
Indeplinire termenului in vederea legalizdrii; programare
dosar in vederea legalizarii

12

Legalizarea hotararii judecatoresti

* intocmeste cererea de legalizare;
- se deplaseazd la data si locul programat cu documentatia completd
in vederea legalizdrii

14

Verificare online portal instanta ptr solutii nefinitive

/ neanelare/ nerecurare/ sentinte civile

15

Receptia/ informarea si arhivarea hotararii judecatoresti
legalizate

* inregistrarea in Registrul Cauzelor; informeazd compartimentele
interesate cu privire la solutia din hotdrdrea judecdtoreascd
legalizatd; predd dosarul cu hotdrdrea judecdtoreascd legalizatd
departamentului titular; arhiveazd exemplarul dublu care va ramdne
in custodia serviciului contencios

16

Arhivare dosare terminate

17

Transmitere cu nota interna a certificatelor de
grefd/sentintelor legalizate catre serviciile interesate

18

Operare documente in programul Circulatia Interna a
Documentelor

19

Discutii telefonice/email cu alte servicii in vederea lamuririi
unor aspecte din dosare/probatoriu

20

Solutionarea cazurilor transmise de catre

co




21

Intalnire Tip 1 - Intalnire cu persoana sanctionatd in vederea
completarii dosarului de mfc*
*completarea de cétre persoana sanctionatd a declaratiei de
muncd/fisei de referire si
declaratia pe propria rdspundere, obtinere copie Cl, depunere
adeverintd medicald
**prezentare activitdti ce urmeazd a fi desfdsurate, modalitaea de
pontare, reguli de desfdsurare

22

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,
* [ntocmire Normd Orientativd de Muncd si Program de
Supraveghere si Control
* Transmitere documente spre avizare internd si ulterior cdtre

Drimdria Sectarulini 2

23

Informarea persoanei sanctionate cu
privire la aprobarea normativului de munca si a programului
de supraveghere si control

* Transmitere mesaj de tip sm s

24

intalnire Tip 2 - Informarea persoanei
sanctionate cu privire la centrul unde va presta MFC si
efectuarea instructajului SSM

* | nformarea persoanei in cauzd cu privire la centrul unde urmeazd
sd efectueze munca neremuneratd, completarea acordului de muncd
in folosul comunitatii si indrumare cdtre Biroul SSM pentru
efectuarea instructajului specific

25

intocmire documente de informare cu privire
persoana ce urmeaza sa efectueze MFC

* notd internd in atentia centrului care va primi persoana
sanctionatd
* adresd sectia de politie competentd in vederea verificdrii
modalitdtii de efectuare a MFEC

26

Realizare raport de clasare a dosarului de munca
neremunerata in folosul comunitatii

* [ntocmire Raport de efectuare MFC cdtre institutia emitentd a
ordonantei de clasare/decizie
* fntocmire Adeverintd de Executare care se inmdneazd persoanei
sanctionate

27

Intocmire adeverinta de executare si informarea
persoana cu privire la ridicarea documentului in cauza

* mesaj text de tip SMS




Completare dosare MFC cu raspunsuri si confirmari

28 de primire X
59 Operare documente in programul Circulatia Interna a y
Documentelor(MFC)
Mentinerea legaturii telefonice cu reprezentantii
30 Serviciului de Probatiune Bucuresti si/sau sefii de centre in X
care se efectueaza MFC
31 Mentinerea legaturii telefonice cu persoanele «
obligate la prestarea mfc
Tntocmire cerere de legalizare sentinte si depunere la
32 instanta X
competenta
Tntocmire actiuni : - plasament
33 - inlocuire pru cu plasament X
- plasament cu delegare drepturi
- delegarea exercitiului drepturilor pdrintesti
34 Pregatire dosar si inscrisuri in vederea depunerii actiunii in «
instanta
35 intocmire Note Interne citre Serviciile din subordinea «
DGASPC Sector 3 in diverse probleme
36 Intocmire Rispuns Note Interne repartizate de cétre Seful de «
Serviciu
Intocmire diverse Adrese / Rispuns adrese repartizate de
37 Seful de Serviciu X
Tntocmire adrese de informare formulate in atentia:
38 Serviciului de Probatiune X
DIICOT
39 Redactare intampinari pentru dosare pe rol X
40 Depunere actiuni/intdmpinari/inscrisuri/cereri la instanta y
competenta
41 Studiu individual legislatie si modificari legislative/ y
jurisprudenta
42 Transmitere plicuri cu factorul postal X
Intocmire si transmitere via email raport saptamanal litigii pe
43 1 Vv
rol
Receptionare citatii/corespondentd , inscriere cauze noi in
44 Registrul Cauzelor pe rol, distribuire catre persoanlul din 20 Vv
subordine, dupa caz arhivare
45 verificare documente intocmite de personalul din subordine, 5 ‘,
avizare
46 rezolvare situatii/ documente date pentru seful de serviciu 2 '/
47 discutii cu personalul din subordine privind termenele avute 5 v
si deznodamantul acestora, concluzii pentru actiuni viitoare
48 inscriere in Registrul Cauzelor a termenelor primite si a ) v

rezolutiilor instantei




transmitere email/discutii telefonice cu sefii altr servicii

49 pentru rezolvarea chestiunilor cotidiene legate de activitatea
departaemntului Contencios

50 participarea la diverse Comisii in cadrul DGASPC S 3

51 receptionare dosare noi, verificare

52 Studiere program legislativ pentru noutati legislative

53

54

55

56




