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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 Sopcd Raluca Daniela Consilier juridic
1.2. | Verificat Sopca Raluca Daniela Consilier juridic
1.3. | Avizat Rusus 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 | < .
g reviziei revizuita reviziei fe . 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 intrarii

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
2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1 Procedura are ca scop prezentarea functiei si principalelor atributii ale Compartimentului Juridic
din structura entitatii publice.

4.2. D4 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 abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica la nivelul Compartimentului Juridic.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Reglementari internationale

6.1.1. Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificarile ulterioare

6.2.2. Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile ulterioare

6.2.3. Legea nr. 102/2005 privind infiintarea, organizarea si functionarea Autoritdtii Nationale de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal.

6.2.4. Legea nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Autoritdtii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date

6.2.5. Codul de Procedura civila din 2010, republicat (r2), cu modificarile ulterioare.

6.2.6. Codul de Procedura Penala din 2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. Hotararea nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor
clasificate in Romania

6.3.2. Hotararea nr. 4/2014 pentru modificarea Statutului profesiei de consilier juridic

6.3.3. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.3.4. Statutul profesiei de consilier juridic din 06.03.2004, cu modificarile ulterioare.

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. Activitate - totalitatea atributiilor de 0o anumita naturd care determina procese de munca cu un
grad de omogenitate si similaritate ridicat;

7.1.2. Activitate juridica - activitatea desfasuratd de consilierul juridic constdnd in asigurarea de
consultanta, la cererea conducerii, a salariatilor institutiei, respectiv a structurilor existente in
organigramad, in interpretarea legislatiei, reprezentare juridica, apararea drepturilor si intereselor legitime
ale entitdtii, Tn raport cu terte persoane juridice sau fizice, romane sau strdine, in conformitate cu
Constitutia si legile tarii, precum si luarea masurilor pentru obtfinerea operativa a titlurilor executorii si
punerea in executare a acestora, potrivit legii, in vederea realizarii creantelor si a altor drepturi
patrimoniale ale entitatii.

7.1.3. Atributie - un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activitafi sau unei parti a acesteia, care se executd periodic sau continuu §i care implica cunostinte
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific;

7.1.4. Compartiment - directie generald, directie, departament, serviciu, birou, comisii, inclusiv
institutie/structura fard personalitate juridica aflata in subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entitatii;

7.1.5. Consilier juridic - persoana fizicd, cu studii juridice superioare si avand cetdtenia roména sau
cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene (ori al Spatiului Economic European), care asigura
apararea drepturilor si intereselor legitime ale statului, ale autoritdtilor publice centrale si locale, ale
institutiilor publice si de interes public, ale celorlalte persoane juridice de drept public, precum si ale
persoanelor juridice de drept privat.

7.1.6. Editie procedura — 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 depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.7. Functie - totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punctul de vedere al
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor;

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

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

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

7.1.11. Procedura operationald (procedura de lucru) - procedurd care descriec un proces sau o
activitate care se desfigoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.12. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de regula sub 50% din continutul
procedurii.

7.1.13. Sarcina - cea mai micd unitate de munca individuala si care reprezintd actiunea ce trebuie
efectuatd pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fara atribuirea de
competente adecvate nu este posibild; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitati;
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

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.0.1. = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11. U.A.T. = Unitate Administrativ Teritoriald

7.2.12. C.J.U.E. = Curtea de Justitie a Uniuni Europene

7.2.13. C.E.D.O. = Curtea Europeana a Drepturilor Omului
7.2.14. T.F.U.E. = Tratatul privind functionarea Uniunii Europene

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. GENERALITATI

8.1.1. Compartimentul Juridic este compartiment de specialitate in cadrul aparatului propriu al
primarului.

Compartimentul Juridic contribuie la buna functionare a sistemului administratiei publice locale si la
asigurarea desfasurdrii activitatii autoritdtii locale in conditii de legalitate.

8.1.2. Personalul Compartimentului Juridic are ca prioritate interesul public, principiu conform caruia
functionarii publici au indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitarea functiei publice.

Personalul compartimentului are obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii locale, precum
si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

Functionarilor publici din cadrul compartimentului le este interzis sa dezviluie informatii care nu au
caracter public, 1n alte conditii decat cele prevazute de lege.

Functionarilor publici din cadrul compartimentului le este interzis s dezvaluie informatiile la care au
acces in exercitarea functiei publice, dacd aceastd dezvaluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite
ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice.

8.1.3. Structura compartimentului este in conformitate cu Hotararea Consiliului Local privind
aprobarea organigramei si statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

8.1.4. Compartimentul Juridic este obligat sd colaboreze cu alte compartimente din cadrul aparatului
de specialitate in vederea intocmirii in termen legal a lucrarilor al caror obiect implicd coroborarea de
competente Tn conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

8.1.5. In realizarea scopurilor fundamentale, Compartimentul Juridic indeplineste atributiile principale
prevazute de R.O.F.- ul entitatii publice sau de alte legi/reglementari speciale.

8.1.6. Conform Legii nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic,
consilierul juridic asigurd apararea drepturilor si intereselor legitime ale statului, ale autoritatilor publice
centrale si locale, ale institutiilor publice si de interes public, ale celorlalte persoane juridice de drept
public, precum si ale persoanelor juridice de drept privat, in slujba céarora se afla si in conformitate cu
Constitutia si legile tarii.
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8.1.7. Consilierul juridic poate sa fie numit in functie sau angajat in munca, in conditiile legii.
Consilierul juridic numit In functie are statutul functionarului, potrivit functiei si categoriei acesteia.

8.2. FUNCTIA SI ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI JURIDIC

8.2.1. Compartimentul Juridic are urmitoarele functii principale:

- reprezintd interesele unitatii administrativ — teritoriale, ale autoritatii administratiei publice locale si
ale primarului In justitie, precum si in fata altor autoritati administrativ - jurisdictionale/ judiciare,
monitorizeaza si raporteaza modul de punere in aplicare a hotararilor judecatoresti, in colaborare cu
compartimentele de specialitate;

- asigura cadrul legal pentru realizarea activititii administratiei publice locale prin avizarea de
legalitate a actelor autoritatii locale, cu exceptia avizarii dispozitiilor si hotararilor consiliului local;

- asigura cadrul legal necesar pentru achizitionarea produse, servicii, lucrari, de concesiuni de lucrari si
concesiunile de servicii si de servicii sociale ori alte servicii specifice si monitorizeazd modul de
indeplinire a contractelor incheiate de catre compartimentele care sunt responsabile in implementarea
contractelor;

- comunicd, la cerere sau din oficiu, tuturor departamentelor din cadrul institutiei, informatii necesare
desfasurarii activitatii acestora cu privire la litigii, indiferent de stadiul in care se afld acestea, precum si
hotararile judecatoresti pronuntate, in copie.

8.2.2. Compartimentul Juridic are urmitoarele atributii:

8.2.2.1. Atributii referitoare la reprezentarea in instanti

. Participa si reprezintd interesele UAT, ale autoritatii publice locale si ale primarului in
procedura judiciard contencioasd si in procedura judiciard necontencioasd, In fata primei instante si n
caile de atac;

. Reprezinta si apara interesele UAT, ale autoritatii publice locale si ale primarului in fata
instantelor de judecata si a altor autoritdti administrativ - jurisdictionale/judiciare, precum si in cadrul
oricdror proceduri prevazute de lege, in cauzele promovate de catre autoritate prin personalul desemnat in
acest scop, precum si n cauzele in care institutia este citata;

e  Reprezinta si apard interesele UAT, ale autoritatii publice locale si ale Primarului in
litigiile avand ca obiect actiunile introduse de catre Prefect si de catre Agentia Nationala a Functionarilor
Publici, in temeiul Tutelei administrative conferite prin Legea contenciosului nr. 554/2004 atunci cand
aceste autoritati contesta actele administrative emise sau adoptate de catre autoritatea locala.

Principalele activititi realizate sunt:

- formuleaza si redacteaza plangerile prealabile prin care se solicitd unei autoritatii publice emitente
sau celei ierarhic superioare, dupa caz, reexaminarea unui act administrativ cu caracter individual sau
normativ, in sensul revocarii sau modificarii acestuia, in temeiul Legii contenciosului administrativ nr.
554/2004, in temeiul referatelor privind necesitatea promovarii unor actiuni in justitie intocmite de catre
compartimentele de specialitate din cadrul structurii interne a autoritdtii locale si aprobate de catre
primar;

- sesizeazd instanta de judecatd prin cereri de chemare in judecatd in temeiul referatelor privind
necesitatea promovarii unor actiuni in justitie intocmite de cétre compartimentele de specialitate din
cadrul structurii interne a autoritatii locale si aprobate de cétre primar;

- formuleaza si redacteaza cereri de interventie voluntard — principald si accesorie — cu respectarea
termenelor legale, in interes propriu sau in sprijinul unui serviciu public aflat sub autoritatea locala atunci
cand obiectul procesului se circumscrie unui interes public, In temeiul referatelor privind necesitatea
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promovarii unor actiuni in justitie intocmite de catre compartimentele de specialitate din cadrul structurii
interne a autoritatii locale sau de cétre un serviciu public aflat sub autoritatea administratiei publice locale
si aprobate de cétre primar;

- identifica situatiile care rezulta din analiza datelor, informatiilor si Inscrisurilor transmise de catre
compartimentele de specialitate si, daca sunt indeplinite conditiile, formuleaza in calitate de reclamant, de
intervenient principal sau de parat si redacteazd cereri de chemare in garantie a unei terte persoane,
impotriva careia UAT, autoritatea locala sau primarul ar putea sda se indrepte cu o cerere separata in
garantie sau 1n despagubiri;

- identifica situatiile in care se impune, asa cum reiese din analiza datelor, informatiilor si Inscrisurilor
transmise de catre compartimentele de specialitate si, daca sunt indeplinite conditiile, formuleaza si
redacteaza cereri in aratarea titularului dreptului pentru care detine un bun sau pentru care exercitd in
numele altuia un drept asupra unui lucru in cauzele in care UAT, a autoritatii locale sau a primarului are
calitate de parat;

- formuleaza si redacteaza, dacd situatia impune, cererile In suspendarea provizorie a actului, in
suspendarea executarii actului pana la pronuntarea instantei de fond si In suspendarea executarii actului
prin actiunea principala pana la solutionarea definitiva a cauzei;

- formuleaza si redacteaza cererile pentru renuntarea la dreptul pretins sau renuntarea la judecata,
numai in situatiile Tn care o asemenea cerere se impune in mod justificat, in cadru legal si in limita
mandatului special ori cu Incuviintarea prealabild a autoritatii administrative, in temeiul unui referat
semnat pe care il supune aprobarii sefului structurii si primarului;

- formuleaza si redacteaza cererile pentru perimarea cererilor de chemare in judecata atunci cand UAT,
autoritatea locald sau primarul este parte interesata in sustinerea acestei cereri;

- Indeplineste toate actele de procedura in scopul intreruperii cursului prescriptiei sau, dupa caz, a
suspendarii cursului perimérii in situatia in care aceste proceduri sunt in interesul UAT, autoritatii locale
si primarul;

- formuleaza si redacteaza cererile si actele procedurale privind ordonantele presedintiale prin care se
solicitd luarea unor masuri provizorii si reprezintd interesele UAT, ale autoritatii publice locale si ale
primarului in procedura de ordonantele presedintiale, atunci cand acestea sunt introduse impotriva UAT,
ale autoritatii publice locale si ale primarului;

- redacteaza cererile de chemare in judecatd, intdmpindrile, raspunsurile la intdmpinari, cererile
reconventionale si note scrise si/sau note de concluzii, avand in vedere la formularea acestora inscrisurile
si mijloacele de proba transmise de catre compartimentele de specialitate care detin si gestioneaza
inscrisurile respective;

- identificd, In functie de obiectul cererii de chemare in judecatid si valoarea acestuia, instanta
competenta ce trebuie sesizata;

- identifica situatia, daca este cunoscutd, si formuleaza si redacteaza, cereri in recuzarea judecdtorilor
aflati Intr-o situatie de incompatibilitate in cauza in care reprezinta si apara interesele UAT, autoritatii
locale si primarului;

- formuleaza, redacteaza si invoca exceptiile procedurale in cauzele in care reprezinta interesele UAT,
ale autoritatii publice locale si ale primarului;

- formuleazd, redacteaza si invoca, daca este cazul, nulitatea actelor procedurale efectuate in cauza cu
nerespectarea cerintelor legale;

- formuleaza, redacteaza si introduce, daca este cazul, cereri de stramutare a cauzelor in care este parte
UAT, autoritatea locald sau primarul;

- identificd, in colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul structurii interne a autoritatii
locale, probele ce trebuie administrate in cauzele in care reprezinta interesele UAT, ale autoritatii publice
locale si ale primarului, analizdnd oportunitatea administrarii acestora si formuleazd argumentele in
sustinerea admisibilitatii probelor;
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- identifica situatia in care este necesar si solicita, prin referat, numirea unui expert consultant in cauza
aflata pe rolul instantelor;

- solicita compartimentelor de specialitate comunicarea obiectivelor pentru incuviintarea expertizei si
colaboreaza in formularea continutului acestor obiective;

- transmite compartimentelor de specialitate raportul de expertiza judiciara intocmit in cauza, in scopul
comunicarii obiectiunilor si colaboreaza in formularea continutului acestor obiectiuni;

- identifica situatiile In care este necesara si oportuna administrarea probei cu interogatoriu si solicita
in acest sens compartimentelor de specialitate punctul de vedere in formularea intrebarilor;

- formuleaza si depune raspunsurile la interogatorii, in consultare cu compartimentele de specialitate;

- efectueazd demersurile legale pentru depunerea cautiunii judiciare in cadrul proceselor, in situatia in
care se impune depunerea acestei cautiuni si raporteaza cu celeritate constituirea cautiunii In vederea
inscrierii in Registrul intern al cautiunilor;

- realizeaza toate demersurile legale si in termenul legal pentru restituirea cautiunii constituita de catre
autoritatea locala in cadrul proceselor, urmareste daca aceasta a fost restituita si raporteaza cu celeritate
persoanei desemnate din cadrul serviciului, restituirea cautiunii in vederea radierii din Registrul intern al
cautiunilor;

- formuleaza si redacteaza cereri privind constatarea de urgenta a unei stari de fapt in interesul UAT,
autoritatii locale sau primarului in situatia In care o anumita stare ar putea sd inceteze ori sd se schimbe
pana la administrarea probelor, dacad acesta situatie este sesizatd din datele, informatiile sau inscrisurile
comunicate serviciului contencios sau adusa la cunostinta de catre compartimentele de specialitate din
cadrul structurii interne a autoritatii locale;

- formuleazd si redacteaza cererile avand ca obiect indreptarea hotararii, lamurirea hotararii si
inlaturarea dispozitiilor contradictorii si completarea hotararii, atunci cind se autosesizeaza sau este
sesizat de catre compartimentele de specialitate din cadrul structurii interne, cu privire la existenta unor
erori sau omisiuni, cand constata ca sunt necesare lamuriri cu privire la Intelesul, intinderea si aplicarea
dispozitivului hotararii sau cand instanta a omis sa se pronunte asupra unui capat de cerere ori asupra unei
cereri conexe sau incidentale;

- formuleaza si redacteaza cererile privind cdile de atac impotriva hotararilor judecatoresti definitive,
in consultare cu compartimentele de specialitate;

- formuleaza, redacteaza si semneaza referatele prin care justifica in temeiul normelor legale incidente,
renuntarea la introducerea unei cai de atac Tmpotriva unei hotdrari judecatoresti prin care UAT,
autoritatea locald sau primarul este partea cazuta in pretentii (partea care a pierdut procesul), iar referatul
il supune aprobarii sefului structurii si primarului;

- formuleaza si redacteaza, daca este cazul, cererile privind introducerea céilor extraordinare de atac;

- analizeaza daci se impune, formuleazi si redacteazi sesizarea Inaltei Curti de Casatie si Justitie in
vederea pronuntarii unei hotarari prealabile pentru dezlegarea unor chestiuni de drept;

- analizeaza dacd se impune, formuleazd si redacteaza, sesizarea Curtii Constitutionale privind
exceptia de neconstitutionalitate, in timpul desfasurarii unui proces;

- analizeaza daca se impune, formuleaza si invoca exceptia de neconventionalitate cu hotararile CJUE,
hotararile CEDO, TFUE, regulamente al Comisiei Europene in cauza in care reprezinta interesele UAT,
autoritatea locald sau primarul;

- formuleaza si redacteaza contestatiile la executare in procedura de executare silita, in situatia in care
UAT este executata silit, in consultare cu compartimentele de specialitate si in temeiul inscrisurilor si
mijloacelelor de proba transmise de catre compartimentele de specialitate care detin si gestioneaza
inscrisurile respective;
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- reprezintd si apdra interesele UAT, ale autorititii publice locale si ale primarului in cadrul
contestatiilor la executare introduse in procesul de executare, impotriva hotararilor judecatoresti castigate
de UAT, autoritatea locald sau primar;

- analizeaza daca situatia impune, formuleaza si redacteaza sesizarea privind exceptia de nelegalitate a
unui act administrativ, in temeiul Legii contenciosului administrativ nr. 554/2004;

- formuleaza si redacteaza, daca situatia impune, contestatii privind tergiversarea proceselor;

- primeste citatiile si actele de procedura transmise de catre instante prin registratura generald a
autoritatii locale si repartizate de catre seful structurii si, daca este cazul, formuleaza si redacteaza actul
procedural prin care se solicita inlaturarea neregularitatilor privind citarea;

- intocmeste toate actele procedurale si raspunde pentru calculul si realizarea lor in termenele
prevazute in lege;

- formuleaza si redacteaza cereri de reexaminare impotriva incheierilor prin care UAT, autoritatea
locald sau primarul a fost obligat la amenda sau despagubire cu titlu de incélcare a obligatiilor privind
desfasurarea procesului; consilierul juridic va Intocmi 1n acest sens un referat prin care va prezenta
motivele aplicdrii amenzii sau stabilirii de cétre instanta a despagubirilor si cauzelor care au condus la
sanctiune aplicata de citre instanta pe care li va aduce, cu celeritate, la cunostinta sefului structurii si
primarului;

- formuleaza si redacteaza petitii avand ca obiect sesizarea Avocatului Poporului atunci cand primarul
dispune in mod direct sau prin conducerea structurii sesizarea organelor penale;

- pune la dispozitia institutiei Avocatul Poporului, in conditiile legii, informatiile, documentele sau
actele pe care le detine autoritatea locala in legatura cu petitiile care au fost adresate institutiei Avocatul
Poporului, acordandu-i sprijin pentru exercitarea atributiilor sale si formuleaza si redacteaza in acest sens
raspunsurile, In colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul structurii interne a autoritatii;

- formuleaza si redacteaza sesizari penale in situatia in care s-au produs fapte/actiuni prin care s-a
cauzat o vatdmare a intereselor UAT, autoritdtii locale sau primarului atunci cand primarul dispune in
mod direct sau prin conducerea structurii sesizarea organelor penale;

- formuleaza si redacteazd raspunsuri, precizdri sau puncte de vedere la solicitarea organelor de
urmdrire penala sau instantelor judecatoresti penale in colaborare cu compartimentele de specialitate din
cadrul structurii interne a autoritdtii atunci cand primarul dispune in mod direct sau prin conducerea
structurii sesizarea organelor penale;

- formuleaza si redacteazd opinii privind propuneri de Tmbunatitire a modului de reprezentare a
intereselor UAT, autoritdtii locale si primarului in instanta, prin formularea si redactarea actelor
procedurale sau in procedurile de administrare a probelor In fata autoritatilor administrativ jurisdictionale
sau judiciare la cererea sefului structurii;

- formuleazd si redacteazd opinii si Intocmeste lucrdri de sinteza/examenul jurisprudentei privind
practica judiciara sau jurisprudenta relevanta intr-un anumit domeniu la solicitarea sefului structurii;

- prezinta puncte de vedere/raport asupra unei chestiuni de drept la solicitarea superiorilor;

- depune toate diligentele pentru o buna conducere a proceselor in care este parte UAT, autoritatea
locala si primarul;

- sesizeaza compartimentele de specialitate din cadrul structurii interne a autoritatii locale si serviciile
publice aflate sub autoritatea locala cu privire la deficientele datorate activitatii acestora, rezultate din
solutionarea litigiilor la instantele judecatoresti, pentru luarea masurilor de inlaturare a acestora, in scopul
asigurarii legalitatii si a ordinii de drept;

- realizeaza actiuni cu caracter de indrumare, sprijin si coordonare a activititii compartimentelor de
specialitate din cadrul structurii interne a autoritatii locale in legitura cu dosarele aflate pe rolul
instantelor de judecata;
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- tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti pe serviciul contencios ; separat, fiecare
consilier juridic va tine evidenta individuala a cauzelor in care reprezinta si va raporta sefului structurii si
primarului, lunar sau ori de cate ori se impune situatia dosarelor, prin seful structurii;

- tine evidenta cautiunilor judiciare intr-un registru constituit in format electronic;

- tine evidenta hotararilor comunicate de catre instante pe serviciul contencios; separat, consilierul
juridic va tine evidenta individualad a hotararilor pronuntate in cauzele in care reprezintd si va raporta
lunar sau ori de cate ori se impune situatia acestor hotarari sefului structurii;

- redacteaza raspunsurile la petitiile si lucrarile repartizate spre solutionare;

- intocmeste procedurile interne pentru activitatea compartimentului;

- personalul din cadrul compartimentului creator si detinator de documente, raspunde de evidenta,
inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea lor, conform legislatiei specifice;

- toate documentele redactate in cadrul compartimentului vor fi 1naintate sefului structurii pentru
verificare si semnare si depuse ulterior la cabinetul primarului sau viceprimarului, in vederea semnarii.

8.2.2.2. Atributii referitoare la monitorizarea punerii in aplicare a hotararilor judecitoresti

. Monitorizeaza si raporteazd modul de punere in executare a hotararilor judecatoresti
definitive, pronuntate de instantele de judecata in procesele in care unitatea administrativ teritoriald, prin
primar sau Consiliul Local a fost parte in proces;

. Monitorizeaza si raporteaza punerea in executare a dispozitivului hotararilor judecatoresti
definitive penale privind executarea obligatiei constand in munca neremuneratd in folosul comunitatii de
citre persoanele supravegheate, transmise de catre Directia Nationald de Probatiune, prin Serviciul de
Probatiune sau, dupa caz, in mod direct de cétre instanta penala;

. Monitorizeaza si raporteaza punerea in executare a Ordonantelor de renuntare la urmarirea
penald emise de procuror prin care s-a dispus executarea obligatiei privind prestarea unei munci
neremunerate in folosul comunitatii de catre persoanele supravegheate;

. Monitorizeazd si raporteazd punerea in executare a hotararilor judecatoresti definitive
civile/mandatul de executare privind activitatea in folosul comunitatii;

. Monitorizeaza respectarea procedurii de lucru care reglementeaza activitatile specifice
biroului, conform prevederilor legale in vigoare.

Activitati principale:

- coordoneazd, verificd si monitorizeazd documentele ce fac obiectul activitdtii de monitorizare a
punerii in aplicare a hotararilor judecatoresti;

- colaboreaza cu celelalte structuri de specialitate din cadrul aparatului primarului in vederea ducerii la
indeplinire atributiilor;

- asigura indrumare metodologica si consultantd de specialitate compartimentelor din cadrul unitatii
administrative teritoriale si serviciilor publice ;

- reprezintd interesele unitdtii administrativ—teritoriale, ale autoritdtii administratiei publice locale si
ale primarului in fata altor institutii pentru care a primit delegare in acest sens;

- raporteaza ori de cate ori este nevoie sau la cerere, sefului structurii si primarului aspecte legate de
monitorizarea punerii 1n aplicare a hotararilor judecatoresti ;

- urmdreste si raspunde de elaborarea corespunzatoare si la termenele stabilite a lucrarilor;

- formuleaza propuneri de eficientizare a practicii in materie.
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Activitati specifice privind monitorizarea punerii in executare a hotiararilor judecitoresti
definitive, pronuntate de instantele de judecati in procesele in care unitatea administrativ-
teritoriala, prin primar sau Consiliul Local, a fost parte in proces:

- primeste si inregistreaza hotararile judecatoresti definitive;

- analizeaza si stabileste competenta de solutionare a cererii de executare formulata de creditor ori prin
intermediul executorului judecétoresc, transmite titlul executoriu spre solutionare compartimentului care
are atributii in legaturd cu cauza;

- comunica hotérarile judecatoresti ce au ca obiect “pretentii” izvorate din contracte, daune, raspundere
civila delictuala, daune materiale, sau alte cauze avidnd ca obiect plata unor sume de bani,
compartimentelor de specialitate, in vederea punerii in executare;

- monitorizeazd compartimentele de specialitate din cadrul structurii interne a autoritatii locale cu
privire la impedimentele generate in cadrul procedurilor de punere in aplicare a hotararilor judecatoresti
in scopul luarii masurilor de inldturare a acestora si raportarii acestor incidente;

- realizeazd functia de relationare in legaturd cu punerea in aplicare a hotararilor judecatoresti
definitive prin transmiterea de adrese, intre structurile competente in procesul de punere in executare a
acestora;

- primeste confirmarile din partea compartimentelor de specialitate cu privire la punerea in executare
sau, dupa caz, cu privire la imposibilitatea punerii in executare a hotararilor judecatoresti;

- efectueaza in mod direct procedura de executare pentru achitarea/incasarea sumelor reprezentand
cheltuieli de judecatd/ cheltuieli de executare, din titlul executoriu in cauza,

- intocmeste documentatia necesara platii/incasdrii reprezentand exclusiv cheltuieli de
judecatd/cheltuieli de executare;

- In situatia in care unitatea administrativ-teritoriala este debitor, comunica hotidrarea judecatoreasca
(titlul executoriu) compartimentelor de specialitate, in vederea punerii in aplicare.

Activitati specifice privind monitorizarea punerii in executare a hotararilor judecatoresti
definitive, pronuntate de instantele de judecati penale cu privire la executarea obligatiei constiand
in prestarea unei munci neremunerate in folosul comunititii de citre persoanele supravegheate,
transmise de catre Directia Nationala de Probatiune, prin Serviciul de Probatiune:

- primeste si inregistreaza dispozitivul hotararilor judecatoresti penale comunicate de catre Directia
Nationald de Probatiune, prin Serviciul de Probatiune ce vizeaza persoanele supravegheate care trebuie sa
execute obligatia prestarii unei munci neremunerate in folosul comunitatii;

- monitorizeaza procesul de executare obligatiilor stabilite in sarcina persoanelor supravegheate fata de
care instanta a dispus: amanarea aplicarii pedepsei, suspendarea executarii pedepsei sub supraveghere,
liberarea conditionata;

- monitorizeazd termenele la care persoanele supravegheate incep executarea obligatiei privind
prestarea unei munci neremunerate in folosul comunitétii prin directionarea persoanelor condamnate catre
institutiile/directiile din cadrul sau din subordinea autoritatii administratiei publice locale, implicate in
acest proces, in functie de institutia/locatia/punctul de lucru stipulat in dispozitivul sentintei penale;

- primeste confirmarile scrise din partea institutiilor/directiilor cu privire la prezentarea/neprezentarea
persoanei condamnate la unitatea respectiva precum si inceperea executarii obligatiei;

- transmite confirmarea cu privire la inceperea executdrii obligatiei privind presarea unei munci
neremunerate in folosul comunitatii catre Serviciul de Probatiune;

- primeste de la institutiile/directiile din cadrul sau din subordinea autoritatii administratiei publice
locale, a pontajului intocmit si semnat de cétre persoana responsabila cu punerea in aplicare obligatiei
privind prestarea unei munci in folosul comunitétii din cadrul fiecarei institutii/directii, atestand astfel
faptul ca persoana supravegheata si-a executat obligatia;
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-comunica pontajul cu adresa de inaintare citre Serviciul de Probatiune pentru confirmarea finalizarii
executarii obligatiei privind prestarea unei muncii neremunerate in folosul comunitatii de catre persoana
supravegheata (conf. art. 52 alin. 8 din legea 253/2013);

- relationeaza cu persoana responsabila cu punerea in aplicare a executarii obligatiei privind prestarea
unei muncii in folosul comunitatii ;

- monitorizeaza si raporteaza situatiile in care pe durata efectudrii muncii neremunerate in folosul
comunitdtii se produc incidente, modificari procedurale sau se constatd incilcarea cu rea-vointd, de catre
persoana supravegheata, a obligatiei impuse si sesizeazd Serviciul de Probatiune;

- organizeazd si gestioneazad Registrul electronic de evidentd si punere in executare a hotararilor
judecatoresti penale provenite de la Serviciul de Probatiune pentru persoanele supravegheate care trebuie
sa execute obligatia prestarii unei munci neremunerate in folosul comunitatii.

Atributii specifice privind monitorizarea punerii in executare a ordonantelor de renuntare la
urmirirea penalia emise de citre procuror prin care s-a dispus executarea obligatiei constind in
prestarea unei munci neremunerate in folosul comunititii de citre persoana supravegheata:

- primeste si Inregistreaza ordonantele de renuntare la urmarirea penald prin care procurorul a dispus
executarea obligatiei privind prestarea unei munci neremunerate in folosul comunitétii (conform art. 89
alin. 1 lit. a i b, din Legea nr. 253/2013);

- Indruma si verifica modalitatea efectiva in care persoana executa obligatia privind prestarea unei
munci neremunerate in folosul comun (conform art. 89 alin. 3 din Legea nr. 253/2013);

- participa la Intrevederi cu personalele care au de executat munca neremunerata in folosul comunitatii
conform Ordonantelor de renuntare la urmarirea penald - finalitatea acestor intrevederi o constituie
intocmirea unei Figse de Date Suplimentare pentru executarea orelor de munca neremuneratd in folosul
comunitdtii ce contin date privind responsabilititile familiale si sociale ale persoanei, situatia
educationala si profesionald, conduita generald, analiza comportamentului infractional, riscul de savarsire
a unor infractiuni, precum si orice alte date relevante pentru situatia persoanei,

- Intocmeste documentele pentru directionarea persoanelor supravegheate, catre institutiile/directiile
aflate in cadrul sau sub autoritatea UAT, implicate 1n acest proces pe baza datelor prevazute in Fisa de
Date Suplimentare, in functie de criterii bine stabilite;

- primeste confirmarile scrise din partea institutiilor/directiilor implicate, cu privire la
prezentarea/neprezentarea persoanei supravegheate la unitatea respectiva precum si Inceperea executarii
obligatiei;

- primeste de la institutiile/directiile implicate pontajul intocmit si semnat de catre persoana
responsabild cu punerea 1n executare a obligatiei constand in prestarea unei munci in folosul comunitatii
din cadrul fiecarei institutii/directii ;

- in situatia in care pe parcursul executarii obligatiei constand in prestarea unei muncii neremunerate in
folosul comunitétii, intervine o Imprejurare care pune persoana in imposibilitatea de a continua prestarea
muncii, va Instiinta de indatd pe procurorul de caz (conform art. 89 alin. 7 din Legea nr. 253/2013);

- dupd executarea muncii neremunerate in folosul comunitatii, comunica persoanei fatd de care s-a
renuntat la urmarirea penald o Adeverinta care atestd faptul cd obligatia a fost executata (conform art. 89
alin. 5 din Legea nr. 253/2013); - efectueaza verificari in teren in scopul constatarii modalitatii efective in
care persoana desfasoara muncd neremuneratd in folosul comunitatii (conform art. 89 alin. 3 din Legea
nr. 253/2013);

- Inregistreaza in Registrul de evidenta si punere in executare a ordonantelor de renuntare la urmarirea
penald a persoanelor care trebuie sa efectueze munca neremunerata in folosul comunitatii;
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- comunicd/corespondeazad permanent cu sectiile de Politie din subordinea Inspectoratului de Politie
Judetean , in functie de domiciliul persoanei fata de care s-a renuntat la urmdrirea penald (conform art. 89
alin. 4 din Legea nr. 253/2013);

- colaborare cu directiile/serviciile implicate In executarea obligatiei privind prestarea unei munci
neremunerate in folosul comunitatii, dar si cu alte institutii In vederea ducerii la indeplinire a atributiilor.

Atributii specifice privind monitorizarea punerii in executare a hotararilor judecatoresti
definitive privind activitatea in folosul comunititii dispusa de citre instantele civile:

- primeste si inregistreaza hotararea civila, insotitd de mandatul de executare emis de catre instanta de
judecata civila, pentru contravenientul care are de prestat activitati in folosul comunitatii (conform art. 15
alin. 2, din OG nr. 55/2002);

- participd la intrevederi cu persoanele contraveniente care au de executat activititi in folosul
comunitatii conform mandatelor de executare;

- Intocmeste Fisa de Date Suplimentare pentru executarea orelor de activitate in folosul comunitétii ce
contine date privind responsabilititile familiale si sociale ale persoanei, situatia educationald si
profesionald, conduita generald, analiza comportament educationald si profesionald, conduita generala,
analiza comportamentului individual, precum si orice alte date relevante pentru situatia persoanei;

- dupa evaluarea initiala solicitd de la personale contraveniente care au de executat mandatul de
executare, documente necesare executdrii (conform art. 3 din OG nr. 55/2002);

- formuleaza propuneri, pe baza datelor prevazute in Fisa de Date Suplimentare, in functie de criterii
bine stabilite pentru directionarea persoanelor contraveniente, catre institutiile/directiile implicate in
aceste proceduri (conform art. 17alin.2 din OG nr. 55/2002);

- primeste confirmarile scrise din partea institutiilor/directiilor implicate in procedura de executare cu
privire la prezentarea/neprezentarea persoanei contraveniente la unitatea respectivd precum si inceperea
executarii obligatiei;

- primeste de la institutiile/directiile implicate in proceduri, a pontajului intocmit si semnat de catre
persoana responsabild cu punerea in aplicare a activitatii in folosul comunitatii din cadrul fiecarei
institutii/directii, atestand astfel faptul ca persoana contravenienta si-a executat obligatia;

- sesizeaza judecatoria care a emis mandatul, in cazul in care contravenientul, cu reacredintd, nu se
prezintd in termen de 3 zile de la primirea mandatului de executare, pentru luarea in evidenta si
executarea sanctiunii in termen de 5 zile de la primirea mandatului de executare, se sustrage de la
executarea sanctiunii dupa Inceperea activitatii sau nu isi Indeplineste Indatoririle ce i revin la locul de
munca (conform art. 20 si 21 din OG nr. 55/2002);

- supravegheazd executarea sanctiunii prestdrii unei activitati In folosul comunitatii si efectueaza
verificari in teren (conform art. 19 alin. 1 si 3 din OG nr. 55/2002);
care atesta faptul ca obligatia a fost executata;

- inregistreaza in Registrul de evidentd si punere in executare a sentintelor civile a persoanelor
contraveniente care trebuie sd efectueze activitati iIn folosul comunititii (conform art. 20 din OG nr.
55/2002);

-comunica/corespondeazd permanent cu sectiile de Politie din subordinea Inspectoratului de Politie
Judetean in a carui raza administrativ — teritoriala isi are domiciliul contravenientul;

-comunicd/corespondeaza permanent cu instantele de judecatd care au emis mandatele de executare in
vederea confirmarii executarii sau neexecutdrii activitatii in folosul comunitatii,

- colaboreaza cu structurile implicate in procedurd, dar si cu alte institutii in vederea ducerii la
indeplinire atributiilor;
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8.2.2.3. Atributii referitoare la legislatie, metodologie si avize legalitate

. Asigura si reglementeaza cadrul legal pentru realizarea activitatii administratiei publice
locale prin avizarea de legalitate a actelor autoritatii locale, cu exceptia avizarii dispozitiilor si hotararilor
consiliului local;

. Asigura asistentd si consiliere pentru implementarea legislatiei specifice la nivelul
structurilor de specialitate.

Activitati specifice exercitarii atributiilor autoritatilor locale executive privind avizarea actelor
juridice, din punctul de vedere al legalitatii acestora, cu exceptia dispozitiilor primarului, precum
si cu exceptia proiectelor de hotaréari:

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii proiectele de contracte si contractele de achizitii bunuri,
servicii si lucrari incheiate prin achizitie directa ;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii proiectele de contracte si contractele de achizitii bunuri,
servicii si lucrari incheiate prin procedura simplificata;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitétii proiectele de contracte si contractele de achizitii bunuri,
servicii si lucrari incheiate prin licitatie deschisa;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitétii proiectele de contracte si contractele de achizitii bunuri,
servicii si lucrari incheiate prin licitatie restransa ;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii proiectele de contracte si contractele de achizitii bunuri,
servicii si lucrari incheiate prin negociere competitiva ;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitétii proiectele de contracte si contractele de achizitii bunuri,
servicii si lucrari incheiate prin dialog competitiv ;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii proiectele de contracte si contractele de achizitii bunuri,
servicii si lucrari incheiate prin parteneriat de inovare ;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii proiectele de contracte si contractele de achizitii bunuri,
servicii si lucrari incheiate prin negociere fara publicare prealabila si negociere fara invitatie prealabila la
procedura concurentiala de ofertare ;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitétii proiectele de contracte si contractele de achizitii bunuri,
servicii si lucrari incheiate prin concursul de solutii ;

- avizeazd din punctul de vedere al legalitatii acordurile cadru si contractele subsecvente; - avizeaza
din punctul de vedere al legalitatii toate contractele ce au ca obiect indeplinirea obligatiilor UAT
(activitatile proiectului) ce decurg din contractele de finantare incheiate in cadrul procedurilor de accesare
a fondurilor europene nerambursabile;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte folosinta agricola;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte de parteneriat;

- avizeaza din punctul de vedere al legalititii acorduri de asociere;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte de consultanta;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte de superficie;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte de servitute;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte de imprumut de folosinta;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte furnizare utilitati;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte drepturi autor;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte vanzare-cumparare imobile Legea 112/1996;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte administrare unitati de invatamant;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte administrare unitati sanitare;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte parcare;
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- avizeaza din punctul de vedere al legalititii acte aditionale la contracte de administrare patrimoniu;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii acorduri, parteneriate publice-private;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte drepturi autor, contracte servicii artistice;

- avizeazd din punctul de vedere al legalitatii contracte inchiriere spatii cu altd destinatie decat
locuinta; - avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte concesiune imobile;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte parcare;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte de inchiriere locuinte sociale, convenabile,
A.N.L., propritate privata a UAT;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte inchiriere curti — gradini;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte operator sechestre mobile in Arhiva Electronica
de Garantii Reale Imobiliare;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii contracte evaluatori bunuri mobile;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii acorduri de parteneriat cu ONG-uri sau institutii ;

- avizeaza din punctul de vedere al legalititii cererile de admitere creante;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii referate pentru materiale promovare, vizite oficiale,
protocoale delegatii oficiale interne si externe, premii evenimente si festivititi speciale, distinctii,
deplasari interne si externe, achizitie bilete transport;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii referate de initiere a achizitiilor directe, achizitiilor prin
procedura simplificata si celelalte proceduri de atribuire ;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii referate privind salarizarea;

- avizeazd din punctul de vedere al legalitatii referate necesitate organizare evenimente, cazare,
transport, drepturi autor;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii referate insolventa Lege 85/2014;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii procese verbale insolvabilitate; - avizeaza din punctul de
vedere al legalitatii procese verbale prescriere;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii cereri inscriere insolventa/faliment;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii referate lichidare societati Legea 31/1990;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii strategii de contractare;

- intocmeste ordonantéri plata, referate de necesitate, angajamente bugetare;

- avizeaza autorizatii de constructie, autorizatii de functionare, autorizatii desfiintare lucrari;

- avizeaza din punctul de vedere al legalitatii cereri admitere creante.

Activitati specifice implementarii legislatiei la nivelul structurilor de specialitate:

- participd, in conditiile legii, la definitivarea unor proiecte de acte administrative;

- acorda asistenta si consiliere echipelor de implementare a proiectelor finantate din fonduri europene
nerambursabile pe toata durata de implementare, implicit in procedurile de relationare cu organismele
intermediare si autoritatile de management;

- asigura implementarea legislatiei la nivelul compartimentelor de specialitate din cadrul autoritatii
locale executive;

- la solicitarea compartimentelor de specialitate, intocmeste puncte de vedere cuprinzand observatii si
propuneri referitoare la propunerile de acte juridice si acte administrative;

- la cererea primarului, examineaza actele emise in procesul de elaborare a deciziilor administratiei
publice locale, precum si ale serviciilor publice aflate sub autoritatea administratiei publice locale si
semnaleaza din cuprinsul acestora, eventualele prevederi de natura legala;

- participa, 1n conditiile legii, potrivit sarcinilor incredintate, la consilierea compartimentelor de
specialitate sau, dupa caz, a serviciilor publice aflate sub autoritatea administratiei publice locale, prin
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formularea unor puncte de vedere, exprimand opinii juridice in legdturd cu documentele transmise,
precum si cu sesizarile privind existenta unor elemente de nelegalitate;

- intocmeste note si puncte de vedere referitoare la unele probleme de drept ce au legatura cu
specificul atributiilor structurii, din dispozitia sefului structurii;

- Intocmeste studii privind reglementarea si instrumentarea unor institutii de drept in legislatie, si
efectueaza documentare tematica legislativa;

- formuleaza propuneri de imbunétitire a lucrarilor intocmite de compartimentele de specialitate, astfel
incat acestea sa corespunda reglementarilor legale in domeniu;

- participd, din dispozitia primarului, la lucrarile comisiilor de lucru a caror activitate are legitura cu
specificul atributiilor structurii;

- formuleaza raspunsuri la cererile si sesizarile adresate autoritatii administratiei publice locale de catre
cetdteni si organizatii legal constituite, care au legatura cu specificul structurii;

- formuleaza raspunsuri la sesizdrile/memoriile adresate autoritatii locale de catre celelalte autoritati
publice si alte persoane juridice, repartizate spre solutionare structurii si care au legatura cu specificul
structurii;

- Indeplineste, potrivit legii, orice alte atributii si activitati stabilite de conducerea structurii sau de
primar.

Alte activitati:

- Informarea conducerii si a compartimentelor de resort despre modificarile si noile reglementari
legislative publicate in Monitorul Oficial al Romaniei, prin distribuirea de copii ale acestora, in scopul
difuzarea rapida, fluenta si precisa a informatiilor, astfel incat acestea sd ajungd complete si la timp la
utilizatori.

- Solutionarea documentelor adresate entitatii de catre alte entitati/institutii, persoane juridice si fizice,
care implicd si puncte de vedere/raspunsuri cu caracter juridic.

- Avizarea documentelor in legdtura cu activitatea entitatii, care angajeaza raspunderea patrimoniala,
contractuald, civild, penala, disciplinara.

- Intocmirea lucririlor de sinteza si a rapoartelor privind activitatea Compartimentului Juridic.

- In vederea asigurarii realizirii activititilor impuse de dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, personalul din cadrul serviciului are obligatia respectarii/aplicarii procedurilor operationale si
a celor de sistem de la nivelul entitétii precum si pe cea a elaborarii si actualizarii documentatiei aferente
standardelor de control intern conform prevederilor Ordinului SGG nr. 600/2018.

Seful structurii, in colaborare cu ceilalti membri ai Comisiei de monitorizare, are obligatia de a
intocmi ori de cate ori apar modificari relevante, obiectivele specifice, lista de activitati si riscuri inerente,
va evalua riscurile si va propune masuri de gestionare a riscurilor evaluate.

- Indeplinirea obligatiile din domeniul securititii in munci, asa cum sunt previzute in Regulamentul
de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului.

- Asigurarea inregistrarii in Registrul unic de control de la nivelul UAT a verificarilor organelor
abilitate;

- Asigura respectarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului, a prevederilor sistemului de control intern, a legislatiei specifice domeniului de activitate, a
obligatiilor prevazute in fisele posturilor.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,
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8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primériei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei Tn vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
chl; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I om|oar|1v | v | VI
0 1 2 3 4 5 6
| Consilier juridic Ap
Pune in aplicare prevederile prezentei proceduri.
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 K < < Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor A
descrise in prezenta procedura;
-Aprobéa/reaproba prezenta procedura
Nota:
E - elaborat
Av - avizat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. < | Denumirea anexei Elaborator Aproba Nrde Difuzare Arhlvare. Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente
11. CUPRINS
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componentei in
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procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, 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 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 18
10 Anexe, inregistréri, arhivari 18
11 Cuprins 18




