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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 o .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piiea compartimentului
editiei/ .., .o .. . prevederile | ..
g reviziei revizuita reviziei oo in cadrul caruia
reviziei editiei sau
oo 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
sp o es Compartiment | Functia . ... | Semnitura . Semnétura in vigoare a
difuzarii | nr. 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 Procedura are ca scop aplicarea unitara a actelor normative, in scopul realizarii eficiente a
activitatii entitatii publice (aplicarea/interpretarea actelor normative si a altor situatii faptice, la solicitare)

4.2. Da asiguréri 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 de cétre Consilierul juridic.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

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. Codul civil actualizat.

6.2.3. Codul de procedura civila din 2010, republicat (12), cu modificarile ulterioare.

6.2.4. Codul penal actualizat.

6.2.5. Codul de procedura Penala din 2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.6. Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

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

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

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

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
metodologicd pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.4. Acte normative de referintd: actele normative a caror interpretare se solicitd, aplicabile
activitatii structurilor entitatii publice.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.2. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.
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7.1.3. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei sectiuni/
pagini).

7.1.4. 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.

7.1.5. Procedura operationald (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice.

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

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.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Modul de lucru
8.1.1. Structurile de specialitate din cadrul primariei pot solicita, pe baza de referat, inregistrat in
Registrul de intrari-iesiri, interpretarea actelor normative si a altor situatii faptice.
8.1.2. Dupa documentare si analiza, consilierul juridic elaboreaza si redacteaza raspunsul, consemnat
intr-un referat emis in dublu exemplar, inregistrat in registrul de intrari iesiri al Compartimentului Juridic.
8.1.3. Punctul de vedere exprimat este supus avizarii primarului inainte de a fi transmis
compartimentului/serviciului de specialitate care 1-a solicitat.
8.1.4. Consilierul juridic acorda consultanta, opinia sa fiind consultativa.
8.1.5. Consilierul juridic formuleaza punctual sau de vedere potrivit prevederilor legale si crezului
sdu profesional.
8.1.6. Termen de realizare: termen de minim 3 zile de la solicitare. in functie de complexitate.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,
8.2.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.




COMUNA REDACTAREA DE PUNCTE DE | 292!

SCOBINTI VEDERE Revizia 0

PRIMARIE

Exemplar nr.

JURIDIC Cod: PO - AJ - 03 Pagina 6 din 6

8.2.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
chl; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I I III v A\ VI
0 1 2 3 4 5 6
1 Consilier juridic E,V
-Pune in aplicare prevederile prezentei proceduri. Ap

Presedintele Comisiei de monitorizare

2 : < < Av
-Avizeaza preznra procedura
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfasurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aprobéd/reaproba prezenta procedura
Nota:
E - elaborat
V — verificat
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
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
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 6
10 Anexe, inregistrari, arhivari 6
11 Cuprins 6




