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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

Elemente
privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu 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/ . .o .. . prevederile | . < .
L. reviziei revizuita reviziei o . in cadrul ciaruia
reviziei editiei sau
. s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editia | X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < in vigoare a
el Compartiment | Functia ... | Semnatura e Semnitura s
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Scopul prezentei proceduri il reprezinta instituirea unei proceduri unitare cu privire la modul
de colaborare si comunicare dintre structurile functionale ale primariei, Secretarul General al U.A.T. si
furnizorul extern de servicii juridice angajat printr-un contract de prestari servicii.

4.2.Da asigurdri 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 aplicd de catre Secretarul general al U.A.T. pentru comunicarea tuturor
documentelor cu caracter juridic incheiate de catre compartimentele de specialitate primariei, sau care
au fot supuse avizarii, atentiei primariei de cétre persoane fizice sau juridice, cu furnizorul extern de
servicii de consultanta juridica cu care s-a semnat un contract de colaborare.

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
completarile ulterioare

6.3. Legislatie secundara

6.2.1.Hotararea nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul

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

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

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.3.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.3.2.Dispozitia primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.3.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologicd pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.3.4.Codul deontologic al profesiei de consilier juridic - Regulile de comportament profesional
cuprinse in prezentul cod fost adoptate de citre Congresul U.C.C.J.R., in data de 24/07/2004, in
aplicarea dispozitiilor Legii nr. 514/2003 si a Statutului profesiei.

6.3.5. Contractul de prestari servicii de consiliere juridicd semnat intre Primarie si Prestator

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1.Act juridic - manifestare de vointd a uneia sau mai multor persoane fizice sau juridice,
sdvarsita in scopul de a crea, modifica sau stinge raporturi juridice civile.

7.1.2.Document - act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie, text scris sau tipdrit, inscriptie sau altd marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;
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7.1.3.Editie procedura — forma actuala 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.

7.1.4.Instanta - Organ de stat insarcinat cu solutionarea litigiilor dintre persoanele fizice sau
dintre acestea si persoanele juridice.

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

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

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

7.1.8.Procedura operationala (procedurda de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

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

7.1.10. Furnizor de servicii - o entitate tertd care realizeaza un proces, serviciu sau o activitate
sau parti din acestea, in baza unui acord de externalizare, contract de prestari servicii

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

7.24. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei

7.2.7. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.8. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Consilierul juridic in activitatea sa asigura consultantd si reprezentarea autoritatii sau
institutiei publice in serviciul careia 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
natura, precum $i cu orice persoana juridica sau fizica, romana sau straind; in conditiile legii si ale
regulamentelor specifice unitatii, avizeaza §i contrasemneaza actele cu caracter juridic.

8.1.2. In conformitate cu prevederile art. 109 alin. 3 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ atributia de reprezentare in justitie poate fi exercitata in numele primarului sau, dupa
caz, al presedintelui consiliului judetean de catre consilierul juridic din aparatul de specialitate ori de
catre un avocat angajat in conditiile legii.
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8.1.2. In activitatea sa, furnizorul de servicii de reprezentare in instant sau consiliere juridical

externalizat, indeplineste urmatoarele servicii pentru primarie:
Reprezentarea 1n instanta a intereselor primariei;
elaboreaza documente pentru consultanta, asistenta si reprezentarea primariei;
avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic in conditiile legii, conform Anexei 1;
redacteaza acte juridice, atesteaza identitatii partilor, a consimtdmantului, a continutului si a
datei actelor incheiate;

o verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

e semneaza la solicitarea Secretarului General al U.A.T., in cadrul reprezentarii, a documentelor
cu caracter juridic emanate de la primarie raport de neavizare.

8.2.Documente utilizate

8.2.1.Lista si provenienta documentelor utilizate conform Anexei 1 prezenta procedura .

8.2.2.Continutul si rolul documentelor utilizate conform OSGG 600 / 2018 si a reglementarilor
prevazute la cap. 6 din prezenta procedura.

8.2.3.Circuitul documentelor

8.2.3.1. Toate documentele cu character juridic care circula in cadrul primariei, vor fi directionate
catre Secretarul General al U.A.T., care va tine evidenta acestora, le va inregistra in Registrul de
evidenta a documentelor juridice (Anexa nr. 2).

8.2.3.2. Dupa inregistrarea acestora, Secretarul General le va transmite prin e-mail furnizorului de
servicii juridice externalizat, cu care va tine legatura in permanenta.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

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

8.3.3. Resurse financiare

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

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Reprezentarea in instanti

8.4.1.1. Conform contractului de prestari servicii, furnizorul de servicii juridice externalizat, va
avea urmatoarele atributii:

» Participa si reprezintd interesele U.A.T., ale autoritatii publice locale si ale primarului in
procedura judiciard contencioasa si in procedura judiciard necontencioasa, in fata primei instante si in
caile de atac;

* Reprezinta si apara interesele U.A.T., ale autoritatii publice locale si ale primarului in fata
instantelor de judecata si a altor autoritati administrativ - jurisdictionale/judiciare, precum si In cadrul
oricaror proceduri prevazute de lege, in cauzele promovate de cétre autoritate prin personalul desemnat
in acest scop, precum si in cauzele in care institutia este citata;
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* Reprezinta si apara interesele U.A.T., ale autoritatii publice locale si ale primarului in litigiile
avand ca obiect actiunile introduse de catre Prefect si de cdtre Agentia Nationald a Functionarilor
Publici, in temeiul Tutelei administrative conferite prin Legea contenciosului nr. 554/2004 atunci cand
aceste autoritati contestd actele administrative emise sau adoptate de catre autoritatea locala.

8.4.1.2. In acest scop, Secretarul General al U.A.T. va urmari corespondenta privind cererile de
chemare la judecatd, cererile de chemare in garantie, etc, pe care le primeste de la Registratura, si pe
care le va Inregistra in Registrul cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecatd (Anexa 3), registrul
care se afla in compartimentul Secretar General.

8.4.1.3. Toate cererile inregistrate se vor scana de cétre Secretarul General si vor fi transmise pe e-
mail, cu confirmare de primire, in max. 48 de ore, catre furnizorul de servicii juridice extern.

8.4.1.4. In scopul unei bune reprezentiri, Secretarul General va solicita compartimentelor de
specialitate culegerea si pregatirea de materiale necesare formularii apararii in instanta de judecata
(solicita puncte de vedere de la celelalte compartimente).

8.4.1.5. In urma informarii si prelucrarii materialelor mai sus amintite, compartimentele de
specialitate vor scana aceste documente si le vor transmite, in format electronic, Secretarului General al
U.A.T. pentru a le inregistra in Registrul de evidenta (Anexa 2) si pe care, ulterior, le va transmite prin
e-mail cu confirmare de primire cétre furnizorul de servicii juridice extern, care are obligatia de a
redacta intdmpinarea care este prezentatd primarului in vederea avizarii §i aprobarii prin semnatura si a
o depune 1n instant de judecata pe rolul careia se afla dosarul.

8.4.1.6. Pe parcursul judecarii, furnizorul de servicii juridice redacteaza precizari sau note de
sedintd (dacd este cazul), pe care le transmite prin e-mail Secretarului General al U.A.T. pentru a fi
avizate de Primar.

8.4.1.7. La primirea hotararii judecatoresti, Secretarul General al U.A.T. o Inregistreaza Registrul
cauzelor aflate pe rolul instangelor de judecatd (Anexa 3) si o transmite furnizorului de servicii juridice
extern in scopul formularii caii de atac, daca este cazul. Documentele sunt expediate de catre furnizorul
de servicii juridice extern catre instanta de judecata care a pronuntat hotararea.

8.4.1.8. Intampinarea la apel/recurs este semnati de citre furnizorul de servicii juridice extern. La
primirea hotararii judecatoresti, definitiva si irevocabild, furnizorul de servicii juridice extern va investi
cu formula executorie.

8.4.1.9. Furnizorul de servicii juridice extern solicitd punerea in executare a hotararii judecatoresti
prin intermediul executorului judecétoresc, daca partea care a pierdut procesul nu se conformeaza de
buna voie dispozitiilor hotararii.

8.4.2. Prestarea serviciilor de consultanta si asistenta a primariei

8.4.2.1. Compartimentele de specialitate din cadrul primariei care au nevoie de conultantd sau
asistentd juridica, in activitatea pe care o depun, vor formula adresa In acest scop pe care o vor semna si
o vor depune scanat la Secretarul General, impreund cu alte documente atasate ce urmeaza a fi
transmise catre furnizorul extern de servicii juridice.

8.4.2.2. Secretarul General al U.A.T. va primi prin e-mail adresa cu documentele atasate scanate pe
care le va inregistra in Registrul de evidentd (Anexa 2). Dupa inregistrarea lor, acestea se vor transmite,
mai departe, prin e-mail cu confirmare de primire, furnizorului exetern de servicii juridice, care are
obloigatia contractuald de a elabora un punct de vedere privind solicitarea compartimentelor de
specialitate.

8.4.2.3. Punctul de vedere elaborate de furnizorul extern de servicii juridice, primit pe e-mail de
catre Secretarul general al U.A.T., se va inregistra in Registrul de evidenta (Anexa 2) si se va transmite
ulterior compartimentului de specialitate care 1-a solicitat.
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8.4.2.3. Toate documentele care circuld inspre si dinspre furnizorul extern de service juridice, vor fi
in format scanat transmise, prin e-mail cu confirmare de primire, de catre Secretarul General al U.A.T..

8.4.3. Avizarea documentelor cu caracter juridic

8.4.3.1. Toate documentele care circula in cadrul primariei si care necesita un aviz juridic, vor fi
avizate de citre furnizorul extern de servicii juridice.

8.4.3.2. Compartimentele de specialitate din cadrul primariei, a cdror documente necesitd avizul
juridic, vor transmite in format electronic documentele cétre Secretarul General al U.A.T., pentru a fi
inregistrate, iar dupd inregistrarea, documentele cu character juridic se vor transmite cétre furnizorul
extern de servicii juridice pentru a le aviza.

8.4.3.3. Obligatoriu, dupd primirea documentelor, Secretarul General al U.A.T. va transmite e-
mailul cu confirmare de primire furnizorului extern de servicii juridice, in maxim 48 de ore de la
inregistrarea acestora, iar in e-mail se va specifica termenul limita pana la care aceste documente trebuie
returnate avizate.

8.4.3.4. Avizul de legalitate pe documentul transmis se va da de furnizorul extern de servicii
juridice in maxim 15 zile calendaristice de la confirmarea de primire a e-mailului de la Secretarul
general al U.A.T.

8.4.3.5. In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu corespunde
reglementarilor legale, furnizorul extern de servicii juridice va formula un raport de neavizare in care va
indica neconcordanta acestuia cu normele legale si pe care il va transmite Secretarului general al U.A.T.
prin e-mail, in vederea refacerii actului.

8.4.3.6. Orice document cu caracter juridic, va fi comunicat catre Secretarul General al U.A.T. si
numai apoi in functie de recomandarile acestuia se vor inainta furnizorului extern de servicii juridice
spre avizare.

8.4.3.7. In scopul asiguririi secretului profesional, toate actele si lucrarile cu caracter profesional
aflate asupra furnizorului extern de servicii juridice, la domiciliul sau la locul in care isi exercita
profesia si care servesc la realizarea activitatii sunt inviolabile.

8.4.3.8. Registrele de activitate, prin caracterul de confidentialitate pe care il imbraca, acorda un
plus de protective, aparand Primaria de orice abuzuri in relatiile cu furnizorul extern de servicii juridice
si autoritatile de control ale statului.

9. RESPONSABILITATI
z‘l; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I |1 |OI|{IvV |V
0 1 2 |3 4 |5
Secretarul General al U.A.T.
-Elaboreaza si verifica prezenta procedura E,

1 -Raspunde de inregistrarea si evidenta documentelor in Registrele de evidenta v
-Transmite furnizorului extern de servicii juridice documente pentru consultanta,
asistenta si reprezentarea primariei;

Presedintele Comisiei de monitorizare/ A

2 : < <
-Avizeaza prezenta procedura. v
Primarul
-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor descrise in

3 prezenta procedura; A

-Aproba/reaproba prezenta procedura

-Avizeaza/neavizeaza documentele cu caracter juridic.
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Personalul din cadrul Compartimentului
-Solicita consultanta, asistenta sau avizare a documentelor cu caracter juridic
4 -Transmit documentele scanate catre Secretarul general al U.A.T. in scopul comunicarii A
acestora catre furnizorul extern de servicii juridice p
-Colaboreaza cu furnizorul extern de servicii juridice pentru solutionarea cauzelor in
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.v Denumirea anexei Elaborator Aproba Nr de Difuzare Arhivare " Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente
Anexa | — Lista Secretar Secretar Secretar
1 documentelor cu general al - 1 general | general al
caracter juridic U.A.T. al UA.T. U.A.T.
Anexa 2 - Registrul Secretar Secretar Secretar
2 de evidentd general al - 1 general | general al
’ UA.T. al UA.T. U.AT.
Anexa 3 - Registrul Secretar Secretar | Secretar
cauzelor aflate pe
3 rolul instanelor de general al - 1 general | general al
. - U.A.T. al UA.T. U.A.T.
judecata
11. CUPRINS
Numirul
componentel m.. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si 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 referinta (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 8
10 Anexe, inregistrari, arhivari 9
11 Cuprins 9




