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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale:

Nr. | Elemente privind :
E Numele si .
responsabilii/ Pheniimele Functia Data | Semnatura
Operatiunea
1.1. | Elaborare jr. NISTOR ION Consilier juridic 12.02. | () /);/
2018 7Z "
Inspector scolar 12.02. /
1.2. ’ prof. dr. MARTA | general adjunct 2018 ('/c‘oé
Verificare ¥
MATE —
Vicepresedinte CIM
Inspector scolar
1.3. Al %ﬁ){] Adr. LAVINIA | general adjunct
Presedinte CIM
1.4. prof. dr. MARIA | Inspector scolar
ol STEFANIE general

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia / revizia in | Componenta | Modalitatea de | Data de la care
crt. | cadrul editiei revizuita revizuire prevederile edifiei / revizuirii
editiei
1. 2. 3. 4.
2.1. | Editia I
2.2. | Revizia L.1.
2.3. | Revizia 1.2.
Revizia L.n.

3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Nr. S_COpl:I_, Exent: Compartiment Functia DI 8 Da’ta. .. | Semnitura
difuzarii plar nr. prenume primirii
, - Consilier jr. ION /. {
3.1. | Aplicare |1 Juridic Sofidic NISTOR V3.0 /}% v
Inspector prof. dr.
3.2. | Informare |1 - scolar MARIA \2
general STEFANIE £
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Juridic - .
. Consilier jr. ION
3. | Arh v i3}
S, | ALmALe juridic NISTOR
prof. DANA
3.4. | Arhivare CIM Secretar CIM | LUIZA \3.09
CIOARA ' %j{(.

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Informarea persoanelor interesate cu privire la aspecte legale ale problemelor semnalate,

4.2. Comunicarea solutiilor legale celor interesaii,

4.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in condifii de fluctuatie a personalului,

4.4. Sprijina si consiliaza inspectorul scolar general in luarea deciziilor.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala — consiliere juridicd
5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitafi desfasurate de
entitatea publica

- Activitatea de avizare (control de legalitate) a consilierului juridic este stabilitd prin fisa
postului acestuia, prin Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de
consilier juridic, cu modificarile si completdrile ulterioare si prin Statutul profesiei de
consilier juridic, publicat in M. Of. Nr. 684/29 iulie 2004.

5.3. Listarea principalelor activita{i de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata:

a) Depinde de:

- competenta de solutionare s apartind compartimentului juridic
- solicitarea persoanei interesate de a i se acorda viza juridicad

b) Activitati care depind de procedura:

- rezolvarea favorabild sau nefavorabild a problemei semnalate

5.4.Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultatele activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

a) Compartimente/institutii furnizoare de date:

- toate compartimentele ISJ Hunedoara — informatii/documente

b) Compartimente/institutii beneficiare:

- toate compartimentele I$J Hunedoara in functie de competenta si obiectul actiunii

¢) Compartimente/institutii implicate: |

- toate compartimentele/angajatii 1SJ Hunedoara la solicitarea consilierului juridic.
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6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

6.1 Reglementari internationale:

- acorduri
- parteneriate
-conventii

6.2 Legislatie primara:
- Codul Civil si Codul de Procedura Civild, cu modificérile si completarile ulterioare;
- Codul penal si Codul de Procedura Penala, cu modificérile si completarile ulterioare;
- Legea nr. nr. 1/2011-Legea Educatiei Nationale, cu modificérile si completérile
ulterioare;
- Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicata;
- Legea nr. 554/2004 — Legea contenciosului administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare;
-Legea nr.514/2003- privind organizarea §i exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Ordine, norme, hotérari, metodologii

6.4. Alte documente:
- Regulamentele interne ale institutiei angajatoare

7.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii ale termenilor utilizati

Nr. crt. Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste

Termenul )
termenul respectiv

Prezentarea formalizata, in forma scrisd, a tuturor pastlor
1 Procedura operationala care trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat

Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri

2 Editie a unei proceduri . A i
operationale, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare
it . sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
3 Revizia in cadrul editiei

componente ale unei editii a procedurii operafionale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2 Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. crt | Termenul abreviat Abrevierea
1 Procedura operationald PO
2 Elaborare E

4
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3 Verificare A%
4 Aprobare A
5 Aplicare Ap
6 Arhivare Ah

8. Descrierea procedurii operationale

8.1.Generalitati

Procedura urmareste solutionarea legald a unei probleme semnalate.

8.2. Documente utilizate

-diverse documente justificative

8.2.1. Lista si provenienta documentelor

- acte de la compartimentele specializate din cadrul I$J Hunedoara, in functie de obiect

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

- analiza si clarificarea situatiilor aparute

8.2.3. Circuitul documentelor

- persoana interesata prezinta documente justificative

- se consulta si alte documente justificative existente la persoanele/compartimentele specializate din
cadrul ISJ Hunedoara

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

- birou, calculator, linie telefonica, fax, hartie xerox
8.3.2. Resurse umane

- 0 persoand- consilierul juridic

8.3.3. Resurse financiare

8.4. Modul de lucru
La baza oricarei decizii sti un proiect decizional. In vederea avizarii documentelor, consilierul

juridic trebuie sesizat de cétre persoana/compartimentul interesat in scris.

Dupi elaborarea proiectului deciziei de catre angajatul interesat, urmeaza in mod necesar o
etapa de control al tuturor elementelor ce au stat la fundamentarea proiectului; aceasta reprezintd o
analiza care supune unei examindri de ansamblu factorii, imprejurérile si rafiunile care au condus la
proiectul emis.

Analiza se incheie cu stabilirea in detaliu a planului de aplicare, identificarea, cu multa atentie
a tuturor dificultitilor posibile precum si a cdilor de rezolvare. Aceastd analiza finald este deosebit de
importantd §i nu se recomandd a fi neglijata. In cazul in care consecintele deciziei nu sunt in
concordantd cu expectantele, sau daca dificultdtile de aplicare sunt importante, se impune o
reconsiderare totald; aceasta poate conduce la reluarea ciclului de la inceput, respectiv initierea unui
nou proces de analiza a deciziei.

Daci va considera necesar, consilierul juridic solicitd si alte documente justificative care sa-1
sprijine in acordarea acestui aviz, persoanei care a redactat documentul supus avizarii (decizii privind
angajarea sau avansarea personalului, numirea cu caracter temporar a personalului de executie pe
functii de conducere, acordarea unor drepturi salariale, sanctiuni disciplinare, contracte de achizitii

5
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publice, contracte de parteneriat, acte juridice producitoare de efecte juridice la care institutia este
parte).

Consilierul juridic avizeaza, din punct de vedere al legalitatii, orice masuri care sunt de natura
sd angajeze raspunderea patrimoniald a institutiei ori sd aducd atingere drepturilor acesteia sau ale
personalului din cadrul acesteia.

Viza de legalitate se realizeaza prin activitatea de avizare a actelor cu caracter juridic si
administrativ, dupi verificarea indeplinirii tuturor conditiilor de legalitate.

Consilierul juridic va aviza si va contrasemna acte cu caracter juridic, semnatura sa fiind
aplicatd numai pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv. Consilierul juridic nu se
pronuntd asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd naturd cuprinse in documentul avizat ori
semnat de acesta.

Avizul solicitat este prealabil si consultativ. Avizul juridic se formuleazd in scris, iar cel
nefavorabil sau cu observatii se motiveazi. Termenul de acordare a avizului juridic este de maxim
cinci zile lucratoare de la solicitare, durata urmand a fi majoratd in functie de complexitatea
problematicii analizate. Consilierul juridic este obligat sd semneze avizele emise si sa aplice stampila
specifica.

In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii,
consilierul juridic va formula un raport de neavizare sau de avizare cu observatii in care va indica
neconcordanta acestuia cu normele legale, in vederea refacerii actului.

9. Responsabilitiiti si rispunderi in derularea activitatii

Consilierul juridic asigura apararea drepturilor si intereselor legitime ale Inspectoratului Scolar
Judetean Hunedoara, in conformitate cu Constitutia si legile tarii. Activitatea consilierului juridic este
prevazutd de Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificarile si completdrile ulterioare, iar activitatile specifice in cadrul inspectoratului scolar sunt
prevazute la art. 17 din Ordinul nr. 5.530/2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a inspectoratelor gcolare, cu modificarile si completirile ulterioare.

Consilierul juridic din Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara este angajat al Inspectoratului
pe bazd de contract individual de munca. Contractul individual de munca al consilierului juridic se
completeazi cu prevederile regulamentelor interne, cu contractul colectiv de munca, precum si cu
prevederile legale in vigoare specifice profesiei.

Apartenenta consilierului juridic pe baza unui contract de muncd la Inspectoratul Scolar
Judetean Hunedoara nu aduce atingere indatoririlor sale profesionale, oportunitafii de a alege metodele
de lucru sau posibilititii de luare a unor decizii in plan profesional.

In exercitarea atributiilor sale, consilierul juridic se supune numai Constitufiei Roméniei,
legilor in vigoare, codului de deontologie profesionala si statutului profesiei de consilier juridic.

Consilierul juridic este independent profesional si nu poate fi supus niciunei presiuni sau
ingradiri de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora. Prin independentd profesionald se
intelege libertatea de actiune si de opinie care este limitata doar prin dispozifii legale sau regulamente
aplicabile profesiei de consilier juridic.
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In activitatea sa, consilierul juridic asigurd avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter
juridic in conditiile legii, opinia lui fiind consultativa.

Consilierul juridic manifestd independentd in relatia cu organele de conducere ale persoanei
juridice unde exercita profesia, precum si cu orice alte persoane din cadrul acesteia; punctul de vedere
formulat de catre consilierul juridic in legatura cu aspectul juridic al unei situatii nu poate fi schimbat
sau modificat de cdtre nici o persoand, consilierul juridic mentinandu-si opinia legala formulata initial,
indiferent de Imprejuréri.

In exercitarea profesiei si in legdturd cu aceasta, consilierul juridic este independent profesional
si nu poate fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip din partea oricérei alte persoane juridice
de drept public ori privat, acesta fiind protejat de lege impotriva acestora.

10. Formulare
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| INSPECTORATUL MINISTERUL EDUCATIEI

SCOLAR JUDETEAN
HUNEDOARA

NATIONALE

Anexa la
MODELE DE VIZE/FISE DE AVIZARE:
Avizat
Model viza ( avizare favorabild) 2 Consilier juridic
Jr. lon Nistor
Avizat
Inspectoratul $colar Judetean Hunedoara
Consilier juridic NISTOR ION
Nr. data
Semnatura
1
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| INSPECTORATUL

“FEJ | SCOLARJUDETEAN
w HUNEDOARA
LA 8

= = |

MINISTERUL EDUCATIEI

NATIONALE

Autentificarea documentelor

Anexa 1b

Nr.

data

Consilier juridic NISTOR ION

Semnatura

In conformitate cu dispozitiile art. 4 din Legea nr. 514/2003 privind
organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu modificarile si
completdrile ulterioare si ale art. 10 din Statutul profesiei de consilier
juridic, cu modificdrile si completdrile ulterioare,

atest data, identitatea pdrtilor si continutul prezentului act.
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o .. | INSPECTORATUL MINISTERUL EDUCATIEI
“FEYJ | SCOLARJUDETEAN
@&gHUNEDOARA NATIONALE

Traseul proiectului decizional

Anexa 2

Obtinerea vizei

Supunerea proiectului

de decizie analizei legale de la

sefului nemijlocit/direct consilierul juridic

Avizarea

proiectului de decizie

Elaborarea proiectului
de decizie de catre
angajat
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INSPECTORATUL
. SCOLAR JUDETEAN
HUNEDOARA

MINISTERUL EDUCATIEI

NATIONALE

Anexanr. 3
MODEL DE PROIECT DE DECIZIE CU RESPOSBALITA’[I

DECIZIA NR. / .06.2018

Avéand in vedere prevederile:
- art. 12 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat;

- art. 40 alin. (1) din H.G. nr. 286/2011, pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant, corespunzator
functiilor contractuale (...), cu modificarile i completarile ulterioare;

Luand in considerare:

- rezultatele finale ale concursului pentru ocuparea postului de __in cadrul Inspectoratului
Scolar Judetean Hunedoara, organizat in baza H.G. nr. 286/2011, cu modificérile si completrile
ulterioare;

[n baza art. 13 din Regulamentul — cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat
prin O.M.E.C.T.S. nr. 5530/05.10.2011, cu modificarile si completarile ulterioare,

INSPECTORUL SCOLAR GENERAL PROF. . NUMIT iN BAZA

O.M.E.C.S. nr. 3494725.03.2015,

INSPECTOR SCOLAR GENERAL,
PROF. DR.

Avizat
~ CONSILIER JURIDIC,
JR. ION NISTOR

culoarea —nivelul de riaspundere- Consilier juridic
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| INSPECTORATUL MINISTERUL EDUCATIEI

= SCOLAR JUDETEAN
'HUNEDOARA NATIONALE
Anexa nr. 4
FISA DE AVIZARE'
Parte integrantd la documentul nr. din 201X
NT. PERSOANA AVIZUL ACORDAT
crt. RESPONSABILA/IMPLICATA -continutul pe scurt, motivare-
Inspector scolar pentru
1 AVIZ
Inspector scolar
AVIZ
Fi
AVIZ FAVORABIL
Consilier juridic
3
ION NISTOR

' Mai multe persoane implicate
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T

INSPECTORATUL
SCOLAR JUDETEAN

MINISTERUL EDUCATIEI

'HUNEDOARA NATIONALE
FISA DE AVIZARE?
Parte integrantd la documentul nr. din 201X
N PERSOANA AVIZUL ACORDAT
ert. RESPONSABILA/IMPLICATA -continutul pe scurt, motivare-
Consilier juridic AVIZ FAVORABIL
1 ION NISTOR

2 AVIZ FAVORABIL
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INSPECTORATUL

MINISTERUL EDUCATIEI

NATIONALE

RAPORT DE AVIZARE CU OBSERVATIP

Ion Nistor

a documentului/ dosarul nr. din 201X
Parte integrantd la actul /dosarul nr. din 201X
Nr. PERSOANA AVIZUL ACORDAT
ext. RESPONSABILA/IMPLICATA ~continutul pe scurt, motivare-
FAVORABIL,
CU OBSERVATII
- pe document nu apare persoana care l-a
intocmit
Consilier juridic " . % :
- consilierul juridic se pronunfd numai
1 aspectelor juridice cuprinse in documentul avizat

ori semnat de acesta.

- consilierul juridic nu se pronunfd asupra
aspectelor economice, tehnice sau de altd natura
cuprinse in documentul avizat ori semnat de
acesta

* FAVORABIL CU OBSERVATII

Tel
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i

§ INSPECTORATUL
SCOLAR JUDETEAN

MINISTERUL EDUCATIEI

HUNEDOARA NATIONALE
RAPORT DE NEAVIZARE*
a documentului nr.  din 201X
Parte integrantd la actul nr. din 201X

Consilier juridic

Ion Nistor

NEFAVORABIL

-actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu
este conform legii

-pe document nu apare persoana care l-a
intocmit

-consilierul juridic, prin vizd, se pronuntd numai
asupra aspectelor juridice cuprinse in
documentul avizat ori semnat de acesta

-consilierul juridic nu se pronunfd asupra
aspectelor economice, tehnice sau de altd naturd
cuprinse in documentul avizat ori semnat de
acesta

-avizul solicitat este prealabil si consultativ.

* NEFAVORABIL
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_| INSPECTORATUL MINISTERUL EDUCATIEI
| SCOLAR JUDETEAN
HUNEDOARA NATIONALE
Anexanr. 5

LISTA DOCUMENTELOR SUPUSE AVIZULUI JURIDIC:

Proiectele de Hotarari ale Consiliului de Administratie = Hotirarile ale Consiliului de
Administratie

Proiectele de decizii = Deciziile

Dosarele de personal, a céror vizd este specificata prin ordin de ministru=> viza se acordi
numai pe aspectele juridice asupra actelor cuprinse in dosar

Documente supuse avizului juridic conform Ordinului nr. 923 din 11 iulie 2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoari
activitatea de control financiar preventiv propriu (republicat)-Anexa

Alte documente
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