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1. Introducere
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juridic
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Unititi de publicare
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| din judetul
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| Tatiana/ il
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Serenella

In aceastd procedurd se prezintd etapele parcurse de catre consilierul juridic al compartimentul
contencios in acordarea de consultantd si asistentd juridicd pentru unitdtile subordonate 1.S.J
Buzau/unitafitor de invatamant din judet urmare a solicitérii acestora.
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2. Scopul procedurii

Consultanta si asistenta juridicd pentru unitatile de invatamant de stat din judetul Buzau, se asigura,
la solicitarea scrisa a directorului, de citre inspectoratele scolare, prin consilierul juridic.

Directorul unitatii de invatamant de stat are obligatia de a solicita consultantd si asistenta juridicd de
la 1.S.J Buzdu pentru toate procesele sau alte situatii/litigii in care este implicatd unitatea de
invatdmant

3. Definitii, abrevieri
3.1 Definitii

Bazd pentru acordarea consultantei juridice — actele normative in vigoare in functie de speta
respectiva.

Procedurd operationald  prezentarea formalizati, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitafii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri - forma inifiala sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri operationale,
aprobati si difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, addugare, suprimare a uneja sau mai
multor componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

3.2. Abrevieri
[SJ BZ — Inspectoratul Scolar Judetean Buzau
ML.E.C. —-Ministerul Educatiei si Cercetirii

CPC-Cod Procedura Civila
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CM-Codul Muncii

L- Lege

0.U.G-Ordonanta de Urgenta a Guvernului

OMECTS- Ordin Ministerul Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului
OMEN:- Ordin Ministerul Educatiei Nationale

H.G.- Hotérare de Guvern

4. Domentul de aplicare a procedurii operationale

4.1 Realizarea activitdtii de consultanta si asistentd juridica la solicitarea unitétilor subordonate 1.S.J
Buzau/unitatilor de invatamant din judef.

4.2 Activitatea de consultanta juridicd a consilierului juridic este stabilitd prin fisa postului acestuia,
prin Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesici de consilier juridic si prin Statutul
profesiei de consilier juridic, publicat in M. Of. Nr. 684/29 iulie 2004,

OMECTS 5530/2011 — privind aprobarca Regulamentului-cadru de functionare a inspectoratelor
scolare, cu modificdrile si completarile ulterioare,

OMEN 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar,

Consilierul juridic are dreptul sd acorde consultanti si asistenta juridica in conditiile Legii nr. 514/2003
privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic si prin Statutul profesiei de consilier
juridic

4.3. Listarea principalelor activita{i de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
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a) Depinde de:

- competenta de solufionare sa apartina compartimentului juridic,

- solicitarea scrisd a persoanei interesate de a i se acorda consultanti juridic,
b) Activitdti care depind de proceduri:

- consultanta si asistenta juridica prin indrumare si recomandari.

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

a) Compartimente/institutii furnizoare de date: - toate compartimentele din unitatea de invitamant
care solicitd consultanta si asistenta — informatii/documente

b)) Institutii beneficiare: - unitatile de invafimant de stat din judetul Buziu

¢) ) Compartimente/institutii implicate: - toate compartimentele/angajatii ISJ Buziu la solicitarea
consilierului juridic, compartimente din scoli.

5. Documente de referintd (reglementari) aplicabile activititii procedurate
5.1 Reglementiri internationale - acorduri - parteneriate -conventii

5.2 Legislatie primard - Codul Civil §i Codul de Procedurd Civila - Codul penal si Codul de
Procedurd Penald - Legea nr. nr. 198/2023-Legea Invatdmantului Preuniversitar, cu modificarile si
completarile ulterioare; - Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicat, cu modificirile st completirile
ulterioare; - Legea nr. 554/2004 - legea contenciosului administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare;

5.3. Ordine, norme, hotdrari, metodologii OMEC nr. 5726/2024 - privind aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.
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6. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor
6.1.Generalitafi

Procedura urméreste asigurarea consultantei si asistentei din partea Inspectoratului Scolar Judetean
Buzau, prin compartimentul juridic al acestuia, stabilite prin art. 17 din OMEC 5726/2024. Problemele
semnalate de cétre conducerea unei scoli din judetul Buziu este analizatd in cadrul compartimentului
juridic si se propune de citre acesta solutiile care trebuie urmate in asemenea caz.

6.2. Documente utilizate
-diverse documente justificative prezentate de citre persoana care solicitd consultanta.

6.2.1. Lista si provenienta documentelor - pot fi gi acte de la compartimentele specializate din cadrul
scolii, [$J Buzdu, instante de judecatd, in functie de obiect.

6.2.2. Continutul si rolul documentelor - analiza si clarificarea situatiilor apérute.

6.2.3. Circuitul documentelor - persoana interesatd prezintd documente justificative; - se consultd si
documente justificative existente la compartimente specializate din cadrul 1SJ Buzau

6.3. Resurse necesare

6.3.1. Resurse materiale - birou, calculator, linie telefonica, fax, hartie xerox
6.3.2. Resurse umane - o persoana- consilierul juridic

6.3.3. Resurse financiare

6.4. Modul de lucru - persoana interesatd transmite in scris o cerere/adresd prin care solicitd expres
consultanta si asistentd in problema aparuta

- consilierul juridic analizeaza toate aspectele semnalate de cétre scoala solicitanta si raspunde punctual
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- In conditiile in care considerd necesar, solicitd §i punctul de vedere al celorlalte compartimente din
scoala solicitantd sau Inspectoratului Scolar Judetean Buziu pe aspecte tehnice, financiare sau de altd
naturd care nu intrd In sfera lui de competente.

7. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitiii
Consilierul juridic acorda asistenta si consultanti juridici, opinia lui fiind consultativa.

Consilierul juridic formuleazi punctul siu de vedere potrivit prevederilor legale si a crezului sau
profesional. Consilierul juridic manifestd independenti in relatia cu organele de conducere ale
persoanei juridice unde exercitd profesia, precum si cu orice alte persoane din cadrul acesteia; punctul
de vedere formulat de cétre consilierul juridic in legatura cu aspectul juridic al unei situatii nu poate fi
schimbat sau modificat de citre nici o persoand, consilierul juridic mentinindu-si opinia legala
formulata initial, indiferent de imprejurari.

In situatia in care o scoald se adreseazi I$J Buziu informéandu-ne ci a fost data in judecatd sau a fost
citatd intr-un dosar i se poate transmite, conform anexelor, informatiilor care o privesc.

Unitatea de invafdgmént are posibilitatea sa pund In discutia Consiliului de Administratie al unitatii de
Invatamant necesitatea de a contracta serviciile unui avocat care si reprezinte scoala in fata instantei
de judecati, cu trimitere la OUG Nr.26/2012 privind unele masuri de reducere a cheltuielilor publice si
intarirea disciplinei financiare si de modificare si completare a unor acte normative, cu modificirile si

completarile ulterioare:

Art. 1. - (1) Autoritatile si institutiile publice ale administratiei publice centrale si locale, indiferent de
modul de finantare si subordonare, societatile nationale, companiile nationale si societatile comerciale
cu capital integral sau majoritar de stat, precum si regiile autonome care au in structura organizatorica
personal propriu de specialitate juridica nu pot achizitiona servicii juridice de consultanta, de asistenta
si/sau de reprezentare. .
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Per a contrario — institutia publica care este unitatea de invatamant poate achizitiona servicii juridice de
reprezentare deoarece nu au in structura organizatoricd personal propriu de specialitate juridica.

In exercitarea profesiei, consilierul juridic nu poate fi supus nici unei presiuni din partea persoanei
juridice unde isi exercitd profesia sau din partea oricirei alte persoane juridice de drept public ori
privat.

Consilierul juridic, in exercitarea profesiei, se supune numai Constitutiei, legii, statutului profesiei si
regulilor eticii profesionale. Activitatea desfasuratd de céatre consilierul juridic este o activitate de
mijloace (de diligentd) si nu de rezultat.
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ATI PRIMIT O COMUNICARE CU CEREREA DE CHEMARE IN JUDECATA

Comunicarea trimisd de cétre o instanta de judecata, va informeazi de faptul ca scoala cu personalitate
juridica este chemata in judecatd in calitate de péarét, in dosarul nr / / si ca scoala cu

personalitate juridicd are obligatia de a depune intdmpinare in apirarea sa, in termen de 25 de zile de la
primirea in scoald a comunicarii (data stampilei postei sau data predarii de cétre agentul procedural la
secretariatul institutiei), sub sanctiunea decdderii dreptului de a mai depune probe si de a invoca
exceptii.

Cererea de chemare in judecatd este documentul prin care o persoana fizicd sau juridica (sindicat,
institutie publica etc) cheama in judecati scoala dumneavoastra pentru a fi obligati la (drepturi salariale
neacordate, recalculare salarii, debite financiare, anulare acte administrative, etc)

Dupi ce ati identificat obiectul cererii de chemare in judecatd veti solicita compartimentelor de
specialitate de care tine problema respectiva explicatii in scris si actele pe baza carora se intemeiazi
afirmatiile lor.

Se completeazi apoi o INTAMPINARE (un raspuns citre instanti) unde scoala va completa datele
exacte de identificare si explicatiile aferente si pertinente cauzei, urméand ca apoi sd o depuneti la
registratura instantei sau electronic prin e-mail (judecétorie /tribunal / curte de apel, dupa caz).

Intdmpinarea se intocmeste in 3 exemplare originale, (sau mai multe in functie de partile implicate in
proces), iar in situatia In care existd si documente doveditoare de atasat i acestea se vor multiplica in
tot atitea exemplare ca si intimpinarea.

Intdmpinarea este un act care se depune in dosarul cauzei o singurd dati. Dacd se doreste a se face
completdri in aparare se pot intocmi note scrise si se inainteaza pentru urméitoarea sedintd de judecata
la instanta (judecatorie /tribunal /curte de apel/Inalta Curte de Casatie si Justitie, dupa caz).

Editia 1 9



| . PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1
Consultanta si asistenta juridica

INSPECTORATUL SCOLAR ' e o uiw o a . Numar de exemplare 3
) | pentru unitatile de nvatamant din |
JUDETEAN BUZAU | judetul Buziu _
COMPARTIMENTUL
JURIDIC

Numar de exemplare 3

COD PO 200 R
Pagina |7 din 11

Anexanr. 2
ATI PRIMIT O CITATIE

Citatia este actul prin care o instantd de judecatd, va comunici ca s-a stabilit termen de judecati pentru
un dosar nr / / in care aveti calitate de reclamant sau parat.

Deja s-a terminat perioada de regularizare, s-au depus intdmpinarile si actele in probatiune urmand si
se desfisoare, la termenele stabilite, judecata cauzei.

Procesul se desfasoara chiar dacd nu vd prezentati si celelalte parti se prezintd sau daci oricare dintre
parti a cerut judecata n lipsa.

Anexa nr.3.

ATI PRIMIT O COMUNICARE A UNEI HOTARARI JUDECATORESTI

Comunicarea trimisd de cdtre o instantd de judecatd, va informeaza de faptul ca instanta s-a pronuntat
prin sentintd sau decizie, dupa caz, in dosarul nr / / unde scoala cu personalitate juridica

a avut o calitate procesuala.

In functie de materia si obiectul cauzei hotiirirea judecitoreasca poate fi definitivi sau se mai
pot exercita cii de atac.

Atentie!!! Aceste cai de atac trebuie obligatoriu formulate in anumite termene, asa cum se
specifica in cuprinsul hotérarii.

In Consiliul de Administratie al scolii se analizeaza situatia si s¢ hotardste care este calea de urmat:
exercitarea cdii de atac legale / punerea in aplicare si ducerea la indeplinire a dispozitiilor instantei.
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