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COMPARTIMENTUL JURIDIC

PROCEDURA OPERATIONALA

CONSULTANTA SI ASISTENTA JURIDICA
PENTRU UNITATILE DE INVATAMANT

DIN JUDETUL BIHOR

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI
SAU DUPA CAZ., A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE:

Elemente privind Numele si

responsabilii/ Prenumele Functia Data Semnatura

Operatiunea

1 2 3 4 5
. .. R, 22.11.

1.1 Elaborare jr. Manoiu Teodora Consilier juridic 2024
12 Verificare si prof. dr. Alin-Serafim Inspector scolar seneral 22.11.
N Aprobare Stefanut P ; g 2024
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2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE:

) o Data de la care se
Editia/ reviziain Componenta Modalitatea reviziei aplica prevederile
cadrul edttiei revizuita editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 04.04.2022
2.2 Revizia 1 -lista responsabili Actualizare 22.11.2024

3. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA

DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Exem- . .
Scopul Compertime ) Nume si Data Semnatu
SR plar Functia .
difuzarii r nt ’ prenume primirii ra
1 2 3 4 5 6 7
. - nsilier jr. Manoi
3.1. | Aplicare 1 Juridic C_O §|_|e Jr- Manotu 22.11.2024
juridic Teodora
Unitati de .
s A 1 publicare
3.2. | Informare 1 invatamant din o site
judetul Bihor P
- Consilier Manoiu
Juridic ridi Teod
3.3. | Arhivare 1 juriaic eodora 22.11.2024
SCIM Corina Florea
3.4, Alte 1 - - )
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Consultanta si asistenta juridica pentru unitatile de invataméant de stat din judetul Bihor,
se asigura, la solicitarea scrisa a directorului, de catre inspectoratele scolare, prin consilierul
juridic.

4.2. Directorul unitatii de Tnvatamant de stat are obligatia de a solicita consultanta si asistenta

juridica de la 1SJ Bihor pentru toate procesele sau alte situatii/litigii in care este implicata
unitatea de Tnvatamant.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1 Precizarea (definirea) activitdtii la care se refera procedura operationald — consiliere si
asistentd juridica pentru unitatile de invatamant de stat din judetul Bihor

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica

-Activitatea de consultanta juridica a consilierului juridic este stabilita prin figsa postului
acestuia, prin Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de
consilier juridic si prin Statutul profesiei de consilier juridic, publicat in M. Of.
Nr. 684/29 iulie 2004,

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

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

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

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:
a) Depinde de:
- competenta de solutionare sa apartind compartimentului juridic
- solicitarea scrisa a persoanei interesate de a i se acorda consultanta juridica
3
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b) Activitati care depind de procedura:
- consultanta si asistenta juridica prin indrumare si recomandari.

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

a) Compartimente/institutii furnizoare de date:

- toate compartimentele din unitatea de invataimant care solicitd consultanta si asistenta —
informatii/documente

b)) Institutii beneficiare:
- unitatile de Invatdmant de stat din judetul Bihor.
¢) ) Compartimente/institutii implicate:
- toate compartimentele/angajatii ISJ Bihor Ila solicitarea consilierului juridic,
compartimente din scoli.
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1 Reglementari internationale
- acorduri
- parteneriate
-conventii
6.2 Legislatie primara
- Codul Civil si Codul de Procedura Civila
- Codul penal si Codul de Procedura Penala
- Legea nr. nr. 198/2023-Legea Invatamantului Preuniversitar, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 554/2004 — legea contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;
6.3. Ordine, norme, hotarari, metodologii
OMEC nr. 5726/2024 - privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.
6.4. Alte documente, inclusive reglementari interne ale entitatii publice.
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7. DEFINITII SI ABREVIERIALE TERMENILOR UTILIZATI

7.1 Definitii ale termenilor utilizati

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Termenul .
crt. respectlv
1 Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in forma scrisa, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat
2 Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata

3 Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau
altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

7.2 Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. crt Termenul abreviat Abrevierea
1 Procedura operationala PO
2 Elaborare E
3 Verificare \Y/
4 Aprobare A
5 Aplicare Ap
6 Arhivare Ah

8. Descrierea procedurii operationale

8.1.Generalitati

Procedura urmareste asigurarea consultantei si sistentei din partea Inspectoratului
Scolar Judetean Bihor, prin compartimentul juridic al acestuia, Stabilite prin art. 17 din
OMEC 5726/2024. Problemele semnalate de catre conducerea unei scoli din judetul Bihor
este analizata in cadrul compartimentului juridic si se propune de catre acesta solutiile care
trebuie urmate in asemenea caz.
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8.2. Documente utilizate
-diverse documente justificative prezentate de catre persoana care solicita consultanta.
8.2.1. Lista si provenienta documentelor
- pot fi si acte de la compartimentele specializate din cadrul scolii, ISJ Bihor, instante de
judecatd, 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 consultd si documente justificative existente la compartimente specializate din cadrul I1SJ
Bihor.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

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

- 0 persoana- consilierul juridic

8.3.3. Resurse financiare

8.4. Modul de lucru
- persoana interesatd transmite in scris o cerere/adresa prin care solicitd expres consultanta
si asistenta Tn problema aparuta
- consilierul juridic analizeaza toate aspectele semnalate de catre scoala solicitanta si
raspunde punctual
- in conditiile In care considera necesar, solicitda si punctul de vedere al celorlalte
compartimente din scoala solicitantd sau Inspectoratul Scolar Judetean Bihor pe aspecte
tehnice, financiare sau de alta natura care nu intra in sfera lui de competente.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Consilierul  juridic acorda asistenta si consultantd juridica, opinia lui fiind
consultativa.

Consilierul juridic formuleaza punctul sau de vedere potrivit prevederilor legale si a
crezului sau profesional.

Consilierul juridic manifesta independentd 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 catre consilierul juridic in legaturd cu aspectul
juridic al unei situatii nu poate fi schimbat sau modificat de catre nici o persoana,
consilierul juridic mentinandu-si opinia legald formulata initial, indiferent de imprejurari.
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In situatia in care o scoald se adreseaza ISJ Bihor instiintAndu-ne cum ci a fost data in
judecata sau a fost citata intr-un dosar i se poate transmite, conform anexelor, informatiilor
care 0 privesc.

Cu prioritate se face mentiunea catre scoala de discutare in Consiliul de Administratie
al unitatii de invatdmant necesitatea de a contracta serviciile unui avocat care sa reprezinte
scoala in fata instantei de judecata, 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 modificarile 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.

Per a contrario — institutia publicd care este unitatea de invatamant poate achizitiona
servicii juridice de reprezentare deoarece nu au in structura organizatorica 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 oricarei 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 desfasurata de catre consilierul juridic este o activitate de mijloace (de
diligentd) si nu de rezultat.
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10. Cuprins
Numarul Denumirea componentei in cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau 1
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale: 2
3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale 3

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 4

procedurate

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4-5

8 Descrierea procedurii operationale 5-6

9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 6-7

10 Cuprins 8

11 Anexa 1 9

12 Anexa 2 10

13 Anexa 3 11

14 Anexa 4 12
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Anexanr. 1

ATI PRIMIT O COMUNICARE CU CEREREA DE CHEMARE 1IN JUDECATA

Comunicarea trimisa de catre o instantd de judecata, va informeaza de faptul ca scoala cu
personalitate juridicd este chematd in judecata in calitate de parat, in dosarul nr

/ / si ca scoala cu personalitate juridica are obligatia de a depune Tntampinare
in apdrarea sa, in termen de 25 de zile de la primirea in scoald a comunicarii (data stampilei

postei sau data predarii de catre agentul procedural la secretariatul institutiei), sub sanctiunea
decaderii 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 judecata scoala dumneavoastra pentru a fi obligata
la (drepturi salariale neacordate, recalculare salarii, debite financiare, anulare acte
administrative, etc)

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

Se completeazi apoi o INTAMPINARE (un rispuns citre instantd) unde scoala va completa
datele exacte de identificare si explicatiile aferente si pertinente cauzei, urmand ca apoi sa 0
depuneti la registratura instantei sau electronic prin e-mail (judecatorie /tribunal / curte de
apel, dupa caz).

Intampinarea se intocmeste in 3 exemplare originale, (sau mai multe in functie de partile
implicate in proces), iar in situatia in care exista si documente doveditoare de atasat si
acestea se vor multiplica in tot atdtea exemplare ca si intdmpinarea.

TntAmpinarea este un act care se depune Tn dosarul cauzei o singura dat.

Daca se doreste a se face completari in apdrare se pot intocmi note scrise si se Tnainteaza
pentru urmitoarea sedinti de judecata la instantd (judecatorie /tribunal /curte de apel/inalta
Curte de Casatie si Justitie, dupa caz).

ir TEODORA IRINA MANOIU
= Consilier juridic

g%ggfg?&%%’ Adresa: Str. Mihai Eminescu, Nr. 11~ Mobil: 0744 470 202
BI HOR Cod Postal 410019 Birou: 0359 436 206

Oradea, Bihor E-mail: teodora.manoiu@isjbihor.ro
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Anexanr. 2

ATIPRIMIT O CITATIE

Citatia este actul prin care o instanta de judecatd, va comunica ca s-a stabilit termen de
judecata 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 sa se desfasoare, la termenele stabilite, judecata cauzei.

Procesul se desfasoara chiar dacd nu va prezentati si celelalte parti se prezinta sau daca
oricare dintre parti a cerut judecata in lipsa.

ir TEODORA IRINA MANOIU
= Consilier juridic

%Ncgﬂig'}‘&%m' Adresa: Str. Mihai Eminescu, Nr. 11 Mobil: 0744 470 202

Cod Postal 410019 Birou: 0359436 206
BIHOR Oradea, Bihor E-mail: teodora.manoiu@isjbihor.ro
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ATI PRIMIT O CITATIE intr-un dosar cu obiectui ORDONANTA DE PLATA

Citatia trimisd de cdatre o instantd de judecatd, va informeaza de faptul ca scoala cu
personalitate juridica este chemata in judecatd in calitate de parat, in dosarul nr

/ / si c¢d scoala cu personalitate juridica are obligatia de a depune intdmpinare
in apararea sa, cu cel putin 3 zile inaintea termenului de judecata (data stampilei postei sau
data predarii de catre agentul procedural la secretariatul institutiei).

In cazul nedepunerii intampinarii, instanta poate considera aceasta ca o recunoastere a
pretentiilor creditorului.

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

Se completeazi apoi o INTAMPINARE (un rispuns citre instantd) unde scoala va completa
datele exacte de identificare si explicatiile aferente si pertinente cauzei, urmand ca apoi s 0
depuneti la registratura instantei sau electronic prin e-mail (judecatorie /tribunal / curte de
apel, dupa caz).

Intampinarea se intocmeste in 3 exemplare originale, (sau mai multe in functie de partile
implicate in proces), iar in situatia in care exista si documente doveditoare de atasat si
acestea se vor multiplica in tot atdtea exemplare ca si intdmpinarea.

TntAmpinarea este un act care se depune Tn dosarul cauzei o singura dat.

Daca se doreste a se face completari in apdrare se pot intocmi note scrise si se Tnainteaza
pentru urmatoarea sedinta de judecata la instanta (judecatorie /tribunal / curte de apel, dupa
caz).

ir TEODORA IRINA MANOIU
= Consilier juridic

I&gg&g?&%ﬂ% Adresa: Str. Mihai Eminescu, Nr. 11~ Mobil: 0744 470 202
BIHOR Cod Postal 410019 Birou: 0359 436 206
Oradea, Bihor E-mail: teodora.manoiu@isjbihor.ro
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ATI PRIMIT O COMUNICARE A UNEI HOTARARI JUDECATORESTI

Comunicarea trimisa de catre o instantd de judecata, va informeaza de faptul ca instanta s-a
pronuntat prin sentinta sau decizie, dupa caz, in dosarul nr / / unde scoala cu
personalitate juridica a avut o calitate procesuala.

In functie de materia si obiectul cauzei hotararea judecatoreascd poate fi definitiva sau se mai
pot exercita cai de atac.

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

In Consiliul de Administratie al scolii se analizeaza situatia si se hotariste care este calea de
urmat:

-atacarea hotararii judecatoresti, prin exercitarea caii de atac legale

-punerea in aplicare si ducerea la indeplinire a dispozitiilor instantei.

A%///.-

ir TEODORA IRINA MANOIU

Consilier juridic

g%ggfg?&%% Adresa: Str. Mihai Eminescu, Nr. 11~ Mobil: 0744 470 202
BI HOR Cod Postal 410019 Birou: 0359 436 206

Oradea, Bihor E-mail: teodora.manoiu@isjbihor.ro
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