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1. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura operationala are ca scop reglementarea unitara a modului de organizare si
desfasurare a activitatii de avizare juridica pentru legalitate, realizata de consilierul juridic din cadrul
Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara asupra proiectelor de acte si documentelor cu caracter juridic
supuse avizarii, anterior aprobarii, adoptarii, emiterii, semnarii sau incheierii acestora, dupa caz.
Procedura urmareste:

1. Asigurarea verificarii legalitatii proiectelor de acte si documentelor cu caracter juridic supuse avizarii, prin
raportare la dispozitiile legale aplicabile, in forma in vigoare la data efectuarii controlului de legalitate.

2. Verificarea competentei autoritatii, organului sau persoanei care urmeaza sa aprobe, adopte, emita,
semneze ori incheie documentul, precum si a respectarii procedurilor si conditiilor legale aplicabile.

3. Verificarea temeiului juridic, a conformitatii documentului cu actele normative cu forta juridica superioara,
precum si a respectarii cerintelor de forma si de continut juridic aplicabile.

4. |dentificarea si semnalarea neconformitatilor si a riscurilor juridice constatate in documentele supuse
avizarii si formularea, dupa caz, a observatiilor si recomandarilor necesare pentru remedierea acestora.
5. Prevenirea aprobarii, adoptarii, emiterii, semnarii sau incheierii unor acte ori documente neconforme cu
dispozitiile legale si diminuarea riscului producerii unor consecinte juridice nefavorabile institutiei.

6. Asigurarea unei practici unitare in activitatea de avizare juridica, prin stabilirea criteriilor, etapelor si
modalitatilor de efectuare a controlului de legalitate.

7. Delimitarea responsabilitatilor persoanelor si compartimentelor implicate in circuitul de avizare, cu
respectarea principiului potrivit caruia initiatorul si compartimentele de specialitate raspund pentru situatia
de fapt, datele, documentele si verificarile care intra in competenta lor, iar consilierul juridic raspunde
pentru controlul de legalitate efectuat in limitele atributiilor sale profesionale.

8. Asigurarea trasabilitatii activitatii de avizare juridica prin stabilirea circuitului documentelor, a modalitatii
de consemnare a rezultatului avizarii, precum si a regulilor privind evidenta si arhivarea documentelor
specifice.

9. Asigurarea continuitatii activitatii de avizare juridica prin standardizarea si documentarea procesului de
lucru, inclusiv in situatii de modificare sau fluctuatie a personalului.

10. Contribuirea la consolidarea sistemului de control intern managerial prin prevenirea, identificarea si
diminuarea riscurilor juridice asociate actelor si operatiunilor desfasurate la nivelul Inspectoratului Scolar
Judetean Hunedoara.
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2. Domeniul de aplicare si limitele procedurii

1. Precizarea activitatii la care se refera procedura operationala

Prezenta procedura operationala se aplica activitatii de avizare juridica pentru legalitate desfasurate de
consilierul juridic din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara asupra proiectelor de acte si a
documentelor cu caracter juridic supuse avizarii, potrivit legii, reglementarilor interne si atributiilor stabilite
prin fisa postului.

Activitatea de avizare juridica reprezinta verificarea, sub aspectul legalitatii, a proiectelor de acte si a
documentelor cu caracter juridic supuse analizei consilierului juridic, anterior aprobarii, emiterii, adoptarii,
semnarii sau incheierii acestora, dupa caz.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul activitatilor desfasurate de institutie
Activitatea de avizare juridica pentru legalitate constituie o activitate profesionala specifica consilierului juridic
si se desfasoara in temeiul:

a) Legii nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu modificarile si
completarile ulterioare;

b) Statutului profesiei de consilier juridic;

c) actelor normative care reglementeaza organizarea si functionarea Inspectoratului Scolar Judetean
Hunedoara;

d) regulamentelor si procedurilor interne aplicabile;

e) fisei postului consilierului juridic.

Avizarea juridica se realizeaza exclusiv sub aspectul legalitatii documentului supus analizei.

Consilierul juridic nu se substituie compartimentului de specialitate care a elaborat documentul si nu fisi
asuma raspunderea pentru oportunitatea masurii propuse, pentru exactitatea si realitatea datelor de fapt ori
pentru aspectele tehnice, economice, financiar-contabile, de specialitate sau de oportunitate care excedeaza
competentei sale profesionale.

Responsabilitatea pentru continutul de specialitate, fundamentarea masurii, realitatea si exactitatea datelor
si documentelor care au stat la baza elaborarii actului revine persoanelor si compartimentelor care le-au
intocmit, verificat sau certificat, potrivit atributiilor proprii.

3. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
a) Activitatea de avizare juridica depinde de:
o elaborarea proiectului de act sau a documentului de catre compartimentul/persoana competents;
o transmiterea documentului catre consilierul juridic anterior aprobarii, emiterii, adoptarii, semnarii sau
incheierii acestuia, dupa caz;
« prezentarea documentului intr-o forma completa, insotit de toate actele, avizele, referatele, notele
de fundamentare si documentele justificative necesare verificarii legalitatii;
o indeplinirea, anterior avizarii juridice, a etapelor si verificarilor care intra in competenta
compartimentelor de specialitate;
« furnizarea, la solicitarea consilierului juridic, a informatiilor, explicatiilor si documentelor suplimentare
necesare efectudrii controlului de legalitate.
b) De activitatea de avizare juridica depind, dupa caz:
e continuarea circuitului intern al proiectului de act sau documentului;
e aprobarea, emiterea, adoptarea, semnarea sau incheierea documentului de catre persoana ori
organul competent;
« remedierea neconformitatilor de legalitate semnalate de consilierul juridic;
« reanalizarea si, dupa caz, modificarea sau completarea proiectului de catre compartimentul initiator;
« fundamentarea juridica a procesului decizional si diminuarea riscului emiterii sau incheierii unor acte
neconforme cu dispozitiile legale.
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4. Compartimentele furnizoare de date, beneficiare si implicate in activitatea de avizare juridica
a) Compartimente/persoane furnizoare de date si documente
Sunt furnizoare de date si documente toate compartimentele, structurile si persoanele din cadrul
Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara care initiaza, elaboreaza, fundamenteaza, verifica sau transmit
spre avizare juridica proiecte de acte ori documente cu caracter juridic.
Acestea au obligatia de a pune la dispozitia consilierului juridic documentatia completd si informatiile
necesare efectuarii controlului de legalitate.
b) Beneficiarii activitatii de avizare juridica
Beneficiarii activitatii sunt:
e conducerea Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara;
o compartimentele si structurile organizatorice ale institutiei care initiaza sau gestioneaza documentele
supuse avizarii;
e persoanele si organismele colegiale competente sa aprobe, adopte, emita, semneze sau incheie
actele respective.
c¢) Compartimente/persoane implicate
In procesul de avizare juridica sunt implicate, in functie de natura documentului:
e consilierul juridic;
« compartimentul sau persoana care a initiat si/sau elaborat documentul;
o compartimentele de specialitate care au obligatia verificarii sau certificarii unor elemente ale
documentului;
e conducerea Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara;
« alte persoane sau structuri ale institutiei ale caror atributii au legatura cu obiectul documentului supus
avizarii.

3. Documente de referinta
in desfasurarea activitatii de avizare juridica se au in vedere, in functie de natura si obiectul
documentului supus avizarii, actele normative, reglementarile si documentele aplicabile, in forma in
vigoare la data efectuarii controlului de legalitate.
3.1. Reglementari internationale si ale Uniunii Europene
« Conventia pentru apararea drepturilor omului si a libertatilor fundamentale si protocoalele aditionale
aplicabile;
« tratatele constitutive ale Uniunii Europene;
 regulamentele, directivele si celelalte acte juridice ale Uniunii Europene aplicabile;
« jurisprudenta relevanta a Curtii Europene a Drepturilor Omului;
« jurisprudenta relevanta a Curtii de Justitie a Uniunii Europene;
« alte tratate, conventii, acorduri si instrumente juridice internationale aplicabile, la care Romania este
parte.
3.2. Legislatie nationala
 Constitutia Romaniei, republicata;
o Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
e 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
o Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
« Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
o Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedura civila, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, utilizatd ca reper de tehnica juridica in masura
compatibilitatii cu natura documentului supus avizarii;

Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicaté, cu modificarile si completérile ulterioare;
Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date (RGPD);

Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679, cu
modificarile si completérile ulterioare;

0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare;

Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

actele normative care reglementeazé organizarea si functionarea inspectoratelor scolare;

ordinele, instructiunile, metodologiile si celelalte acte normative emise de Ministerul Educatiei si
Cercetarii aplicabile obiectului documentului supus avizarii;

alte legi, ordonante, hotéréri ale Guvernului, ordine, instructiuni, metodologii si acte normative
incidente, in raport cu natura documentului supus controlului de legalitate.

3.3. Reglementari profesionale si jurisprudenta relevanta

Statutul profesiei de consilier juridic;

normele deontologice aplicabile exercitarii profesiei de consilier juridic;

deciziile Curtii Constitutionale a Roméniei relevante pentru problema juridica analizata;

deciziile obligatorii ale Inaltei Curti de Casatie si Justitie pronuntate in solutionarea recursurilor in
interesul legii;

deciziile obligatorii ale Inaltei Curti de Casatie si Justitie pronuntate pentru dezlegarea unor chestiuni
de drept;

jurisprudenta relevanta a instantelor judecatoresti nationale;

jurisprudenta relevantd a Curtii Europene a Drepturilor Omului si a Curtii de Justitie a Uniunii
Europene.

Jurisprudenta faré caracter obligatoriu poate fi utilizaté ca element de interpretare si fundamentare
a analizei juridice, fara a fi asimilaté unui izvor de drept obligatoriu.

3.4. Documente si reglementari interne

Regulamentul de organizare si functionare al Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara;
Regulamentul intern al Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara;

Regulamentul privind activitatea consilierului juridic din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean
Hunedoara, daca este aprobat si in vigoare;

fisa postului consilierului juridic;

procedurile de sistem si procedurile operationale aprobate la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean
Hunedoara;
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3.5. Regula privind actualitatea temeiului juridic

Procedura operationala privind ,Elaborarea, verificarea, avizarea, emiterea, comunicarea si evidenta

deciziilor inspectorului scolar general’;

hotararile Consiliului de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara;

deciziile inspectorului scolar general;

Nomenclatorul arhivistic si reglementarile interne privind circuitul, evidenta si arhivarea

documentelor;

alte regulamente, proceduri, instructiuni si documente interne aplicabile obiectului documentului

supus avizarii.

La efectuarea fiecarei operatiuni de avizare juridica se verifica forma in vigoare a actelor normative

incidente la data acordarii avizului.

In cazul existentei unor dispozitii speciale privind competenta, procedura, forma, continutul, avizele,
aprobarile sau termenele aplicabile documentului analizat, acestea se aplica cu prioritate.
Documentele interne nu pot deroga de la dispozitiile actelor normative cu forta juridica superioara.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem/operationala
4.1. Definitii ale termenilor
Nr. e y ,
ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
1 Procedura operationala a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
" . , , Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
2 | Editie a unei proceduri operationale ' , Lo Ny
’ ' operationale, aprobata si difuzata.
Actiunea de modificare, addugare, suprimare sau actualizare, dupa
3 Revizia in cadrul unei editii caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, aprobata si difuzata potrivit circuitului stabilit.
Activitatea profesionala prin care consilierul juridic verifica, in limitele
: o , atributiilor sale, conformitatea unui proiect de act sau document cu
4 Avizare juridica pentru legalitate o o , - MR
dispozitiile legale aplicabile, anterior aprobarii, adoptarii, emiterii,
semnarii sau incheierii acestuia, dupa caz.
Opinia profesionald, prealabila si exprimata in scris de consilierul
3 Aviz juridic juridic, rezultata in urma efectuarii controlului de legalitate asupra
documentului supus avizarii.
Ansamblul verificarilor juridice privind, dupa caz, competenta, temeiul
: juridic, procedura aplicabild, respectarea conditiilor legale, forma si
6 Control de legalitate Juncic, procedira ap P L 9 ;
continutul juridic al documentului, precum si conformitatea acestuia
cu normele juridice aplicabile.
e Proiectul de act administrativ, contract, conventie, protocol, acord,
7 Document supus avizarii o . ~
act aditional, regulament, procedura sau alt document cu caracter
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juridic pentru care legea, reglementarile interne, natura documentului
ori conducerea institutiei impun sau solicité efectuarea controlului de
legalitate.

Aviz favorabil

Concluzia profesionala potrivit careia documentul analizat
indeplineste conditiile de legalitate verificate si poate continua
circuitul de aprobare, adoptare, emitere, semnare sau incheiere.

Aviz favorabil cu observatii

Avizul favorabil insotit de observatii care nu afecteaza legalitatea
documentului si nu impiedica, prin natura lor, continuarea circuitului
acestuia.

10

Aviz nefavorabil

Concluzia profesionald motivata potrivit careia documentul analizat
prezinta neconformitati sau vicii de legalitate care impiedica avizarea
favorabila in forma supusa analizei.

11

Restituire pentru completare

Operatiunea prin care documentul si/sau documentatia aferenta sunt
restituite initiatorului pentru completarea, clarificarea ori efectuarea
verificarilor necesare controlului de legalitate. Restituirea pentru
completare nu constituie aviz nefavorabil.

12

Reavizare

Reluarea controlului de legalitate asupra unui document anterior
avizat, ca urmare a modificarii unor elemente cu relevanta juridica de
natura sa influenteze concluzia avizului initial.

13

Initiator

Compartimentul, structura sau persoana din cadrul Inspectoratului
Scolar Judetean Hunedoara care, potrivit atributiilor sale, initiaza
si/sau elaboreaza documentul supus avizarii si asigura
fundamentarea si documentatia necesara.

14

Documentatie de fundamentare

Ansamblul inscrisurilor, datelor, referatelor, notelor, avizelor,
acordurilor, aprobarilor si celorlalte documente necesare stabilirii
situatiei de fapt si efectuarii controlului de legalitate.

15

Trasabilitate

Posibilitatea identificarii si urmaririi circuitului documentului, de la
initiere si transmiterea spre avizare pana la consemnarea rezultatului
controlului de legalitate si arhivarea documentelor aferente.

4.2. Abrevieri ale termenilor

l(;lr; Abrevierea Termenul abreviat

1 P.O. Procedura operationala

2 ISJHD Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara
3 ISG Inspector scolar general

4 ISGA Inspector scolar general adjunct
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5 CJ Consilier juridic

6 CA Consiliul de administratie
7 SCIM Sistem de control intern managerial
8 CFP Control financiar preventiv
9 E. Elaborare

10 v Verificare

11 Av. Avizare

12 A. Aprobare

13 I. Inregistrare

14 C. Comunicare

15 Ap. Aplicare

16 Ah. Arhivare

5. Descrierea procedurii operationale

5. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Principii generale

Activitatea de avizare juridica reprezinta controlul profesional de legalitate exercitat de consilierul juridic
asupra proiectelor de acte si documentelor cu caracter juridic supuse avizarii, anterior aprobarii, adoptarii,
emiterii, semnarii sau incheierii acestora, dupa caz.

Avizarea juridica se realizeaza cu respectarea urmatoarelor principii:

a) legalitatii — documentul este verificat prin raportare la dispozitiile legale aplicabile, in forma in vigoare la
data avizarii;

b) competentei — se verifica existenta si limitele competentei legale a autoritatii, organului sau persoanei
care urmeaza sa adopte, emita, aprobe, semneze ori incheie documentul;

c) independentei profesionale — consilierul juridic formuleaza concluzia asupra legalitatii documentului
d) avizarii prealabile — controlul de legalitate se realizeaza anterior aprobarii, adoptarii, emiterii, semnarii
sau incheierii documentului, cu exceptia situatiilor expres reglementate de lege;

e) separarii responsabilitatilor — fiecare persoana si compartiment implicat raspunde pentru verificarile
care intra in competenta sa;

f) trasabilitatii — solicitarea, documentele analizate, observatiile, forma avizata si rezultatul controlului de
legalitate trebuie s& poaté fi identificate si urmarite;

g) documentarii — avizarea se efectueaza pe baza documentelor si informatiilor existente la momentul
analizei si puse la dispozitia consilierului juridic;

h) proportionalitatii controlului — intinderea analizei juridice se stabileste in raport cu natura,
complexitatea, efectele si riscurile juridice ale documentului supus avizarii.

5.2. Documentele supuse avizarii juridice
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Sunt supuse avizarii juridice, in conditiile legii, ale reglementarilor interne sau la solicitarea conducerii, in
principal:

a) proiectele de decizii ale inspectorului scolar general,

b) proiectele de hotarari ale Consiliului de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara, atunci
cand natura sau obiectul acestora impune verificarea legalitatii;

c) contractele, conventiile, protocoalele, acordurile si actele aditionale la acestea;

d) proiectele de regulamente, proceduri, metodologii si alte acte interne cu continut juridic;

e) documentele referitoare la raporturile de munca sau de serviciu, atunci cand legea ori natura actului
impune avizarea juridica;

f) actele privind patrimoniul, drepturile si obligatiile institutiei, atunci cand acestea au caracter juridic;

g) documentele pentru care un act normativ, o reglementare interna sau conducerea institutiei solicita expres
avizul juridic;

h) alte proiecte de acte sau documente cu caracter juridic care angajeaza ori pot produce efecte asupra
drepturilor, obligatiilor sau intereselor legitime ale Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara.

Simpla transmitere a unui inscris catre consilierul juridic nu ii confera acestuia caracterul de document supus
obligatoriu avizarii, daca legea, natura documentului sau reglementarile interne nu impun un control juridic
de legalitate.

5.3. Initierea procedurii de avizare

Procedura de avizare juridica este initiatda de compartimentul sau persoana care a elaborat documentul ori
care gestioneaza activitatea in legatura cu care acesta a fost intocmit.

Documentul se transmite consilierului juridic in forma completa propusa pentru aprobare, adoptare, emitere,
semnare sau incheiere, dupa efectuarea verificarilor de specialitate care preced avizarea juridica.
Solicitarea de avizare trebuie sa permita identificarea:

a) compartimentului/persoanei initiatoare;

b) obiectului documentului;

c) situatiei de fapt care a determinat intocmirea acestuia;

d) scopului Si masurii propuse;

e) documentelor care fundamenteaza situatia de fapt;

f) verificarilor, avizelor sau aprobarilor prealabile efectuate, atunci cand acestea sunt necesare.

5.4. Documentatia necesara avizarii

Proiectul supus avizarii juridice este insotit, in functie de obiectul sau, de documentele necesare verificarii
legalitatii, precum:

a) referatul, nota de fundamentare sau documentul echivalent;

b) documentele care probeaza situatia de fapt;

c) hotarérile Consiliului de administratie, procesele-verbale, acordurile, avizele, aprobarile sau consultérile
prealabile cerute de lege;

d) documentele intocmite de compartimentele de specialitate;

e) documentele financiar-contabile si viza de control financiar preventiv, atunci cand sunt aplicabile;

f) documentele privind situatia profesionald sau raporturile de munca ale persoanelor vizate, daca sunt
relevante;

g) orice alte inscrisuri necesare stabilirii cadrului juridic si verificarii legalitatii documentului.

Compartimentul initiator raspunde pentru realitatea, exactitatea, actualitatea si caracterul complet al datelor,
informatiilor si documentelor transmise.

5.5. Verificarea preliminara a documentatiei

La primirea documentului, consilierul juridic verificd daca documentatia este suficientd pentru efectuarea
controlului de legalitate.

Daca documentatia este incompleta ori nu permite stabilirea situatiei juridice, consilierul juridic poate solicita:
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a) completarea documentatiei;
b) clarificarea situatiei de fapt;

c) prezentarea unor documente in original sau in copie lizibila;

d) verificari suplimentare din partea compartimentului competent;

e) obtinerea unor avize, acorduri sau aprobari prevazute de lege;

f) reformularea sau completarea proiectului.

Péana la primirea elementelor necesare, procedura de avizare poate fi suspendata, iar documentul poate fi
restituit compartimentului initiator pentru completare.

Restituirea pentru completarea documentatiei nu reprezinta aviz juridic nefavorabil.

5.6. Obiectul controlului de legalitate

In cadrul avizarii juridice, consilierul juridic verifica, in raport cu natura documentului:

a) competenta autoritatii, organului sau persoanei care urmeaza sa adopte, aprobe, emita, semneze ori
incheie documentul;

b) temeiul juridic si actualitatea normelor invocate;

c) respectarea procedurii legale aplicabile;

d) existenta avizelor, acordurilor, aprobarilor, consultarilor sau altor formalitati prealabile obligatorii;

e) respectarea conditiilor si termenelor prevazute de lege;

f) concordanta dintre situatia juridica rezultata din documentele prezentate si masura propusa;

g) conformitatea documentului cu actele normative cu forta juridica superioara;

h) respectarea normelor de tehnica juridica aplicabile sau utilizabile ca reper;

i) claritatea, precizia si caracterul neechivoc al dispozitiilor cu efect juridic;

j) corelarea preambulului, motivarii si dispozitivului actului;

k) existenta si corectitudinea caii de atac, a termenului si a autoritatii sau instantei competente, atunci cand
acestea trebuie indicate;

l) respectarea dispozitiilor privind protectia datelor cu caracter personal, in masura in care acestea sunt
relevante pentru legalitatea documentului;

m) alte aspecte juridice determinate de natura documentului.

5.7. Limitele controlului juridic

Avizul juridic priveste legalitatea documentului si nu reprezinté o certificare a tuturor elementelor care au
stat la baza intocmirii acestuia.

Consilierul juridic nu certifica si nu isi asuma raspunderea pentru:

a) realitatea si exactitatea situatiei de fapt comunicate de compartimentul initiator;

b) autenticitatea documentelor, in lipsa unor indicii care impun verificari suplimentare;

c) exactitatea calculelor si a operatiunilor financiar-contabile;

d) datele de personal care trebuie verificate de compartimentul de specialitate;

e) aspectele tehnice, economice, financiar-contabile, informatice sau de alta specialitate;

f) oportunitatea manageriald sau administrativa a masurii propuse, in masura in care aceasta este distincta
de conditiile de legalitate;

g) verificarile care, potrivit legii, fiselor posturilor sau procedurilor interne, apartin altor compartimente ori
persoane.

Avizarea juridicad nu exonereaza initiatorul, compartimentele de specialitate, persoanele care au verificat
documentul si nici persoana sau organul competent sa adopte, aprobe, emita ori semneze actul de
responsabilitatile care le revin.

5.8. Solicitarea de clarificari si documente suplimentare

Consilierul juridic are dreptul s& solicite compartimentelor si persoanelor implicate orice informatii, explicatii
si documente necesare efectuarii controlului de legalitate.

Compartimentele solicitate raspund pentru exactitatea si completitudinea informatiilor furnizate.
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in cazul existentei unor neconcordante intre documentele prezentate, consilierul juridic poate solicita
clarificarea acestora anterior acordarii avizului.

Consilierul juridic nu este obligat sa suplineasca lipsa documentelor de fundamentare si nici sa efectueze
verificarile tehnice sau de specialitate care revin compartimentului initiator ori altor structuri competente.
5.9. Rezultatul procedurii de avizare

In urma efectuérii controlului de legalitate, rezultatul analizei poate fi:

a) Aviz favorabil

Avizul favorabil se acorda atunci cadnd documentul analizat indeplineste conditiile de legalitate aplicabile si
poate continua circuitul de aprobare, adoptare, emitere, semnare sau incheiere.

Avizul se materializeaza prin semnatura consilierului juridic, aplicarea mentiunii specifice de avizare si, dupa
caz, inscrierea datei si a numarului de evidenta.

b) Aviz favorabil cu observatii

Avizul favorabil cu observatii poate fi acordat atunci cand aspectele semnalate nu impiedica, prin natura lor,
continuarea circuitului documentului si pot fi remediate fara modificarea substantial a solutiei juridice.
Observatiile se formuleaza in scris si se comunica initiatorului.

Daca modificarile efectuate ulterior avizarii afecteaza elemente juridice esentiale ale documentului, acesta
se supune unei noi avizari.

c) Aviz nefavorabil

Avizul nefavorabil se acorda atunci cdnd documentul contravine dispozitiilor legale, este emis/adoptat in lipsa
competentei, nu respecta o procedurd legala obligatorie, se intemeiaza pe un temei juridic necorespunzator
ori prezinta alte vicii de legalitate care impiedica avizarea favorabila.

Avizul nefavorabil se motiveaza in scris, cu indicarea principalelor neconformitati juridice constatate si, atunci
cand este posibil, a masurilor necesare pentru remedierea acestora.

Documentul poate fi retransmis spre avizare dupa remedierea neconformitatilor.

5.10. Forma si consemnarea avizului juridic

Avizul juridic se acorda in forma scrisa, prin:

a) semnarea si aplicarea mentiunii ,AVIZAT” pe document;

b) fisa de avizare,

c) raport/nota de avizare cu observatii;

d) raport/nota de aviz nefavorabil;

e) alta forma scrisa prevazuta de lege sau de procedurile interne.

Avizul trebuie sa permita identificarea documentului analizat, a rezultatului controlului juridic, a consilierului
juridic care a efectuat avizarea si a datei acordarii avizului.

5.11. Modificarea documentului dupa avizare

Documentul avizat juridic nu poate fi modificat, sub aspectele care au facut obiectul controlului de legalitate,
fara reluarea avizarii atunci cand modificarea este de natura sa influenteze concluzia juridica initiala.

Daca dupa acordarea avizului sunt modificate temeiurile juridice, masura, destinatarii, drepturile sau
obligatiile stabilite, durata, conditiile, efectele juridice ori alte elemente esentiale, documentul se retransmite
consilierului juridic pentru o noua verificare.

Semnétura consilierului juridic certificd exclusiv forma documentului care i-a fost prezentaté si pe care a
avizat-o.

5.12. Situatia avizului nefavorabil

in cazul acordarii unui aviz nefavorabil, documentul se restituie initiatorului, impreuna cu observatiile juridice
formulate.

Consilierul juridic nu poate fi obligat s& acorde aviz favorabil si nu va aplica semnatura sau mentiunea de
avizare favorabila asupra unui document pe care, in exercitarea atributiilor profesionale, il apreciaza ca fiind
nelegal.
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Eventuala decizie a conducerii cu privire la masurile administrative ulterioare nu transforma avizul nefavorabil
intr-un aviz favorabil si nu poate determina modificarea concluziei profesionale a consilierului juridic.
5.13. Urgenta
Solicitarile urgente se analizeaza cu prioritate, in masura in care natura si complexitatea documentului permit
efectuarea unui control juridic corespunzator.
Caracterul urgent al documentului nu justifica:
a) omiterea documentelor obligatorii;
b) neefectuarea verificarilor de specialitate;
c) omiterea avizelor sau aprobarilor prevazute de lege;
d) renuntarea la verificarea competentei si a temeiului juridic;
e) acordarea avizului fara existenta elementelor necesare verificarii legalitatii.
Urgenta nu transfera asupra consilierului juridic raspunderea pentru intérzierile produse anterior transmiterii
documentului spre avizare.
5.14. Evidenta si trasabilitatea avizelor
Activitatea de avizare juridica se evidentiaza intr-un registru sau intr-o evidenta electronica specifica, care
poate cuprinde, dupa caz:
a) numarul curent;
b) data primirii;
c) compartimentul/persoana solicitant;
d) tipul si obiectul documentului;
e) rezultatul avizarii;
f) data acordarii avizului sau a restituirii;
g) observatii privind completarile solicitate ori retransmiterea documentului.
Documentele rezultate din activitatea de avizare se pastreaza si se arhiveaza potrivit Nomenclatorului
arhivistic si regulilor interne privind circuitul documentelor.
5.15. Regula responsabilitatii
Responsabilitatile in procesul de avizare juridica sunt delimitate astfel:
« initiatorul raspunde pentru necesitatea masurii, situatia de fapt, exactitatea, actualitatea si
completitudinea datelor si documentelor prezentate;
o compartimentele de specialitate raspund pentru verificarile tehnice, profesionale, financiar-
contabile, de resurse umane sau de alta specialitate care intra in competenta lor;
« consilierul juridic raspunde pentru efectuarea controlului de legalitate in limitele atributiilor sale
profesionale si pe baza documentatiei care i-a fost pusa la dispozitie;
e persoana sau organul competent sa aprobe, adopte, emita, semneze ori incheie documentul
raspunde pentru decizia si masura dispusa, in limitele competentei sale.
Avizul juridic nu transfera asupra consilierului juridic responsabilitatile care, potrivit legii, apartin initiatorului,
compartimentelor de specialitate, ordonatorului de credite, persoanei care exercita controlul financiar
preventiv sau emitentului actului.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Verificare . .
Nr. crt. Compartimentul / postul Elaborare / de Av!zgr? Apropalre / Ewdg nta /
fundamentare - juridica decizie arhivare
specialitate
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Compartimentul / persoana
initiatoare

Compartimentele de specialitate
2 - RU, financiar-contabil, alte Vv Av*
structuri competente

3 Persoana care exercitd CFP Av*

4 Consilier juridic \% Av Ah*

Inspector scolar general /

5 persoana competenta AlAp

6 Registratura / Secretariat /¢

7 Responsabil arhiva Ah
Legenda:

E - elaborare; V - verificare; Av — avizare; A — aprobare/semnare; i- inregistrare; C — comunicare; Ap —
aplicare; Ah — arhivare.

* Participa numai daca natura documentului si reglementarile aplicabile impun operatiunea respectiva.
Nota:

Initiatorul raspunde pentru necesitatea masurii, situatia de fapt, exactitatea, actualitatea si completitudinea
datelor si documentelor prezentate.

Compartimentele de specialitate raspund pentru verificarile tehnice, profesionale, financiar-contabile, de
resurse umane sau de alta specialitate care intra in competenta lor.

Consilierul juridic raspunde pentru efectuarea controlului de legalitate, in limitele atributiilor sale
profesionale si pe baza documentatiei puse la dispozitie.

Avizul juridic nu transfera asupra consilierului juridic responsabilitatile care apartin initiatorului,
compartimentelor de specialitate, persoanei care exercita controlul financiar preventiv sau emitentului
actului.

Persoana sau organul competent sa aprobe, adopte, emita, semneze ori incheie documentul
raspunde pentru decizia si masura dispusa, in limitele competentei sale.

7.Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Editia Data editiei Revizia Data reviziei | Nr. pagina Desqr!e[eg Semnva tural
Crt. ’ : modificarii conducatorului
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2.
3.
4.
8.Formular de analiza a procedurii
Nume si _ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Inlocuitor de
Nr. , prenume
" Compartiment nducator drept sau
¢ conducato delegat | Semnatura | Data | Obs. | Semnatura | Data
compartiment
1.
2.
9. Formular de distribuire / difuzare
r. S.COpr l.. Exemplar Compartiment Functia Numele Dgtq . |[Semnatura
crt. |difuzarii nr. ' prenumele primirii
1 Aplicare 1 Compartiment Juridic || Consilier juridic lon Nistor
Conducerea ISJ Inspector Scolar | |Prof. dr. Maria
2 |Informare |2 L
Hunedoara General Stefanie
3 |Evidenta 1 Compartiment Juridic || Consilier juridic lon Nistor
4 ||Arhivare 2 Secretariat — Arhiva |[Responsabil arhiva|[Ecaterina Marcu

Mentiune: Procedura se pastreaza si in format electronic in cadrul sistemului de management al
documentelor al Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara, cu acces controlat potrivit atributiilor si
competentelor personalului.

10.

Anexe

Anexele fac parte integranta din prezenta procedura operationala si se utilizeaza, dupa caz, in functie de
natura, complexitatea si rezultatul activitatii de avizare juridica.

Nr. . |[Denumirea anexei Responsabil principal Destinatie

anexa :

1 Flgxul o'pelra.thnal al activitafi de Consilier juridic Aplicarea procedurii
avizare juridica

2 Fisa de solicitare a avizului juridic i(ri?tir:t% e;r:;mentul/persoana Dosarul documentului
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::'exé Denumirea anexei Responsabil principal Destinatie

3 ggfﬁﬁfgtﬁmtm veriicarea legalitati Consilier juridic Dosarul/evidenta avizarii
\4 HModeI de aviz juridic favorabil HConsiIierjuridic HDocumentuI avizat

5 gﬂg)s (leri/ggiaviz Juridic favorabil cu Consilier juridic Dosarul documentului

\6 HModel d;e aviz juridic nefavorabil HConsiIierjuridic HDosaruI documentului

7 jii)igjiiigm de evidenta a avizelor Consilier juridic Compartimentul juridic

Anexa nr. 1 - Fluxul operational al activitatii de avizare juridica

Circuitul activitatii de avizare juridica se desfasoara, de regula, in urmatoarea succesiune:

1. Elaborarea documentului

— compartimentul/persoana initiatoare intocmeste proiectul si documentele de fundamentare;

2. Verificarile de specialitate

— compartimentele competente efectueaza verificarile tehnice, de resurse umane, financiar-contabile,
CFP, protectia datelor sau alte verificari impuse de natura documentului;

3. Transmiterea spre avizare juridica

— proiectul, in forma completa, impreuna cu documentatia justificativa, este transmis consilierului juridic;
4, Verificarea preliminara a documentatiei

— consilierul juridic verifica existenta documentelor necesare efectuarii controlului de legalitate;

5. Completarea documentatiei, daca este cazul

— documentatia incompleta se restituie sau se solicita informatii, clarificari ori documente suplimentare;
6. Controlul de legalitate

— consilierul juridic verificd competenta, procedura, temeiurile legale, forma, continutul juridic si celelalte
elemente relevante pentru legalitatea documentului;

7. Acordarea avizului

— aviz favorabil / aviz favorabil cu observatii / aviz nefavorabil;

8. Continuarea circuitului documentului

— documentul avizat favorabil este transmis persoanei sau organului competent pentru aprobare,
adoptare, emitere, semnare ori incheiere;

9. Reavizarea, daca este cazul

— modificarea ulterioara a unor elemente juridice esentiale ale formei avizate determina retransmiterea
documentului pentru o noua verificare;

10. Evidenta si arhivarea

— rezultatul avizarii este inregistrat, iar documentele aferente se pastreaza potrivit regulilor aplicabile.
Poarta de control: Documentul nu este avizat daca lipsesc elementele esentiale necesare efectuarii
controlului de legalitate. Restituirea pentru completarea documentatiei nu reprezinta aviz nefavorabil.

Anexa nr. 2 - Fisa de solicitare a avizului juridic
FISA DE SOLICITARE A AVIZULUI JURIDIC

Nr. /
Compartiment initiator:
Persoana responsabila:
Document supus avizarii:
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Obiectul documentului:
Masura/operatiunea propusa:
Temeiul juridic indicat de initiator:

Documente justificative anexate:
Avizelverificarilaprobari prealabile efectuate:

Impact financiar: DA /NU
Daca DA, viza CFP este necesara: DA/NU / N.A.
Alte elemente relevante:

Prin semnarea prezentei fise, initiatorul confirma ca documentatia transmisa este completa si ca datele si
situatia de fapt prezentate corespund documentelor aflate la baza proiectului.

Initiator:
Functia:
Data:
Semnatura:

Anexa nr. 3 - Checklist pentru verificarea legalitatii
CHECKLIST - CONTROL DE LEGALITATE
Pentru documentul:

INr. | Element verificat IDA |NU |N/A |Observatii
1 ||Competenta autoritatii/persoanei este stabilita legal O O O
2 |[Temeiul juridic este identificat si in vigoare O O O
3 ||Procedura legala aplicabila a fost respectata O |0 (&
4 |[Documentatia de fundamentare este prezenta I [
5 ||Avizele/acordurile/aprobarile prealabile obligatorii exista O |0 (&
6 |\Verificarile de specialitate au fost efectuate [
7 |[Documentul respecta actele normative cu forta juridica superioara O O O
8 ||Preambulul si temeiurile juridice sunt corect formulate O O O
9 |IDispozitivul/continutul juridic este clar si neechivoc [
10 ||[Masura corespunde fundamentarii juridice O |0 (&
11 |[Termenele si data producerii efectelor sunt conforme legii I [
12 ||Calea de atac este corect indicatd, daca este cazul O O O
13 ||Sunt respectate cerintele relevante privind protectia datelor O O O
14 ||Forma supusa avizarii este forma finala propusa O |0 (&

Rezultatul verificarii:
O FAVORABIL
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O FAVORABIL CU OBSERVATII

0 NEFAVORABIL

0 RESTITUIT PENTRU COMPLETARE
Consilier juridic:
Data: Semnatura:

Anexa nr. 4 — Model de aviz juridic favorabil

AVIZAT

Consilier juridic

jr. lon Nistor

Data:

Semnatura:

Avizul priveste exclusiv aspectele de legalitate ale documentului, in limitele atributiilor profesionale ale
consilierului juridic si pe baza documentatiei prezentate.

Anexa nr. 5 — Model de aviz juridic favorabil cu observatii
AVIZ JURIDIC FAVORABIL CU OBSERVATII
Document:
Nr./data:
In urma verificarii juridice a documentului si a documentatiei prezentate, se acorda:
AVIZ FAVORABIL CU OBSERVATII
Observatii:
1.
2.

3.
Observatiile formulate nu privesc neconformitati care, prin natura lor, sa impiedice continuarea circuitului

documentului.

Modificarea ulterioara a unor elemente juridice esentiale ale documentului impune o noua avizare.
Consilier juridic

jr. lon Nistor

Data:

Semnatura:

Anexa nr. 6 — Model de aviz juridic nefavorabil

AVIZ JURIDIC NEFAVORABIL

Document:

Nr./data:

In urma efectuérii controlului de legalitate asupra documentului si a documentatiei prezentate, se acorda:
AVIZ NEFAVORABIL

Motivele neavizarii:

1.
2.

3.
Dispozitii legale incidente:

Masuri/recomandari pentru remediere, daca este cazul:
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Documentul poate fi retransmis spre avizare juridica dupa remedierea neconformitatilor constatate si/sau
completarea documentatiei.

Consilier juridic

jr.lon
Data:

Nistor

Semnatura:

Anexa nr. 7 - Registrul de evidenta a avizelor juridice
REGISTRUL DE EVIDENTA A AVIZELOR JURIDICE

Anul:

Nr.|Data |Compartiment . [INr./data Rezultatul||Data o
A Document/obiect | R— o ... . ..|[Observatii

crt.||primirii|solicitant documentuluilfavizarii ||avizarii/restituirii ’

|

|

|

]

H

H

Rezultatul avizarii se consemneaza, dupa caz, prin una dintre urmatoarele mentiuni:

FAVORABIL;
FAVORABIL CU OBSERVATII;
NEFAVORABIL;
RESTITUIT PENTRU COMPLETARE.
Registrul poate fi tinut pe suport hartie si/sau in format electronic, cu respectarea regulilor privind accesul,
protectia datelor, pastrarea si arhivarea documentelor.
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