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1. Lista persoanelor/compartimentelor catre care se difuzeaza editia/reviziile
procedurii operationale:

Nr. | Scopul Numele si Functia Compartimentul | Data Semnatura

Crt | difuzarii prenumele

1 Aprobare Mihai Constantin | Manager

2 Informare si | Macareie Teodora | Director Directia
aplicare economic Economica

3 Informare si | Tepus Marinela Director artistic si | Directia 2rtistic
aplicare Evenimente si evenimente

4 Informare si | Cazacio Dragos Administrator Compartiment
aplicare administrativ

5 Informare si | Scarlat Tulian Sef Serviciu Directia scena
aplicare Tehnic

6 Informare si | Macarie Mircea Sef Serviciu Serviciul
aplicare Cinema Cinema

7 Informare si | Bobeica Irina Referent de Compartiment
aplicare specialitate achizitii

8 Informare si | Silaghi Irina Referent de Compartiment
aplicare specialitate secretariat

9 Elaborat Frunza Iuliana Consilier Juridic | Juridic
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2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii:

Nr. | Editia sau, dupa Componenta Modalitatea reviziei Data de la care se aplica

crt | caz, revizia in revizuita prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei

1 Editia 1 - - 01.02.2023

3 .Scopul procedurii operationale:

Procedura descrie conditiile si modul de desfasurare a activitatii in Compartimentul
Juridic din cadrul Teatrului Municipal “Tony Bulandra” Targoviste. Scopul prezentei
procedurii este de a stabili documentatia necesara si pasii necesari desfasurarii in mod legal si
coerent de catre compartimentul juridic a activitatii si implicit de cétre institutie.

4. Domeniul de aplicare:

Procedura de fatd stabileste modalitatea, etapele, departamentele implicate si
responsabilitatile pentru desfasurarea activitatii privind Compartimentul Juridic, prin
intermediul consilierul juridic al institutiei cu privire la diferite documentele prin care este
angajata institutia.

Procedura este valabild in cadrul Teatrului Municipal ”Tony Bulandra” din Municipiul
Targoviste.

5. Documente de referinta aplicabile:
5.1. Legislatie primara
Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic.
Statutul profesiei de consilier juridic
5.2. Legislatie secundara
5.2.1 Ordonanta nr. 21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau
concerte, precum si desfdsurarea activitatii de impresariat artistic, cu modificarile si
completarile ulterioare;
5.2.2 Legea nr.8 din 14 martie 1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe,
cu modificarile si completarile ulterioare;
5.2.3Legea nr. 287/2009 privind Codul civil;
5.2.4 Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedura Civild republicat;
5.2.5 Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare; Hotdrarea nr. 365/2016- pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a legii achizitiilor publice;


http://www.tnb.ro/uploads/tinyMce/documente/Legislatie/LEGE%20%20%20Nr%20287%20cod%20civil%20consolidat.pdf
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5.2.6 Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile

ulterioare;

5.2.7 Codul Muncii — Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

5.2.8 Legea nr. 319 din 2006 privind securitatea si sandtatea in muncd, cu
modificarile si completarile ulterioare.

5.2.9 Legii nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica, cu modificarile si

completarile ulterioare.

5.2.10 Legea nr. 215/2001 administratiei publice locale, cu modificarile si

completarile ulterioare.

5.2.11 SR EN ISO 9001:2015; SR EN ISO 19011:2011; SR EN ISO 9001:2008;

5.3Alte referinte

5.3.1Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;

5.3.2Regulamentul Intern al institutiei.

5.3.3.Codul de Etica al teatrului.

6.1. Definitii

6.Definitii si abrevieri:

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si actul care defineste termenul (daca este cazul)

Consilier
juridic

Consilierul juridic juridic asigura consultarea si reprezentarea
institutiei publice in serviciul careia se afla in raporturi de munca,
asupra drepturilor si intereselor legitime in raporturile lor cu
institutiile publice, institutiile de orice naturd, precum si orice
persoana fizicd sau juridicd, roména sau straind, in conditiile legii si
a regulamentelor specifice unitatii, avizeaza si contrasemneaza
actele cu caracter juridic. Consilierul juridic din cadrul teatrului este
angajat pe baza de contract individual de munca. Contractul
individual de munca al consilierului juridic se completeaza cu
prevederile R.O.F /R.I al institutiei, precum si cu prevederile legale
ale profesiei. Activitatea desfasurata de catre consilierul juridic este
o activitate de mijloace si nu de rezultat.

Avizarea
pentru
legalitate

Avizul emis de catre consilierul juridic cu privire la actele care
indeplinesc conditiile de legalitate pentru a produce efecte juridice.

Procedura

Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
a regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiilor sau
sarcinilor
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4 Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,

operationald | a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul procedural.

5 Editie a unei | Forma initiald sau actualizata a unei proceduri aprobata si difuzata.
proceduri

6.2.Abrevieri

Nr. | Abrevierea | Termen abreviat

Crt.

1. |PO Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. | A Aprobare

5. |Ap Aplicare, implementare

6. |RO.F Regulament de Organizare si Functionare

7. |RI Regulament Intern

8. | Ah Arhivare

7. Descrierea procedurii operationale.
7.1 Principii generale:

Compartimentul Juridic reprezinta institutia pe baza delegatiei data de conducerea
Teatrului”Tony Bulandara” si apara drepturile si interesele acesteia in fata instantelor
judecatoresti si a altor organe de jurisdictie, precum si in raporturile cu alte
organisme, cu persoane fizice sau juridice;

- Intocmeste/redacteazi toate actele specifice pentru sustinerea in fata instantelor de
orice grad a intereselor legitime ale institutiei;

- Exercitd cdile de atac impotriva hotararilor judecatoresti;

- Avizeaza deciziile managerului;

- Avizeaza din punct de vedere al legalitatii, orice mdsuri care sunt de naturd sa
angajeze raspunderea patrimoniald a teatrului ori sa aducd atingere drepturilor
acestuia sau ale personalului din cadrul teatrului;

- Acorda asistentd juridica celorlalte compartimente functionale din cadrul teatrului;

- Avizeaza contractele de achizitii publice;

- Avizeaza deciziile privind angajarea sau avansarea personalului;

-Avizeaza deciziile privind desfasurarea/organizarea de evenimente si spectacole;
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- Avizeazda numirea comisiilor de evaluare pentru achizitii publice, comisiile de
receptie a serviciilor prestate in cadrul evenimentelor/spectacolelor;

- Avizeaza din punct de vedere legal contractele de prestari servicii artistice cu
cesiunea drepturilor de autor, incheiate in temeiul Legii nr. 8/1996 —Legea drepturilor
de autor si drepturile conexe;

- Avizeaza contractele de prestari servicii incheiate in temeiul Codului Civil,
acordurile de parteneriat /colaborare;

- Avizeaza contractele privind spatiile inchiriate;

- Urmadreste aparitia in Monitorul Oficial a tuturor actelor normative emise de
parlament, guvern sau ministere si informeaza angajatii/compartimentele interesate;
- Consilierul juridic va aviza si va semna acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ,

precum si semnatura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului
respectiv.Consilierul juridic nu se pronuntd asupra aspectelor economice, tehnice sau de alta
naturd cuprinse in documentul avizat ori semnat de acesta

7.2 Activitati specifice compartimentului juridic.

I. Activitatea: Solutionarea documentelor adresate Teatrului ”Tony Bulandra’ de

catre alte persoane fizice si /sau juridice .

Acte normative de referinta : Ordonanta nr. 21/2007 privind institutiile si
companiile de spectacole sau concerte, precum si desfiasurarea activitatii de
impresariat artistic, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.8 din 14 martie 1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu
modificarile si completarile ulterioare;

O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Mod de lucru (etape): Documentul inregistrat la secretariatul teatrului este
repartizat de catre Manager, compartimentului juridic; documentul se ridicd de
consilierul juridic pe baza de semndtura in Registrul de intrari-iesiri. Dupa
documentare si analiza, consilierul juridic elaboreaza si redacteaza in dublu exemplar,
raspunsul la solicitarea primita, cu profesionalism si impartialitate 1n termenul legal.
Dupa redactare, consilierul juridic prezintda documentul spre aprobarea conducerii

teatrului si inregistreaza documentul in registrul de intrari-iesiri.

II. Activitatea: Redactarea unor de puncte de vedere.
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Scopul emiterii punctelor de vedere este acela de aplicare unitard a actelor
normative, in vederea desfasurarii eficiente a activitatii. Actele normative de referinta
sunt actele normative a caror interpretare se solicitd, aplicabile activitdtii teatrului.

Mod de lucru (etape): Structurile de speciatitate din cadrul teatrului pot solicita,
pe bazd de referat, inregistrat in Registrul de intrari-iesiri , interpretarea actelor
normative si a altor situatii faptice(spete). Dupa documentare si analiza, consilierul
juridic elaboreaza si redacteaza raspunsul consemnat intr-un referat, emis in dublu
exemplar, inregistrat in Registrul de intrari-iesiri al institutiei.

Punctul de vedere exprimat este supus aprobarii de catre manager inainte de a fi
transmis compartimentului de specialitate care l-a solicitat. Opinia consilierului juridic
este consultativa; acesta isi formuleaza punctul sdu de vedere potrivit prevederilor
profesionale, legale si crezului sdu. Termenul de prezentare a opiniei fiind de minim
3 zile de la solicitare, in functie de complexitatea spetei prezentate.

III. Activitatea: Avizarea actelor administrative cu caracter normativ si individual si

a altor acte administrative ale Teatrului Municipal "Tony Bulandra .

Scopul avizarii este acela al eficientizarii activitatii institutiei prin stabilirea de
reguli necesare, suficiente si posibile de realizat.

Actele normative de referinta: Toate actele normative incidente in domeniul de
activitate al institutiei.

Mod de lucru: Avizarea se va efectua dupa parcurgerea la nivelul teatrului a
urmatoarelor etape:

Actul administrativ se elibereazd pe baza unui referat de necesitate emis de un
compartiment de specialitate din cadrul teatrului, avand rezolutia managerului si
numar de Inregistrare. Referatul trebuie sd mentioneze conditiile, situatia care reclama
interventia normativa efectele, implicatiile(costuri, angajati implicati, terti), propuneri.

Elaborarea proiectului de act administrativ trebuie precedat in functie de
importanta si complexitatea acestuia, de activitatea de documentare si analiza putandu-
se solicita informatii suplimentare de la structurile de speciliate care au intocmit
referatul de necesitate. Solutiile sau reglementdrile pe care le cuprinde actul
administrativ trebuie sa fie temeinic fundamentate, luandu-se in considerare contextul
organizatoric $i administrativ, actul trebuie redactat intr-un limbaj si stil precis,
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concis, clar, care sa excluda orice echivoc, pentru ca textul sa fie inteles cu usurinta de
catre destinatarii acestuia. Referirea intr-un act la alt act se face prin precizarea
categoriei juridice a acestuia, a numarului si datei emiterii acestuia, de ex. (Decizia
Mangerului nr........ /......se modifica dupa cum urmeaza......)

Partile constitutive ale unui act sunt: a)titlul; b) preambulul; c¢) formula
introductiva d) partea dispozitiva.

a) Titlul este denumirea generica a actului, in functie de categoria sa juridica (decizia,
hotararea). Ca element de identificare, titlul se Intregeste cu un numar de ordine si
data emiterii (ziua, luna, anul)

b) Preambulul enuntd in sinteza, scopul reglementarii, iar includerea in cuprinsul
actului se apreciaza de la caz la caz ( de exemplu: pentru buna desfasurare a activitatii
teatrului.. ...,).

c¢) Formula introductivd consta intr-o propozitie care cuprinde denumirea emitentului
si exprimarea hotararii de luare a deciziei/hotararii In emiterea/adoptarea actului
respectiv(de exemplu: Managerul teatrului decide.......) Formula introductiva cuprinde
si temeiurile juridice pe baza carora a fost emis actul. Actul va trebui sa se limiteze
strict la cadrul stabilit de actele in aplicarea carora a fost emis si nu poate contine
solutii care sd contravina prevederilor legale si va trebui sd se limiteze la atributiile
legale ale emitentului.

d)Partea dispozitivd reprezinta continutul propriu-zis al reglementarii, alcdtuit din
totalitatea normelor instituite. Se structureaza pe articole si pe alineate, daca este cazul,
notate cu cifre arabe. Articolul cuprinde, de reguld, o singurd dispozitie normativa,
aplicabild unei situatii date. Dacd din dispozitiile unui articol decurg mai multe ipoteze
juridice, acestea vor fi prezentate in alineate distincte. In cazul in care o normi e
complementara altei norme, dispozitii, pentru evitarea repetarii normei se va face
trimitere la articolul, respectiv actul care o contine. Dispozitiile finale cuprind
misurile necesare pentru punerea in aplicare a actului. In componenta unui act pot
exista anexe — constituite din tabele, metodologii, instructiuni, etc.

MODIFICAREA unui act constd in schimbarea expresa a textului unora sau
mai multor articole si redactarea lor intr- o noud formulare. Pentru exprimarea intentiei
de modificare se nominalizeaza expres textul vizat, cu toate elementele de identificare
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necesare iar dispozitia propriu zisa se formuleaza utilizand sintagma " ...... se modifica
si va avea urmatorul continut/cuprins:.... ” urmata de redactarea noului text:

COMPLETAREA UNUI ACT: constda in introducerea unor dispozitii noi,
cuprinzand solutii si ipoteze suplimentare, prin utilizarea unei formule de exprimare,
cum ar fi: ... " dupa art. /alin. se introduce un nou art/alin. cu urmdatorul
continut......." Daca modificarea sau completarea afecteaza conceptia generala sau
priveste cea mai mare parte sau intregul act, acesta se inlocuieste cu unul nou.
Dispozitille de modificare si/sau completare se incorporeazd in actul de baza,
identificandu-se cu acesta. Interventiile ulterioare de modificare/completare se vor
raporta tot la actul de baza. ABROGAREA unui act sau a unei dispozitii din acesta
poate fi dispusa printr-o dispozitie distinctd cuprinsa in finalul actului si are caracter
definitiv.

Termenul de emitere. Proiectele de decizii ale managerului se elaboreaza, se
redacteaza si se vizeaza din punct de vedere al legalitatii in maxim 3 zile lucratoare de
la primirea solicitarii(referat). Proiectele de hotarari supuse aprobdrii Consiliului
Administrativ/Consiliului Artistic pentru care s-a solicitat avizul juridic se avizeaza cu
cel putin 24 de ore Tnainte de data sedintei in care se discuta.

In vederea cunoasterii si aplicdrii lor, actele emise, se multiplica si se aduc la
cunostinta destinatarilor pe baza de lista de distribuire, sub semnaturd de primire/luare
la cunostinta.

1V. Activitatea: Reprezentarea intereselor teatrului in cadrul litigiilor in fata

instantelor de judecata.

Scopul este acela de ocrotire si aparare a intereselor institutiei prin toate
mijloacele si operatiunile necesare, permise de lege.

Actele normative de referinta: Legea nr. 53/2003 (Codul muncii), cu modificarile
si completarile ulterioare; Legea nr.514/2003 privind organizarea si exercitarea
profesiei de consilier juridic; Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ,
cu modificirile si completirile ulterioare; Codul civil si Codul de procedura civilia;
Codul penal si Codul de procedura penald; Actele normative incidente in fiecare cauza
in care teatrul este parte.

Mod de lucru (etape): Citatiille si/sau adresele emise de instantele
judecatoresti/organele statului sunt primite si Inregistrate n Registrul de intrari-iesiri al

9
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institutiei fiind distribuite Compartimentului Juridic prin Secretariat, consilierul
juridic le ridicd pe baza de semndturd . Consilierul juridic asigurd, in activitatea sa,
reprezentarea institutiei, apara drepturile si interesele legitime ale acesteia. Consilierul
juridic studiaza cauzele 1n care reprezintd institutia, se prezintd la termenele stabilite
de instantele judecatoresti/ alte institutii in baza Tmputerniciri reprezentantului legal
al teatrului. Sunt redactate cereri de chemare 1n judecatd, de exercitare a cailor de atac,
alte asemenea cereri, Intampindri, note, concluzii scrise, la termenele legale. Acestea
se redacteaza in dublu exemplar (unul pentru instantd, unul pentru arhivare in cadrul
Compartimentului Juridic, la care se adauga exemplarele pentru comunicare catre
partile adverse). Consilierul juridic trebuie sd depuna toata diligenta pentru apararea
drepturilor si intereselor legitime ale institutiei, informeazd conducerea cu privire la
evolutia cazului care i-a fost incredintat. Consilierul juridic trebuie sa depuna toatad
diligenta, sd asiste si sd reprezinte institutia cu competentd profesionala prin folosirea
cunostintelor juridice adecvate, abilitatilor specifice si prin pregdtirea de specialitate
pentru reprezentarea institutiei. Reprezentarea institutiei impune diligenta
profesionald adecvata, pregatirea temeinicd a cauzelor, dosarelor si proiectelor, cu
promptitudine,  potrivit naturii cazului, experientei  si crezului profesional.
Competenta profesionald adecvatd presupune analiza §i cercetarea atentd a
imprejurdrilor de fapt, a aspectelor legale ale problemei juridice incidente la situatia
de fapt, pregitirea si adaptarea permanenta a strategiei, tacticilor, tehnicilor si
metodelor specifice in raport de evolutia cauzei, a dosarului. Consilierul juridic
reprezinta institutia cu diligenta unui bun profesionist, in limitele legii. Consilierul
juridic poate solicita relatii, acte, documente de specialitate, In vederea redactarii
apdrarii sau actiunilor introduse la intantele judecdtoresti in care teatrul este parte.

a) Procedura in cazul dosarelor noi.

La primirea unei citatii pentru un proces nou, consilierul juridic inregistreaza
noul dosar in Registrul de evidenta a dosarelor si termenelor de judecata.

Dupa 1inregistrarea in registru, se va constitui dosarul, inscriindu-se pe coperta
numirul de dosar aflat pe citatie, sala, numirul de complet si temenele de judecati. In
dosar se vor atasa subsecvent, si celelalte acte primite de la instanta (intampinare, note
de sedinta, probe, concluzii scrise etc).

In cazul in care citatia se refera la o cerere de chemare in judecatad depusa de
catre teatru, se va Inregistra in registrul de evidenta a dosarelor si temenelor de
judecata, apoi se va atasa citatia in dosarul respectiv. Daca citatia este cu mentiunea

10
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timbrarii, se vor lua masurile necesare. Consilierul juridic studiaza documentele
atagate citatiei/chemarii 1n judecatd formulata de adversar si probele. Pentru strangerea
probelor necesare apararii solicita informatii , daca este cazul, de la compartimentele
care detin aceste informatii.

Pe baza strategiei de aparare, conilierul juridic incepe strangerea probelor, de la
compartimentele direct implicate si care detin informatiile/inscrisurile, care vor fi
folosite in aparare si redacteazi intampinarea. Intampinarea trebuie depusi cu
respectarea termenelor previzute de C.Proc. Civ sau C.Proc. Pen. Intampinarea va fi
semnata de cdtre manager sau inlocuitorul acestuia.

Daca citatia nu a fost Insotitd de cererea de chemare in judecata( probele
invocate) formulata de catre partea adversa, consilierul juridic se va deplasa la arhiva
instantei pentru a studia dosarul si a realiza copii xerox de pe documentele aflate in
dosar. Daca nu este posibild deplasarea la arhiva instantei(alt judet) se vor solicita in
scris, copii ale documentelor, daca este posibil. Consilierul juridic mai are
posibilitatea de a se prezenta la termenul de judecata si de a solicita instantei acordarea
unui nou termen de judecatd pana cand partea adversd va depune suficiente copii ale
documentelor aflate la dosarul cauzei.

La termenul de judecata consilierul juridic se va prezenta in fata instantei avand
asupra sa Tmputernicire semnatd de catre managerul institutiei(sau inlocuitorul legal).
In cazul in care consilierul juridic nu se poate prezenta la termenul de judecata, va
depune cerere de amanare, sau cerere de judecata in lipsa, nsotita de probe, daca este
cazul.

b) Procedura in cazul dosarelor aflate deja pe rol.

Consilierul juridic noteaza termenul de judecata in registrul de evidentd a
dosarelor si termenelor de judecata si ataseaza citatia in dosar. Daca pe citatie sunt
mentionate solicitari ale instantei, va lua masurile necesare in vederea conformarii.

La primirea hotararii judecdtori, consilierul juridic, va lu toate masurile pentru
exercitarea cdilor de atac, in termenele stipulate de lege. In cazul hotararilor
judecatoresti irevocabile care nu se comunica din oficiu, consilierul juridic va solicita
arhivei instantei o copie si o va atasa in dosar.

V. Activitatea: Punerea in executare a hotararilor judecdtoresti definitive si
irevocabile.

Obligatia stabilita prin hotdrare judecatoreasca sau printr-un alt titlu se aduce la
indeplinire de bunivoie. In cazul in care debitorul nu executi de buni voie obligatia
sa, aceasta se aduce la Indeplinire prin executare silita.

Acte normative de referinta: Codul civil si Codul de procedura civild; Codul
penal, Legea 227/2015 - Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea
207/2015 - Codul de procedura fiscald cu modificarile si completarile ulterioare.

Mod de lucru (etape): Se intocmeste adresa catre debitor, prin care se procedeaza
la recuperarea sumelor Tn mod amiabil, invitand debitorul la o conciliere consemnata
intr-un proces-verbal. Daca debitorul nu se prezinta/ nu este de acord cu achitarea
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debitului, se redacteaza cererea privind investirea cu formuld executorie la instanta

competenta.

Se intocmeste referat pentru avansarea cheltuielilor de executare. Dreptul de a
cere executarea silitd se prescrie in termen de 3 ani, dacd legea nu prevede altfel.
VI. Activitate: Redactarea si avizarea contractelor de achizitii publice, celor

incheiate cu respectarea prevederilor Legii nr. 287/2009 —Codul Civil, Legii nr.

8/1996 — privind dreptul de autor si drepturile conexe.

Acte normative de referinta: Legea nr. 98/2016 pirivind atribuirea contractelor

de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de

concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare precum si H.G.
nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
contractele de achizitie publicd din Legea nr. 98/20163; Legea nr. 8/1996 — privind

drepturile de autor si drepturile conexe, Legea nr. 287/2009- Codul Civil.

Mod de lucru: Procedura privind redactarea si avizarea contracte de furnizare de

produse, prestare de servicii sau lucrari, contractelor privind drepturile de autor,

contractelor de prestari servicii, contractelor de inchiriere este urmatoarea:

Consilierul juridic primeste caietul de sarcini, nota justificativa privind alegerea
procedurii de achizitie publica, ofertele depuse, procesul-verbal intocmit de
catre comisia de evaluare a ofertelor;

Formuleaza obiectiuni precontractuale, dacd se impune, in termen de 2 zile
lucrdtoare de la primirea documentelor. Termenul pentru redactarea si avizarea
contractelor este de 3 zile lucratoare.

Consilierul juridic redacteazd contractul de achizitie publicd, contractul de
prestari servicii artistice, contracte de inchiriere, de colaborare, etc. 1n 3
exemplare(unul pentru furnizor, unul pentru biroul financiar-contabil si unul
pentru compartimentul juridic) si se semneaza de catre furnizor;

In cazul contractelor pentru care nu se aplici procedura prevazuti de Legea
98/2016, contractul se redacteaza in baza referatului intocmit de catre
compartimentul care solicitd achizitia, prestarea serviciilor, nchirirea, acordul
de parteneriat. Referatul de necesitate cuprinde toate datele necesare redactarii
contractului(datele de identificare ale furnizorului de servicii/lucrdri/produse,
obiect, cost, data de Incepere a contractului, durata, clauze esentiale negociate
cu furnizorul, oferta produselor/serviciilor Tnaintatd de catre furnizor, etc) ,
inregistrat in Registrul de intrari-iesiri al institutiei si aprobat de cdtre manager);
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Pentru contractele incheiate cu respectarea prevederilor Legii nr. 8/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare, consilierul juridic primeste referatul de
necesitate, nota de fundamentare, inregistrate in Registrul de intrari-iesiri,
aprobate de catre managerul teatrului, unde sunt prezentate necesitatile
incheierii unor contracte pentru drepturi de autor, incadrarea acestora in dezivul
estimativ/ aprobat pentru desfasurarea evenimentului/spectacolului.

La nota de fundamentare/referatul de necesitate se ataseaza copii ale actelor de
identitate, calificarilor pentru artistii care urmeaza sa presteze servicii artistice
cu cesiunea drepturilor de autor. Documentele sus-mentionate sunt insotite de
oferta de servicii artistice adresatd teatrului , semnata de catre artist si aprobata
de manager.

Referatele de necesitate, notele de fundamentare si oferta Tnaintata de catre
artist este obligatoriu sd contina toate clauzele negociate si care vor fi curpinse
im viitorul contract de prestari servicii artistice( obiectul, durata contractului,
remuneratia, deconturile privind transportul si cazarea, perioada de cesiune a
operei, termenul/modalitatea de platd a remuneratiei, modalitatea de retinere a
taxelor si impozitelor, penalitdti pentru neexecutarea obligatiilor, etc) in caz
contrar, consilierul juridic este indreptatit sa solicite, in scris, aceste informatii
de la compartimentele de specialitate, situatie in care termenul de perfectare si
avizare al contractului se prelungeste cu 1(una) zi lucratoare;

Contractele se semneaza de catre cealalta parte contractantd, de catre directorul
economic, de personalul care acordd viza CFP, de compartimentul de
specialiate care a intocmit referatul, se inregistreazd si se aprobd de catre
managerul teatrului. Ulterior, se inmaneazad celeilate parti contracte si se
indosarieaza la Compartimentul financiar-resurse umane si Compartimentul
Juridic.

Actele aditionale se intocmesc si se avizeaza de catre consilierul juridic cu
respectarea prevederilor legale.

VII. Activitatea: Informarea conducerii si a compartimentelor despre modificarile

si noile reglementari legislative publicate in Monitorul Oficial.

Scopul activitatii : difuzarea rapida, fluentd si precisd a informatiilor, astfel

incat acestea sa ajungd in timp oportun la utilizatori, eficentizarea activitatii

teatrului.
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Mod de lucru: Zilnic, consilierul juridic consulta baza de date Legis — la care
existi abonament si Monitorul Oficial al Romaniei in format electronic. In
conditiile in care constatd publicarea unor acte normative cu incidenta asupra
activitatii  institutiei  informeaza  compartimentele de  specialitate(prin
director/sef/coordonator) , conducerea institutiei, dupd caz, prin distribuirea de
copii ale actelor normative in cauza.

VIII. Activitatea: Alte activitati ce intra in sfera de competenta a

Compartimentului Juridic.

Avizarea deciziilor emise de managerul al teatrului, in toate problemele legate de
activitatea Teatrului. In termen de maximum 2 zile lucritoare de la primirea deciziei,
referentul de specialitate juridic transmite managerului rezultatul revizuirii legale a deciziei
manageriale, care poate fi:
a)acceptul prin avizarea pentru legalitate a deciziei/dispozitiei manageriale prin semnarea
deciziei manageriale si transmiterea acesteia managerului in forma fizica;
b)refuzul de a oferi avizul pentru legalitate, In cazul in care constata lipsa temeiului legal/
nelegalitatea deciziei manageriale sau alte aspecte legale.

Avizele pentru legalitate si conformitate vor fi Insotite de semndtura consilierului juridic.

Refuzul de a oferi avizul pentru legalitate se realizeaza prin intocmirea referatului de
neavizare, inregistrat in Registrul de intrari-iesiri si inaintat managerului.

In referatul de neavizare , consilierul juridic va mentiona cauzele care au determinat
decizia de neavizare a respectivului document (contract, acord, decizie), neconcordanta
acestuia cu normele legale, precum si  propuneri de  modificare a
contractului/acordului/deciziei, si/sau alte solutii legale alternative, astfel incat acesta sa poata
oferi avizul de legalitate pentru documentele respective.

Compartimentul juridic pastreaza in registrul propriu un exemplar al documentului
pentru care a emis avizarea pentru legalitate.

- Consilierul juridic verifica temeiul legal, modul de intocmire, continutul
contractelor si al deciziilor, consultand legislatia aplicabild, Regulamentul de
Organizare si Functionare al institutiei, Regulamentul Intern si orice alte
aspecte legale aplicabile respectivelor documente

- Avizarea documentelor 1in legiturd cu activitatea teatrului care angajeaza
raspunderea patrimoniald, contractuala, civila, administrativa sau penala;
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- Avizarea deciziilor de incadrare, promovare, sanctionare, numire in functie,
concediere, detasare/delegare, etc.

- Avizarea deciziilor de imputare si stabilire a garantiilor materiale , emise de
Biroul financiar-contabil;

Mod de lucru: Consilierul juridic primeste referatul de necesitate, cererea,
adresa care impune emiterea actului, cu rezolutia managerului. Consilierul
juridic analizeazd documentele care au stat la baza emiterii actului intocmit de
compartimentele de specialitate si acordd avizul de legalitate, in baza actelor
normative in vigoare. Dupa avizare, documentele se inainteaza directorului
economic , persoanei care acordd viza CFP si conducerii teatrului.

Termenul de acordare a vizei: in 2 zile lucrdtoare de la primirea
documentelor(decizii de incadrare, promovare, concediere, detasare, etc).

8. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii.

Consilierul juridic isi desfdsoara activitatea in conformitate cu responsabilitdtile
descrise in fisa postului. Verifica legalitatea si conformitatea actelelor pe care le intocmeste
sau le vizeaza.

Emite puncte de vedere cu privire la cauzele care au determinat neavizarea actelor si
neconcordanta acestora cu normele legale, precum si propuneri de modificare a
deciziilor/contractelor si/sau alte solutii legale alternative, astfel incat acesta sa poatd primi
avizul pentru legalitate.

9. Dispozitii finale.
Prezenta procedura aprobatd de catre managerul Teatrului Tony Bulandra™ Targoviste
intra in vigoare incepand cu data de 01.02.2023.

Elaborat,
Consilier juridic
Frunza Iuliana
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