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1. Lista persoanelor/compartimentelor către care se difuzează ediția/reviziile 
procedurii operaționale: 

Nr. 
Crt
. 

Scopul 
difuzării  

Numele si 
prenumele  

Functia  Compartimentul  Data  Semnatura 

1 Aprobare Mihai Constantin Manager  
 

  

2 Informare și 
aplicare 

Macareie Teodora Director 
economic 

Directia 
Economică 

  

3 Informare și 
aplicare 

Țepuș Marinela Director artistic și 
Evenimente 

Direcția 2rtistic 
și evenimente 

  

4 Informare și 
aplicare 

Cazacio Dragoș Administrator Compartiment 
administrativ 

  

5 Informare și 
aplicare 

Scarlat Iulian Șef Serviciu 
Tehnic 

Direcția scenă   

6 Informare și 
aplicare 

Macarie Mircea Șef Serviciu 
Cinema 

Serviciul 
Cinema 

  

7 Informare și 
aplicare 

Bobeică Irina Referent de 
specialitate 

Compartiment 
achiziții 

  

8 Informare și 
aplicare 

Silaghi Irina Referent de 
specialitate 

Compartiment 
secretariat 

  

9 Elaborat Frunză Iuliana Consilier Juridic Juridic   
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2.Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor procedurii: 

Nr. 
crt 

Editia sau, dupa 
caz, revizia in 
cadrul editiei 

Componenta 
revizuita 

Modalitatea reviziei Data de la care se aplică 
prevederile ediției sau 
reviziei editiei 

1 Ediția 1               -                    - 01.02.2023 
     
     
     
 

3 .Scopul procedurii operaționale: 
        Procedura descrie condiţiile şi modul de desfăşurare a activităţii  în Compartimentul 
Juridic din cadrul Teatrului Municipal “Tony Bulandra” Târgoviște. Scopul prezentei 
procedurii este de a stabili documentația necesară și pașii necesari desfășurării în mod legal și 
coerent de către compartimentul juridic a activității și implicit de către instituție. 
 

4. Domeniul de aplicare: 
       Procedura de față stabilește modalitatea, etapele, departamentele implicate și 
responsabilitățile pentru desfășurarea activității privind Compartimentul Juridic, prin 
intermediul consilierul juridic al instituției cu privire la diferite documentele prin care este 
angajată instituția. 
       Procedura este valabilă în cadrul Teatrului Municipal ”Tony Bulandra” din Municipiul 
Targoviște. 
 

5. Documente de referință aplicabile: 
5.1. Legislație primară 
       Legea nr. 514/2003 privind organizarea și exercitarea profesiei de consilier juridic. 
       Statutul profesiei de consilier juridic 
5.2. Legislație secundară 
       5.2.1 Ordonanța nr. 21/2007 privind instituțiile și companiile de spectacole sau 
concerte, precum și desfășurarea activității de impresariat artistic, cu modificările și 
completările ulterioare; 
      5.2.2 Legea nr.8 din 14 martie 1996 privind dreptul de autor şi drepturile conexe, 
cu modificările și completările ulterioare; 
     5.2.3Legea nr. 287/2009 privind Codul civil; 
     5.2.4 Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedură Civilă republicat; 
     5.2.5 Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările și completările 
ulterioare; Hotărarea nr. 365/2016- pentru aprobarea Normelor metodologice de 
aplicare a legii achizițiilor 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 modificările și completările 
ulterioare; 
    5.2.7 Codul Muncii – Legea nr. 53/2003, cu modificările și completările ulterioare; 
    5.2.8 Legea nr. 319 din 2006 privind securitatea și sănătatea în muncă, cu                 
modificările și completările ulterioare. 
    5.2.9 Legii nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publică, cu modificările și 
completările ulterioare. 
     5.2.10 Legea nr. 215/2001 administrației publice locale, cu modificările și 
completările ulterioare. 
    5.2.11 SR EN ISO 9001:2015;  SR EN ISO 19011:2011;  SR EN ISO 9001:2008; 

5.3Alte referințe 

5.3.1Regulamentul de Organizare și Funcționare al instituției; 

5.3.2Regulamentul Intern al instituției. 

5.3.3.Codul de Etică al teatrului. 

6.Definiții și abrevieri: 
6.1. Definiții 
 
Nr. 
crt. 
 

Termenul Definiția și actul care definește termenul (dacă este cazul) 

1. Consilier 
juridic 

Consilierul juridic juridic asigură consultarea și reprezentarea 
instituției publice în serviciul căreia se afla în raporturi de munca, 
asupra drepturilor și intereselor legitime în raporturile lor cu 
instituțiile publice, instituțiile de orice natură, precum și orice 
persoană fizică sau juridică, română sau străină, în condițiile legii și 
a regulamentelor specifice unității, avizează și contrasemnează 
actele cu caracter juridic. Consilierul juridic din cadrul teatrului este 
angajat pe bază de contract individual de muncă. Contractul 
individual de muncă al consilierului juridic se completează cu 
prevederile R.O.F /R.I al instituției, precum și cu prevederile legale 
ale profesiei. Activitatea desfășurată de către  consilierul juridic este 
o activitate de mijloace și nu de rezultat. 

2. Avizarea 
pentru 
legalitate 

Avizul emis de către consilierul juridic cu privire la actele care 
îndeplinesc condițiile de legalitate pentru a produce efecte juridice.  

3 Procedură Totalitatea pașilor ce trebuie urmați, a metodelor de lucru stabilite și 
a regulilor de aplicat în vederea executării activității, atribuțiilor sau 
sarcinilor 
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4 Procedură 
operațională 

Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor pașilor ce trebuie urmați, 
a metodelor de lucru stabilite și a regulilor de aplicat în vederea 
realizării activității, cu privire la aspectul procedural. 

5 Ediție a unei 
proceduri 

Forma inițială sau actualizată a unei proceduri aprobată și difuzată. 

 

6.2.Abrevieri 

Nr. 
Crt. 
 

Abrevierea Termen abreviat 

1. PO Procedură operațională 
2. E Elaborare 
3. V Verificare 
4. A Aprobare 
5. Ap Aplicare, implementare 
6. R.O.F Regulament de Organizare și Funcționare 
7. R.I Regulament Intern 
8. Ah Arhivare 
 

7. Descrierea procedurii operationale. 

 7.1 Principii generale:  

        Compartimentul Juridic reprezintă instituția pe baza delegației  dată de conducerea 
Teatrului”Tony Bulandara” și apără drepturile și interesele acesteia în fața instanțelor 
judecătorești  și a altor organe de jurisdicție, precum și în  raporturile cu alte 
organisme, cu persoane fizice sau juridice; 
 - Întocmește/redactează toate actele specifice pentru susținerea în fața instanțelor de 
orice grad a intereselor legitime ale instituției; 
 - Exercită căile de atac împotriva hotărarilor judecătorești; 
-  Avizează  deciziile managerului; 
 - Avizează  din punct de vedere al legalității, orice măsuri care sunt de natură să 
angajeze răspunderea patrimonială  a teatrului ori să aducă atingere drepturilor 
acestuia sau ale personalului din cadrul teatrului; 
 - Acordă asistență juridică celorlalte compartimente funcționale din cadrul teatrului; 
- Avizează contractele de achiziții publice; 
 - Avizează deciziile privind angajarea sau avansarea personalului; 
-Avizează deciziile privind desfășurarea/organizarea de evenimente și spectacole; 
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 - Avizează  numirea  comisiilor de evaluare pentru achiziții publice, comisiile de 
recepție a serviciilor prestate în cadrul evenimentelor/spectacolelor; 
 - Avizează din punct de vedere legal contractele de prestări servicii artistice cu 
cesiunea drepturilor de autor, încheiate în temeiul Legii nr. 8/1996 –Legea drepturilor 
de autor şi drepturile conexe; 
- Avizează contractele de prestări servicii încheiate în temeiul Codului Civil,  
acordurile de parteneriat /colaborare; 
- Avizează contractele privind spațiile închiriate; 
- Urmărește apariția  în Monitorul Oficial a tuturor actelor normative emise de 
parlament, guvern sau ministere și informează angajații/compartimentele interesate; 
- Consilierul juridic va aviza şi va semna acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, 
precum şi semnătura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului 
respectiv.Consilierul juridic nu se pronunţă asupra aspectelor economice, tehnice sau de altă 
natură cuprinse în documentul avizat ori semnat de acesta 

7.2 Activități specifice compartimentului juridic. 

l. Activitatea: Solutionarea documentelor adresate Teatrului ”Tony Bulandra” de 
către alte persoane fizice și /sau juridice . 

            Acte normative de referință :  Ordonanța nr. 21/2007 privind instituțiile și 
companiile de spectacole sau concerte, precum și desfășurarea activității de 
impresariat artistic, cu modificările și completările ulterioare; 
Legea nr.8 din 14 martie 1996 privind dreptul de autor şi drepturile conexe, cu 
modificările și completările ulterioare; 
O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor, cu 
modificările și completările ulterioare;  
 Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public;  
 H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 
544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public;  
            Mod de lucru (etape): Documentul înregistrat la secretariatul teatrului este 
repartizat de către Manager, compartimentului juridic; documentul se ridică de 
consilierul juridic  pe baza de semnătură în Registrul de intrări-ieșiri. După 
documentare și analiză, consilierul juridic elaborează și redactează în dublu exemplar, 
răspunsul la solicitarea primită, cu profesionalism și imparțialitate  în termenul legal. 
După redactare, consilierul juridic prezintă documentul spre aprobarea conducerii 
teatrului și  înregistrează documentul în registrul de intrări-ieșiri.  

II. Activitatea: Redactarea unor  de puncte de vedere. 
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       Scopul emiterii punctelor de vedere este acela de aplicare unitară a actelor 
normative, în vederea desfășurării eficiente a activității. Actele normative de referință 
sunt  actele normative a căror interpretare se solicită,  aplicabile activității teatrului. 

      Mod de lucru (etape): Structurile de speciatitate din cadrul teatrului  pot solicita,  
pe bază de referat, înregistrat în Registrul de intrări-ieșiri , interpretarea actelor 
normative și a altor situații faptice(spețe). După documentare și analiză, consilierul 
juridic elaborează și redactează răspunsul consemnat într-un referat, emis în dublu 
exemplar, înregistrat în Registrul de intrări-ieșiri al instituției.  

        Punctul de vedere exprimat este supus aprobării de către manager înainte de a fi 
transmis compartimentului de specialitate care l-a solicitat. Opinia consilierului juridic 
este consultativă; acesta își  formulează punctul său de vedere potrivit prevederilor 
profesionale, legale și crezului său. Termenul de prezentare a opiniei fiind   de minim 
3 zile de la solicitare, în funcție de complexitatea speței prezentate.  

III. Activitatea: Avizarea actelor administrative cu caracter normativ și individual  și 
a altor  acte administrative  ale Teatrului Municipal ”Tony Bulandra”. 

             Scopul avizării este acela al eficientizării activității instituției prin stabilirea de 
reguli necesare, suficiente și posibile de realizat. 

         Actele normative de referință:  Toate actele normative incidente în domeniul de 
activitate al instituției.  

          Mod de lucru: Avizarea se va efectua după parcurgerea la nivelul teatrului a 
următoarelor etape:  

           Actul administrativ se eliberează pe baza unui referat de necesitate  emis de un 
compartiment de specialitate din cadrul teatrului, avand rezoluția managerului și 
număr de înregistrare. Referatul trebuie să menționeze condițiile, situația care reclamă 
intervenția normativă  efectele, implicațiile(costuri, angajați implicați, terți), propuneri.  

         Elaborarea proiectului de act administrativ trebuie precedat în funcție de 
importanța și complexitatea acestuia, de activitatea de documentare și analiză putandu-
se solicita informații suplimentare de la structurile de speciliate care au întocmit 
referatul de necesitate. Soluțiile sau reglementările pe care le cuprinde actul 
administrativ trebuie să fie temeinic fundamentate, luandu-se în considerare contextul 
organizatoric și administrativ, actul  trebuie redactat într-un limbaj și stil  precis,  
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concis, clar, care să excludă orice echivoc, pentru ca textul sa fie înțeles cu ușurință de 
către destinatarii acestuia. Referirea într-un act la alt act se face prin precizarea 
categoriei juridice a acestuia, a numărului și datei emiterii acestuia, de ex. (Decizia 
Mangerului nr......../......se modifică după cum urmează......) 

        Părțile constitutive ale unui act sunt:  a)titlul; b) preambulul; c) formula 
introductivă d) partea dispozitivă.  

 a) Titlul este denumirea generică a actului, în funcție de categoria sa juridică (decizia, 
hotărarea). Ca element de identificare, titlul se întregește  cu un număr de ordine și 
data emiterii (ziua, luna, anul) 

b) Preambulul enunță  în sinteză, scopul reglementării,  iar includerea în cuprinsul 
actului se apreciază  de la caz la caz ( de exemplu: pentru buna desfășurare a activității 
teatrului.. ...,). 

c) Formula introductivă constă într-o propoziție care cuprinde denumirea emitentului 
și exprimarea hotărarii de luare a deciziei/hotărarii în  emiterea/adoptarea actului 
respectiv(de exemplu: Managerul teatrului decide.......) Formula introductivă cuprinde 
și temeiurile juridice pe baza cărora a fost  emis actul. Actul va trebui să se limiteze 
strict la cadrul stabilit de actele în aplicarea cărora a fost emis și nu poate conține 
soluții care să contravină prevederilor legale și va trebui să se limiteze la atribuțiile 
legale ale emitentului.  

d)Partea dispozitivă reprezintă conținutul propriu-zis al reglementării, alcătuit din 
totalitatea normelor instituite. Se structurează pe articole și pe alineate, dacă este cazul, 
notate cu cifre arabe. Articolul cuprinde, de regulă, o singură dispoziție normativă,  
aplicabilă unei situații date. Dacă din dispozițiile unui articol decurg mai multe ipoteze 
juridice, acestea vor fi prezentate în alineate distincte. În cazul în care o normă e 
complementară  altei norme, dispoziții,  pentru evitarea repetarii normei se va face 
trimitere la articolul,  respectiv  actul care o conține. Dispozițiile finale cuprind 
măsurile  necesare pentru punerea în aplicare a actului. În componența unui act pot 
exista anexe – constituite din tabele, metodologii, instrucțiuni, etc. 

           MODIFICAREA unui act constă în schimbarea expresă a textului  unora sau 
mai multor articole și redactarea lor într- o nouă formulare. Pentru exprimarea intenției  
de modificare se nominalizează expres textul vizat, cu toate elementele de identificare 
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necesare iar dispoziția propriu zisă se formulează utilizand sintagma ” ......se modifică 
și va avea următorul conținut/cuprins:.... ”  urmată de redactarea noului text: 

          COMPLETAREA UNUI ACT: constă în introducerea unor dispoziții noi, 
cuprinzand soluții și ipoteze suplimentare, prin utilizarea unei formule de exprimare, 
cum ar fi: ....... ” după art. /alin. se introduce un nou art/alin. cu următorul 
conținut......." Daca modificarea sau completarea afectează concepția generală sau 
privește cea mai mare parte sau întregul act, acesta se înlocuiește cu unul nou. 
Dispozițiile de modificare și/sau completare se încorporează în actul de bază, 
identificandu-se cu acesta. Intervențiile ulterioare de modificare/completare se vor 
raporta tot la actul de bază. ABROGAREA  unui act sau a unei dispoziții din acesta 
poate fi dispusă  printr-o dispoziție distinctă cuprinsă în finalul actului și are caracter 
definitiv.  

         Termenul de emitere. Proiectele de decizii ale managerului se elaborează, se 
redactează și se vizează din punct de vedere al legalității în maxim 3 zile lucrătoare de 
la primirea solicitării(referat). Proiectele de hotărari supuse aprobării Consiliului 
Administrativ/Consiliului Artistic pentru care s-a solicitat avizul juridic se avizează cu 
cel puțin 24 de ore înainte de data ședinței în care se discută. 

În vederea cunoașterii si aplicării lor, actele emise,  se multiplică și se aduc la 
cunoștința destinatarilor pe baza de lista de distribuire, sub semnătură de primire/luare 
la cunoștință. 

IV. Activitatea:  Reprezentarea intereselor teatrului în cadrul litigiilor în fața 
instanțelor de judecată. 

          Scopul este acela de ocrotire și apărare a intereselor instituției prin toate 
mijloacele și operațiunile necesare, permise de lege.  

        Actele normative de referință: Legea nr. 53/2003 (Codul muncii), cu modificările 
și completările ulterioare;  Legea nr.514/2003 privind organizarea și exercitarea 
profesiei de consilier juridic;  Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, 
cu modificirile și completirile ulterioare; Codul civil și Codul de procedură civiliă;  
Codul penal și Codul de procedură penală; Actele normative incidente în fiecare cauză 
în care teatrul este parte.  

        Mod de lucru (etape): Citațiile și/sau adresele emise de instanțele 
judecătorești/organele statului sunt primite și înregistrate în Registrul de intrări-ieșiri al 
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instituției fiind distribuite Compartimentului Juridic prin Secretariat,  consilierul 
juridic le ridică pe baza de semnătură . Consilierul juridic asigură, în activitatea sa, 
reprezentarea instituției, apără drepturile și interesele legitime ale acesteia. Consilierul 
juridic studiază cauzele în care reprezintă instituția, se prezintă la termenele stabilite 
de instanțele judecătorești/ alte instituții în baza  împuterniciri  reprezentantului legal 
al teatrului. Sunt redactate cereri de chemare în judecată, de exercitare a căilor de atac, 
alte asemenea cereri, întampinări,  note,  concluzii scrise, la termenele legale. Acestea 
se redactează în dublu exemplar (unul pentru instantă, unul pentru arhivare în cadrul 
Compartimentului Juridic,  la care se adaugă exemplarele pentru comunicare către 
părțile adverse). Consilierul juridic trebuie să depună toată diligența pentru apărarea  
drepturilor și intereselor legitime ale instituției, informează  conducerea cu privire la 
evoluția  cazului care i-a fost încredințat. Consilierul juridic trebuie să depună toată 
diligența, să  asiste și să reprezinte instituția cu competență  profesională prin folosirea 
cunoștințelor juridice adecvate,  abilităților specifice și prin pregătirea de specialitate 
pentru reprezentarea instituției.   Reprezentarea instituției impune diligență 
profesională adecvată,  pregătirea  temeinică  a cauzelor, dosarelor și proiectelor, cu 
promptitudine,  potrivit naturii cazului, experienței  și crezului profesional. 
Competența profesională adecvată presupune analiza și cercetarea atentă a 
împrejurărilor de fapt, a aspectelor legale ale problemei  juridice incidente la situația 
de fapt, pregătirea și adaptarea permanentă a strategiei, tacticilor, tehnicilor și 
metodelor specifice în raport de evoluția cauzei, a dosarului. Consilierul juridic 
reprezintă instituția cu diligența unui bun profesionist, în limitele legii. Consilierul 
juridic poate solicita relații, acte, documente de specialitate, în vederea redactării 
apărării sau acțiunilor introduse la intanțele judecătorești în care teatrul este parte. 

a) Procedura în cazul dosarelor noi. 

              La primirea unei citații pentru un proces nou, consilierul  juridic  înregistrează 
noul dosar în Registrul  de evidență a dosarelor și termenelor de judecata.  

            După  înregistrarea în registru, se va constitui dosarul, înscriindu-se pe copertă 
numărul de dosar aflat pe citație, sala, numărul de complet și temenele de judecată. În 
dosar se vor atașa subsecvent, și celelalte acte primite de la instanță  (întampinare, note 
de ședință,  probe, concluzii scrise etc).  

           În cazul  în care citația se referă la o cerere de chemare în judecată depusă de 
către teatru,  se va înregistra în registrul de evidență a dosarelor și temenelor de 
judecată, apoi se va atașa citația în dosarul respectiv. Dacă citația este cu mențiunea 
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timbrării, se vor lua măsurile necesare. Consilierul juridic studiază documentele  
atașate citației/chemarii în judecată formulată de adversar și probele. Pentru strangerea 
probelor necesare apărării solicită informații , dacă este cazul, de la compartimentele  
care dețin aceste informații. 
           Pe baza strategiei de apărare, conilierul juridic începe strangerea probelor, de la 
compartimentele direct implicate și care dețin informațiile/înscrisurile,  care vor fi 
folosite în apărare și redactează întampinarea.  Întampinarea trebuie depusă cu 
respectarea termenelor prevăzute de C.Proc. Civ sau C.Proc. Pen. Întampinarea va fi 
semnată de către manager sau înlocuitorul acestuia. 
            Dacă citația nu a fost însoțită de cererea de chemare în judecată( probele 
invocate) formulată de către partea adversă, consilierul juridic se va deplasa la arhiva 
instanței pentru a studia dosarul și a realiza copii xerox de pe documentele aflate în 
dosar. Dacă nu este posibilă deplasarea la arhiva instanței(alt județ) se vor solicita în 
scris, copii ale documentelor, dacă este posibil.  Consilierul juridic mai are 
posibilitatea de a se prezenta la termenul de judecată și de a solicita instanței acordarea 
unui nou termen de judecată pană cand partea adversă va depune suficiente copii ale 
documentelor aflate la dosarul cauzei. 
          La termenul de judecată consilierul juridic se va prezenta în fața instanței avand 
asupra sa împuternicire semnată de către managerul instituției(sau înlocuitorul legal).  
În cazul în care consilierul juridic  nu se poate prezenta la termenul de judecată, va 
depune cerere de amanare, sau cerere de judecată în lipsă, însoțită de probe, dacă este 
cazul. 
b) Procedura în cazul dosarelor aflate deja pe rol. 
            Consilierul juridic notează termenul de judecată în registrul de evidență a 
dosarelor și termenelor de judecată și atașează citația în dosar.  Dacă pe citație sunt 
menționate solicitări ale instanței, va lua măsurile necesare în vederea conformării. 
              La primirea hotărarii judecători, consilierul juridic, va lu toate măsurile pentru 
exercitarea căilor de atac, în termenele stipulate de lege. În cazul hotărarilor 
judecătorești irevocabile care nu se comunică din oficiu, consilierul juridic va solicita 
arhivei  instanței o copie și o va atașa în dosar. 
V. Activitatea:  Punerea în executare a hotărarilor judecătorești definitive și 
irevocabile. 
        Obligația stabilită  prin hotărare judecătorească sau printr-un alt titlu se aduce la 
îndeplinire de bunăvoie. În cazul în care debitorul nu execută de bună voie obligația 
sa, aceasta se aduce la îndeplinire prin executare silită. 
        Acte normative de referință:  Codul civil și Codul de procedură civilă;  Codul 
penal, Legea 227/2015 - Codul fiscal, cu modificările și completările ulterioare, Legea 
207/2015 - Codul de procedură fiscală cu modificările și completările ulterioare. 
       Mod de lucru (etape): Se întocmește adresa către debitor, prin care se procedează 
la recuperarea sumelor în mod amiabil, invitand debitorul  la o conciliere consemnată 
într-un proces-verbal. Dacă  debitorul nu se prezintă/ nu este de acord cu achitarea 
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debitului, se redactează cererea privind investirea cu formulă executorie la instanța 
competentă.  
         Se întocmește referat pentru avansarea cheltuielilor de executare. Dreptul de a 
cere executarea silită se prescrie în termen de 3 ani, dacă legea nu prevede altfel. 

VI. Activitate: Redactarea și avizarea  contractelor de achiziții publice,  celor 
încheiate cu respectarea prevederilor  Legii nr. 287/2009 –Codul Civil, Legii nr. 

8/1996 – privind dreptul de autor și drepturile conexe. 

          Acte normative de referință:  Legea nr. 98/2016 pirivind atribuirea contractelor 
de achiziție publică, a contractelor de concesiune de lucrări publice și a contractelor de 
concesiune de servicii, cu modificările și completările ulterioare  precum și H.G. 
nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la 
contractele de achiziție publică din Legea nr. 98/20163; Legea nr. 8/1996 – privind 
drepturile de autor și drepturile conexe, Legea nr. 287/2009- Codul Civil. 

         Mod de lucru: Procedura privind redactarea și avizarea contracte de furnizare de 
produse,  prestare de servicii sau lucrări, contractelor privind drepturile de autor, 
contractelor de prestări servicii, contractelor de închiriere este următoarea: 

- Consilierul juridic primește caietul de sarcini, nota justificativă privind alegerea 
procedurii de achiziție publică, ofertele depuse, procesul-verbal întocmit de 
către comisia de evaluare a ofertelor; 

- Formulează obiecțiuni precontractuale, dacă se impune, în termen de 2 zile 
lucrătoare de la primirea documentelor.  Termenul pentru redactarea și avizarea 
contractelor este de 3 zile lucrătoare. 

- Consilierul juridic redactează contractul de achiziție publică, contractul de 
prestări servicii artistice, contracte de închiriere, de colaborare, etc.  în 3 
exemplare(unul pentru furnizor, unul pentru biroul financiar-contabil și unul 
pentru compartimentul juridic) și se semnează de către furnizor; 

- În cazul contractelor pentru care nu se aplică procedura prevăzută de Legea 
98/2016, contractul se redactează în baza referatului întocmit de către 
compartimentul  care solicită achiziția, prestarea serviciilor, închirirea, acordul 
de parteneriat.  Referatul  de necesitate cuprinde toate datele necesare redactării 
contractului(datele  de identificare ale  furnizorului de servicii/lucrări/produse,  
obiect, cost, data de începere a contractului, durata, clauze esențiale negociate 
cu furnizorul, oferta produselor/serviciilor înaintată de către furnizor, etc) , 
înregistrat în Registrul de intrări-ieșiri al instituției și aprobat de către manager); 
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- Pentru contractele încheiate cu respectarea prevederilor Legii nr. 8/1996, cu 
modificările și completările ulterioare, consilierul juridic primește referatul de 
necesitate, nota de fundamentare, înregistrate în Registrul de intrări-ieșiri, 
aprobate de către managerul teatrului, unde sunt prezentate necesitățile 
încheierii unor contracte pentru drepturi de autor, încadrarea acestora în dezivul 
estimativ/ aprobat pentru desfășurarea evenimentului/spectacolului. 

- La nota de fundamentare/referatul de necesitate se atașează copii ale actelor de 
identitate, calificărilor pentru  artiștii care urmează să presteze servicii artistice 
cu cesiunea drepturilor de autor. Documentele sus-menționate sunt însoțite de 
oferta de servicii artistice adresată teatrului , semnată  de către artist și aprobată 
de manager. 

- Referatele de necesitate, notele de fundamentare și oferta înaintată de către 
artist este obligatoriu să conțină toate clauzele negociate și care vor fi curpinse 
îm viitorul contract de prestări servicii artistice( obiectul, durata contractului, 
remunerația, deconturile privind transportul și cazarea, perioada de cesiune a 
operei,  termenul/modalitatea de plată a remunerației, modalitatea de reținere a 
taxelor și impozitelor, penalități pentru neexecutarea obligațiilor, etc) în caz 
contrar, consilierul juridic este îndreptățit să solicite, în scris, aceste informații 
de la compartimentele de specialitate, situație în care termenul de perfectare  și 
avizare al contractului se prelungește cu 1(una) zi lucrătoare; 

- Contractele se semnează de către cealaltă parte contractantă, de către directorul 
economic, de personalul care acordă viza CFP, de  compartimentul de 
specialiate care a întocmit referatul, se înregistrează și se aprobă de către 
managerul teatrului. Ulterior, se înmanează celeilate părți contracte și se 
îndosariează la Compartimentul financiar-resurse umane și Compartimentul 
Juridic. 

- Actele adiționale se întocmesc și se avizează de către consilierul juridic cu 
respectarea prevederilor legale. 

VII. Activitatea: Informarea conducerii și a compartimentelor despre  modificările 
și noile reglementări legislative publicate în Monitorul Oficial. 

      Scopul activității : difuzarea rapidă, fluentă și precisă a informațiilor, astfel 
încat acestea să ajungă în timp oportun la utilizatori, eficentizarea activității 
teatrului. 
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    Mod de lucru: Zilnic, consilierul juridic consultă baza de date Legis – la care 
există abonament și Monitorul Oficial al Romaniei  în format electronic. În  
condițiile în  care constată publicarea unor acte normative cu incidență asupra 
activității instituției informează compartimentele de specialitate(prin 
director/șef/coordonator) , conducerea instituției, după caz, prin distribuirea de 
copii ale actelor normative în cauză. 

VIII. Activitatea: Alte activități ce intră în sfera de competență a  
Compartimentului Juridic. 

          Avizarea deciziilor emise de managerul al teatrului,  în toate problemele legate de 
activitatea Teatrului. În termen de maximum 2 zile lucrătoare 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/dispoziției manageriale prin  semnarea 
deciziei manageriale și transmiterea acesteia managerului în formă fizică; 
b)refuzul de a  oferi avizul pentru legalitate, în cazul în care constată lipsa temeiului legal/ 
nelegalitatea deciziei manageriale sau alte aspecte legale.  
        Avizele pentru legalitate și conformitate vor fi însoțite de semnătura consilierului juridic. 
        Refuzul de a oferi avizul pentru legalitate se realizează prin întocmirea referatului de 
neavizare, înregistrat în Registrul de intrări-ieșiri și înaintat managerului.  
         În referatul de neavizare , consilierul juridic va menționa cauzele care au determinat 
decizia de neavizare a respectivului document (contract, acord, decizie), neconcordanța 
acestuia cu normele legale, precum și propuneri de modificare a 
contractului/acordului/deciziei, și/sau alte soluții legale alternative, astfel încât acesta să poată 
oferi avizul de legalitate pentru documentele respective. 

       Compartimentul juridic păstrează în registrul propriu un exemplar al documentului 
pentru care a emis avizarea pentru legalitate.   
 

- Consilierul juridic verifică temeiul legal, modul de întocmire, conținutul 
contractelor și al deciziilor, consultând legislația aplicabilă, Regulamentul de 
Organizare și Funcționare al instituției, Regulamentul Intern și orice alte 
aspecte legale aplicabile respectivelor documente 

- Avizarea documentelor  în legătură cu activitatea teatrului care angajează 
răspunderea patrimonială,  contractuală, civilă, administrativă sau penală; 
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- Avizarea deciziilor de încadrare, promovare, sancționare, numire în funcție, 
concediere, detașare/delegare, etc. 

- Avizarea deciziilor de imputare si stabilire a garanțiilor materiale , emise de 
Biroul financiar-contabil; 
       Mod de lucru: Consilierul juridic primește referatul de necesitate, cererea, 
adresa care impune emiterea actului, cu rezoluția managerului. Consilierul 
juridic analizează documentele care au stat la baza emiterii actului întocmit de 
compartimentele de specialitate și acordă avizul de legalitate, în baza actelor 
normative în vigoare. După avizare, documentele se înaintează directorului 
economic , persoanei care acordă viza CFP și conducerii teatrului. 
Termenul de acordare a vizei: în 2 zile lucrătoare de la primirea 
documentelor(decizii de încadrare, promovare, concediere, detașare, etc). 
 

8. Responsabilități și răspunderi în derularea activității.  
         Consilierul juridic își desfășoară activitatea în conformitate cu responsabilitățile 
descrise în fișa postului. Verifică legalitatea și conformitatea actelelor pe care le întocmește 
sau le vizează. 
          Emite puncte de vedere cu privire la cauzele care au determinat neavizarea actelor și 
neconcordanța acestora cu normele legale, precum și propuneri de modificare a 
deciziilor/contractelor și/sau alte soluții legale alternative, astfel încât acesta să poată primi 
avizul pentru legalitate. 

9. Dispoziții finale. 
        Prezenta procedură aprobată de către managerul Teatrului ”Tony Bulandra” Targoviște 
intră în vigoare începand cu data de 01.02.2023. 

 
 
 
 
                                                                                       Elaborat, 
                                                                                       Consilier juridic 
                                      Frunză Iuliana 

 
 


