Serviciul Juridic, Constencios Administrativ, Arhiva

(1) Atributiile Serviciului Juridic, Constencios Administrativ, Arhiva, In scopul
realizarii obiectivului principal- asistenta juridica- cuprind activitatile prin care se
asigura consultanta, reprezentarea si apararea drepturilor si intereselor legitime ale
Judetului Cluj, Consiliul judetean si Presedintelui Consiliului judetean in raporturile cu
alte autoritati publice, institutii de orice natura, persoane fizice sau juridice, avizarea si
contrasemnarea actelor cu caracter juridic ori participarea la procesul de elaborare si
adoptare a actelor administrative si celorlalte acte juridice.

(2) Serviciul Juridic, Constencios Administrativ, Arhiva Indeplineste
urmatoarele atributii specifice:

I. In domeniul juridic si constencios administrativ
1) Acorda asistentd, consiliere si consultanta de specialitate, In limita notiunii de

,indrumare metodologicd” compartimentelor din aparatul de specialitate al
Consiliului Judetean Cluj, Presedintelui Consiliului Judetean Cluj, institutiilor si
serviciilor de sub autoritatea/subordonarea/coordonarea Consiliului Judetean Cluj,
unitatilor administrativ-teritoriale, consiliilor locale si primarilor din judet, opinia
exprimata In exercitarea acestei atributii avand un caracter consultativ, conform
dispozitiilor art. 40 alin (2) din Statutul profesiei de consilier juridic;

2) Concepe, redacteaza, promoveaza in instanta acte de procedura (actiuni, contestatii,
plangeri, Intampindri, cereri reconventionale de interventie, de chemare in garantie,
de repunere pe rol, etc.) impreuna cu documentatia/documentele necesare; solicit3,
propune probe si administreaza probele admise de instanta de judecata;

3) Propune exercitarea sau, dupa caz, neexercitarea cdilor de atac (ordinare si
extraordinare) si redacteaza actele subsecvente/documentele necesare in
conformitate cu prevederile legislatiei civile, contencios administrativ sau penale, in
vederea solutionarii cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti, in care Judetul
Cluj, Consiliul Judetean Cluj sau Presedintele Consiliului Judetean Cluj au calitatea de
parte sau justifica un interes; inainteaza propuneri scrise/propune orice alte masuri
prevazute de lege pentru solutionarea cauzelor susmentionate, aflate pe rolul
instantelor de judecata sau a organelor de urmarile penala;

4) Reprezintad si apara drepturile si interesele legitime ale Judetului Cluj, Consiliului
Judetean Cluj, Presedintelui Consiliului Judetean Cluj, in fata tuturor instantelor
judecatoresti si a organelor de urmarire penald, la toate autoritatile si organele cu
atributii jurisdictionale, a notarilor publici si In cadrul oricaror alte proceduri
prevazute de lege, precum si in raporturile cu alte persoane fizice si juridice de drept
public sau privat, romane sau strdine;

5) Reprezinta si apara drepturile si interesele legitime ale unitatilor administrative
teritoriale, consiliilor locale si primarilor din judet, la cererea acestora, cu aprobarea
Presedintelui Consiliului Judetean Cluj in fata instantelor judecatoresti, conform
dispozitiilor art. 104 alin (5) lit. b din Legea nr. 215/2001;

6) Reprezinta Comisiile infiintate in baza legilor cu caracter reparatoriu, in fata
instantelor judecatoresti, asigurand asistenta juridica in orice litigiu, avand ca obiect
hotararile acestora;

7) Participa in calitate de reprezentant al Judetului Cluj, Consiliului Judetean Cluj,
Presedintelui Consiliului Judetean Cluj la procedura de mediere prealabila cererii de
chemare in judecata In materie civila si de contencios administrativ;

8) Asigura obtinerea copiilor de pe hotararile definitive si/sau irevocabile; comunica
hotararile judecatoresti, ramase definitive si irevocabile, compartimentelor
implicate din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj, in vederea
punerii in aplicare iar in cazul hotararilor judecatoresti care reprezinta titluri
executorii asigura consiliere de specialitate, persoanei/compartimentul desemnat cu



atributii de recuperare creante, privind aspectele strict juridice, pentru realizarea
creantelor judefului;

9) Respecta dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauza sau in
cauze conexe ori la conflictul de interese pe care functionarul public si/sau persoana
juridica ce o reprezinta le poate avea;

10)Desfasoara activitati de documentare pentru fundamentarea din punct de vedere
juridic a proiectelor de acte administrative si acte juridice pe care le initiaza sau a
celor initiate de alte structuri functionale, analizeaza, formuleaza observatii si/sau le
avizeaza;

11)Elaboreaza proiecte de hotarari ale consiliului judetean, de dispozitii ale
Presedintelui Consiliului Judetean Cluj din domeniul de activitate al serviciului;

12)Analizeaza actele administrative ale consiliului judetean si presedintelui consiliului
judtean si face propuneri pentru modificarea, completarea, revocarea sau abrogarea
hotararilor Consiliului Judetean Cluj, respectiv a dispozitiilor Presedintelui
Consiliului Judetean Cluj care nu mai sunt oportune sau in concordantda cu
prevederile legislatiei in vigoare;

13)Avizeaza, sub aspect juridic, proiectele de acte administrative, actele juridice emise
de entitatea publica pentru care este necesar avizul consilierului juridic, fara a se
pronunta asupra aspectelor economice, tehnice sau de alta natura cuprinse in
documentul avizat, potrivit dispozitiilor art. 40 alin (3) din Statutul profesiei de
consilier juridic:

a) avizeaza numai acele acte care au caracter juridic si numai daca sunt
prezentate pentru avizare, potrivit legii si competentelor, avizul pentru
legalitate fiind prealabil, se formuleaza in scris si se consemneaza pe
proiectul de act cu caracter juridic, consilierul juridic decizand daca este
suficienta constatarea conformitatii cu legea sau daca este necesar sa
prezinte argumentele care au condus la acordarea avizului;

b) motiveaza avizul de legalitate negativ si avizul cu observatii, daca motivarea
nu reiese chiar din confinutul acestor observatii;

c) In vederea acordarii avizului pentru legalitate se asigura ca actele cu caracter
juridic sunt insotite de documentele relevante la care fac referire, care au stat
la baza sau care justifica elaborarea acestora, ca sunt avizate, in prealabil, de
structurile de specialitate ale entitatii publice iar solicitarea acordarii avizului
trebuie sa permita studierea documentelor si a dispozitiilor legale incidente,
intr-o perioada de timp rezonabila;

14)Elaboreaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ale lucrarilor repartizate, in
exercitarea atributiilor functionale care presupun constatarea conformitatii cu legea
si aplicarea legii, consilierul juridic avand autonomie profesionalda; opinia
profesionala contrara unei alte opinii profesionale, exprimata in cadrul raporturilor
de subordonare ierarhicd, cu ocazia avizarii unor acte cu caracter juridic, trebuie
motivata in scris;

15)Elaboreaza puncte de vedere referitoare la interpretarea unor dispozitii legale si
acorda asistenta si consultatii cu caracter juridic pentru rezolvarea sarcinilor de
serviciu iar solicitarile structurilor de specialitate privind elaborarea unor puncte de
vedere referitoare la interpretarea dispozitiilor legale trebuie sa cuprinda situatia de
fapt vizata si punctul de vedere al acestora;

16)Pregateste sau examineaza, sub aspectul legalitatii, documentatia care sta la baza
deciziilor superiorilor ierarhici, a conducerii entitatii publice;

17)Efectueaza actiuni de indrumare si sprijin, in vederea aplicarii corecte si unitare a
dispozitiilor legale, si participa la actiuni de informare privind activitatea de
asistentad juridica;



18)Atesta identitatea partilor, consimtamantul, confinutul si data actelor incheiate de
catre Judetul Cluj, Consiliului Judetean Cluj, Presedintele Consiliului Judetean Cluj,
conform dispozitiilor din Statutul profesiei de consilier juridic;

19)Opereaza evidenta cauzelor civile, de contencios administrativ sau penale si modul
de solutionare a cauzelor asistate in registrul general al dosarelor de instanta, in
registrul cu opisul alfabetic al dosarelor de instantd, tine evidenta termenelor
urmarind finalizarea cu celeritate a acestora prin asigurarea reprezentarii in fata
instantelor, gestioneaza evidenta bibliotecii juridice;

20)indeplineste activitatea de relationare cu Uniunea Nationald a Consiliilor Judetene
din Romania referitoare la proiectele de acte normative transmise spre consultare;
analizeaza proiectele de acte normative transmise de Uniunea Nationala a Consiliilor
Judetene din Romania, concepe, Intocmeste propuneri de modificare si/sau
completare a acestora;

21)Asigura indeplinirea procedurii de consultare (acte si formalitati indeplinite de
autoritatile administratiei publice centrale si structurile asociative ale autoritatilor
administratiei publice locale) asupra proiectelor de acte normative care privesc in
mod direct activitatea consiliilor judetene si prin care punctele de vedere exprimate
sunt avute in vedere la definitivarea proiectelor respective;

22)Asigura elaborarea documentelor/proiectelor de acte normative pe care Consiliul
Judetean Cluj are competenta sa le initieze, in vederea adoptarii/aprobarii lor de
catre ministere si/sau Guvernul Romaniei;

I in domeniul arhivei

23)Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, ori de
cate ori intervin modificari in structura organizatorica a aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Cluj; centralizeaza propunerile de nomenclator pentru
documentele specifice, Intocmite de fiecare compartiment din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Cluj, prin Intocmirea proiectul de nomenclator al
dosarelor, in doua exemplare;

24)Realizeaza procedura de aprobare a nomenclatorului dosarelor, prin dispozitie a
presedintelui Consiliului Judetean Cluj, asigurand elaborarea si redactarea
proiectului de dispozitie in cauza; asigura legatura si transmite nomenclatorului
aprobat, in doud exemplare, catre Arhivele Nationale-Serviciul Judetean Cluj-, in
vederea verificarii si confirmarii acestuia;

25)Difuzeaza nomenclatorul dosarelor, dupa confirmare, la toate compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj, in vederea aplicarii lui;
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

26)Verifica fiecare dosar cu ocazia procedurii de preluare a acestora de la
compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Cluj, urmarind respectarea modului de constituire si concordanta intre
continutul acestora si datele inscrise in inventar, iar in cazul constatarii unor
neconcordante, le aduce la cunostinta compartimentului creator, care efectueaza
corecturile ce se impun;

27)Preia de la compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Cluj, dosarele constituite potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite in Nomenclatorul documentelor, in baza unei programarii
prealabile si dupa o verificare a acestora, pe baza de inventar si proces-verbal, si le
depune in depozitele de arhiva;

28)intocmeste inventare pentru documentele fird evidentd aflate in depozitele de
arhiva;

29)Asigura evidenta dosarelor si a inventarelor depuse in depozitele de arhiva, pe baza
unui registru de evidentad; asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din
depozitele de arhiva, pe baza unui registru de evidenta;



30)Asigura elaborarea proiectului de dispozitie privind numirea Comisiei de
selectionare a documentelor;

31)Asigura secretariatul Comisiei de selectionare a documentelor, prin sesizarea
necesitatii convocarii membrilor acesteia In vederea analizarii dosarelor cu termene
de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare, si prin redactarea proceselor-verbale de selectionare;

32)Asigura intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrdrii de
selectionare a documentelor de catre Arhivele Nationale, prin inaintarea catre
Comisia de selectionare a documentelor din cadrul Arhivelor Nationale-Serviciul
Judetean Cluj- a proceselor-verbale de selectionare, insotite de inventarele
documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum si de
inventarele documentelor ce se pastreaza permanent;

33)Asigura scoaterea documentelor din evidentele arhivei in urma selectionarii, in baza
baza proceselor-verbale intocmite de Comisia de selectionare, cu aprobarea
conducerii executive a Consiliului Judetean Cluj si avizul Arhivelor Nationale-
Serviciul Judetean Cluj, precum si predarea integrala a documentelor selectionate la
unitatile de recuperare;

34)Asigura scoaterea documentelor din evidentele arhivei, cu aprobarea conducerii
executive a Consiliului Judetean Cluj si avizul Arhivelor Nationale-Serviciul Judetean
Cluj, in urma transferului in alt depozit de arhiva sau ca urmare a distrugerii
provocate de calamitati naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si de
nelnlaturat;

35)Asigura cercetarea documentelor din depozitele de arhiva in vederea eliberarii
copiilor de pe documentele create si detinute, precum si a certificatelor si
adeverintelor, solicitate de persoane fizice sau juridice pentru dobandirea, in
conformitate cu legile in vigoare, unor drepturi care i privesc pe solicitanti;

36)Certifica conformitatea copiilor cu exemplarul original al documentelor din arhiva,
respectiv cu exemplarul detinut in depozitele de arhiva, prin efectuarea mentiunii
,Conform cu exemplarul original detinut in arhiva”, respectiv a mentiunii ,,Conform
cu exemplarul detinut in arhiva”, insotita de semnatura si stampila;

37)Asigura folosirea documentelor din depozitele de arhiva in vederea cercetarii
stiintifice,  in conditiile legii, precum si pentru rezolvarea unor lucrari
administrative, intocmirea de informari, documentari si eliberarea unor copii,
extrase sau certificate;

38)Pune la dispozitia compartimentelor creatoare din cadrul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Cluj documente din depozitele de arhiva, pe baza de
semnatura, si tine evidenta documentelor Imprumutate, iar la restituire, verifica
integritatea documentelor Iimprumutate si le reintegreaza la fond;

39)Asigurd, conform reglementarilor aplicabile In domeniu, scoaterea documentelor din
depozitele de arhiva, pentru cercetare, care se consemneaza intr-un registru;

40)Organizeaza depozitele de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, reglementarilor
aplicabile in domeniu, si asigura mentinerea ordinii si a curateniei in acestea; solicita
conducerii executive a Consiliului Judetean Cluj dotarea corespunzatoare a
depozitelor de arhiva cu mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.);

41)Informeaza conducerea executiva a Consiliului Judetean Cluj cu privire la asigurarea
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei si propune masuri in
acest sens;

42)Acorda asistenta si consultanta compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Cluj, in vederea realizarii activitatilor specifice de
arhiva aflate in competenta acestora;

43)Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivei;



44)Pregateste documentele care se depun la Arhivele Nationale spre pastrare
permanenta si inventarele acestora, in vederea predarii acestora conform
prevederilor legale, daca este cazul;

45)Comunica, in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale-Serviciul Judetean
Cluj, infiintarea, reorganizarea sau oricare alte modificari survenite In activitatea
aparatului de specialitate ala Consiliului Judetean Cluj, cu implicatii asupra
activitatilor specifice de arhiva; comunica, imediat, Arhivelor Nationale-Serviciul
Judetean Cluj, orice situatie de calamitate aparuta in depozitele de arhiva;

46)Formuleaza propuneri In vederea stabilirii taxelor percepute pentru eliberarea de
copii si extrase de pe documentele create si detinute in depozitele de arhiva, la
solicitarea persoanelor fizice sau juridice, altele decat autoritatile si institutiile
publice sau instantele judecatoresti;

47)Asigura secretariatul Comisiei pentru probleme de aparare din cadrul Consiliului
Judetean Cluj;

48)Asigura inregistrarea, evidenta si repartizarea documentelor directionate spre
rezolvare Directiei Juridice, atat prin registrul de evidenta tinut la nivelul directiei, cat
si prin aplicatia CID-Circulatia Interna a Documentelor, efectuand: primirea de la
registratura generald a documentelor repartizate; verificarea, inainte de primire,
corespondentei datelor inscrise In registrul de intrare-iesire, respectiv in borderoul de
predare, cu cele ale documentului in cauza; inregistrarea documentelor primite de la
registratura generald; predarea documentelor, cu operativitate, la persoanele carora
le-au fost repartizate spre rezolvare, dupa apostilare; urmarirea circuitului
documentelor la nivelul directiei in cauza; asigurarea retransmiterii, cu operativitate,
a corespondentei apostilate gresit, citre compartimentul stabilit prin rezolutia
directorului executiv; urmarirea Inregistrarii documentelor expediate din oficiu si a
celor intocmite pentru uz intern; asigurarea ludrii la cunostinta prin semnatur3,
asupra continutului documentelor adresate directiei.



