Anexa nr. 18

UNIUNEA NATIONALA A BAROURILOR DIN ROMANIA
CABINET PRESEDINTE

DECIZIE

pentru aprobarea Regulamentului privind circuitul actelor si
documentelor Uniunii Nationale a Barourilor din Romania

Avand in vedere dispozitile Legii nr. 51/1995 pentru organizarea si
exercitarea profesiei de avocat cu modificarile si completarile ulterioare si ale
Statutului profesiei de avocat,

Presedintele Uniunii Nationale a Barourilor din Romania,

DECIDE:

Art. 1 — Se aproba Regulamentul privind circuitul actelor si documentelor
Uniunii Nationale a Barourilor din Romania — Anexa la prezenta decizie.

Art. 2 - Secretariatul general al Consiliului Uniunii Nationale a Barourilor
din Romania, Departamentul economico - financiar si administrativ,
Departamentul protectia profesiei, informare si relatii publice, Departamentul
secretariat, protocol si coordonarea serviciilor tehnico — administrative si
Departamentul afaceri europene, cooperare internationala si programe vor
duce la indeplinire dispozitile prezentei decizii.

Nr. 14/17 noiembrie 2007

PRESEDINTE,

Av. dr. Gheorghe FLOREA

Anexa la Decizia Presedintelui U.N.B.R. nr. 14 din 17.11. 2008



UNIUNEA NATIONALA A BAROURILOR DIN ROMANIA

REGULAMENT PRIVIND
CIRCUITUL ACTELOR SI DOCUMENTELOR

Art. 1 - (1) Toate documentele care sunt trimise pe adresa Uniunii Nationale a
Barourilor din Romania (in continuare U.N.B.R.), cererile, sesizarile,
contestatiile si orice alte solicitari adresate U.N.B.R. sau organelor profesiei de
la nivelul U.N.B.R. (in continuare cereri) vor fi inregistrate in Registrul unic de
intrare — iesire.

(2) Cererile vor fi Tnaintate presedintelui U.N.B.R. pentru a decide prin
rezolutie cu privire la modul de solutionare si persoana careia i se repartizeaza
elaborarea lucrarilor necesare adoptarii solutiei.

(3) Documentele vor fi distribuite conform rezolutiei presedintelui U.N.B.R.
prin condica de distribuire sub luare de semnatura. Distribuirea documentelor
se realizeaza de serviciul Secretariat sub supravegherea Directorului U.N.B.R.

Art. 2 — Hotararile si dispozitiile Presedintelui U.N.B.R., vor fi inregistrate n
Registrul unic de intrare — iesire al U.N.B.R., urmand, in continuare acelasi
circuit.

Art. 3 - (1) Lucrarile a caror solutionare este de competenta Consiliului ori a
Comisiei Permanente a U.N.B.R. vor fi inaintate de indata secretarului general
al Consiliului U.N.B.R. in vederea intocmirii de referate si pregatirii sedintelor
sub coordonarea Directorului U.N.B.R..

(2) Lucrarile vor fi restituite compartimentului Secretariat pentru a fi
comunicate sau prezentate in sedinta Consiliului ori a Comisiei Permanente a
U.N.B.R.

(2) Gestionarea documentelor de aceasta natura va fi coordonata de
Directorul U.N.B.R.

Art. 4 - Dupa solutionarea lucrarilor prevazute la art. 3 alin. (1), acestea vor fi
inaintate, dupa caz, secretarului general al Consiliului U.N.B.R. ori directorului
coordonator al departamentelor comunicare publica, secretariat, contabilitate
si relatii internationale, in vederea redactarii decizilor emise de Consiliul
U.N.B.R. si Comisia Permanentda a U.N.B.R. si comunicarii, prin
compartimentul secretariat general al presedintelui U.N.B.R., catre cei care au
sesizat Consiliul U.N.B.R. sau Comisia Permanenta a U.N.B.R.

Art. 5 - Solicitarile ce provin de la CCBE, IBA si UIA vor fi redirectionate
vicepresedintelui U.N.B.R. care coordoneaza activitatea de relatii
internationale, Presedintelui delegatiei permanente a U.N.B.R. la CCBE,



reprezentantilor permanenti ai U.N.B.R. in cadrul acestor organizatii, dupa
verificarea lor de Presedintele U.N.B.R. prin grija Directorului U.N.B.R., care
va asigura totodata si solutionarea in termen a acestor solicitari.

Art. 6 - Orice document adresat altor institutii ori organizatii se inainteaza spre
aprobare si semnare presedintelui U.N.B.R., expedierea urmand se consemna
in Registrul unic de intrare—iesire si a fi adusa la indeplinire de compartimentul
Secretariat.

Art. 7 - Documentele si solicitarile transmise in format electronic vor fi
obligatoriu insotite de varianta pe suport scris, urmand a parcurge circuitul
prevazut in prezentul regulament.

UNIUNEA NATIONALA A BAROURILOR DIN ROMANIA
CABINET PRESEDINTE



DECIZIE

privind modificare si completarea Deciziei Presedintelui UNBR nr. 14/04
noiembrie 2007 pentru aprobarea Regulamentului privind circuitul
actelor si documentelor Uniunii Nationale a Barourilor din Roménia

Avéand in vedere dispozitile Legii nr. 51/1995 pentru organizarea si
exercitarea profesiei de avocat cu modificarile si completarile ulterioare si ale
Statutului profesiei de avocat,

Presedintele Uniunii Nationale a Barourilor din Romania,

DECIDE:

Art. 1 — Se pune in aplicare hotararea Comisiei Permanente a UNBR
luata in sedinta din 27 martie 2013 privind informatizarea circuitului actelor gi
documentelor Uniunii Nationale a Barourilor din Romania, ihcepand cu data
de 01 mai 2013.

Art. 2 - Regulamentul privind circuitul actelor si documentelor Uniunii
Nationale a Barourilor din Romania aprobat prin Decizia nr. 14/04 noiembrie
2007 a Presedintelui UNBR se modifica in mod corespunzator si se republica
sub forma de anexa la prezenta decizie.

Art. 3 - Secretariatul general al Consiliului Uniunii Nationale a Barourilor
din Romania, Departamentul economico - financiar si administrativ,
Departamentul protectia profesiei, informare si relatii publice, Departamentul
secretariat, protocol si coordonarea serviciilor tehnico — administrative si
Departamentul afaceri europene, cooperare internationala si programe vor
duce la indeplinire dispozitiile prezentei decizii.

Nr. 94/27 martie 2013

PRESEDINTE,

Av. dr. Gheorghe FLOREA

Republicare - Anexa la Decizia Presedintelui U.N.B.R. nr. 14 din 04.11. 2007, modificata si
completata prin Decizia nr. 94/27 martie 2013 a Presedintelui UNBR



UNIUNEA NATIONALA A BAROURILOR DIN ROMANIA

REGULAMENT PRIVIND
CIRCUITUL ACTELOR $I DOCUMENTELOR

Art. 1 - (1) Toate documentele care sunt trimise pe adresa Uniunii
Nationale a Barourilor din Roméania (in continuare U.N.B.R.), cererile,
sesizarile, contestatiile si orice alte solicitari adresate U.N.B.R. sau organelor
profesiei de la nivelul U.N.B.R. (in continuare cereri), indiferent de suportul pe
care sunt primite (suport hartie sau suport electronic) vor fi inregistrate in
Registrul unic de intrare — iesire din cadrul sistemului informatizat de
management al documentelor, conform procedurilor descrise in "Manualul de
utilizare al sistemului de management al documentelor” anexat la prezenta
Decizie.

(2) Documentele si solicitarile transmise in format electronic vor fi
obligatoriu insotite de varianta pe suport scris, urmand a parcurge circuitul
prevazut in prezentul regulament.

(3) Documentele mentionate mai sus, dupa inregistrarea acestora, vor fi
inaintate presedintelui U.N.B.R. pentru a decide prin rezolutie cu privire la
modul de solutionare si persoana careia i se repartizeaza elaborarea lucrarilor
necesare adoptarii solutiei.

(4) Documentele vor fi distribuite, conform rezolutiei presedintelui
U.N.B.R., atat prin condica de distribuire a lucrarilor cat si prin intermediul
sistemului informatizat de management al documentelor. Distribuirea
documentelor se realizeaza de catre compartimentul Secretariat -
Registratura generala.

Art. 2 — Deciziile si dispozitile Presedintelui U.N.B.R., vor fi inregistrate
in Registrul unic de intrare — iesire din cadrul sistemului informatizat de
management al documentelor al U.N.B.R., urméand, in continuare, acelasi
circuit.

Art. 3 - (1) Lucrarile a caror solutionare este de competenta Consiliului
ori a Comisiei Permanente a U.N.B.R. vor fi Tnaintate de indata secretarului
general al U.N.B.R. in vederea intocmirii de referate si pregatirii sedintelor.

(2) Lucrarile vor fi restituite compartimentului Secretariat — Registratura
generala pentru a fi comunicate sau prezentate in sedinta Consiliului ori a
Comisiei Permanente a U.N.B.R.

(3) Gestionarea documentelor de aceasta natura va fi coordonata de
secretarul general al U.N.B.R.

Art. 4 - Dupa solutionarea lucrarilor prevazute la art. 3 alin. (1), acestea
vor fi Tnaintate secretarului general al Consiliului U.N.B.R. in vederea
redactarii deciziilor emise de Consiliul U.N.B.R. si Comisia Permanenta a



U.N.B.R. si comunicarii, prin Serviciul Secretariat al U.N.B.R. catre cei care au
sesizat Consiliul U.N.B.R. sau Comisia Permanenta a U.N.B.R.

Art. 5 - Solicitarile ce provin de la CCBE, IBA si UIA vor fi redirectionate
vicepresedintelui U.N.B.R. care coordoneaza activitatea de relatii
internationale, dupa verificarea lor de catre Presedintele U.N.B.R. prin grija
secretarului general al U.N.B.R., care va asigura totodata si solutionarea in
termen a acestor solicitari.

Art. 6 - Orice document adresat altor institutii ori organizatii se
inainteaza spre aprobare si semnare presedintelui U.N.B.R., expedierea
urmand se consemna in Registrul unic de intrare—iesire din cadrul sistemului
informatizat de management al documentelor al U.N.B.R. si a fi adusa la
ndeplinire de Serviciul Secretariat al U.N.B.R..



