ANEXA A. MANUAL PRO BONO MODEL



Manualul Pro Bono
[Numele Firmei de Avocatura]



1. Angajamentul Firmei pentru Serviciile Pro Bono

in firma noastra, noi credem ca fiecare avocat are responsabilitatea de a oferi servicii
juridice pro bono. Aceasta responsabilitate apare din rolul pe care il au avocatii in
societate si din angajamentul lor pentru un sistem juridic just si echitabil.

Firma are un angajament pentru activitatea pro bono, indeosebi, aspirand sa ofere servicii
juridice pentru a ajuta persoanele si comunitatile defavorizate sau marginalizate, precum
si organizatiile care sustin aceste persoane. Oferirea de servicii pro bono celor care au
nevoie demonstreaza integritatea personala si valorile etice profesionale inalte apreciate
de catre noi. Firma este de asemenea angajata in a oferi servicii juridice gratuite
organizatiilor neguvernamentale care nu-si pot permite astfel de servicii, si pentru a
permite reprezentarea in cauze de o importantd publicd majora (precum drepturile civile),
care nu ar avea multe sanse sa fie reprezentate de catre avocati daca ar trebui sa fie
platite.

Mai precis, firma noastra s-a angajat sa furnizeze o medie minima de 60 de ore pro bono
pe avocat in an, dintre care majoritatea ar trebui sa corespunda descrierii propuse in
prima frazd a paragrafului precedent. Firma recomanda ca toti avocatii sa realizeze
numarul minim de ore.

Chiar daca munca pro bono este voluntara, firma noastra incurajeaza toti partenerii,
avocatii, avocatii asociati sa participe in programul pro bono. Firma incurajeaza de
asemenea partenerii sa supravegheze activitatea pro bono a avocatilor si avocatilor
asociati. In plus, firma se asteapta ca avocatii noi si recrutati de la alte firme sa preia cel
putin un caz pro bono in primul lor an de activitate in firma.

2. Scopul Programului Pro Bono
2.1. Definitia serviciilor juridice pro bono

Sintagma ,servicii pro bono” desemneaza acordarea serviciilor juridice gratuite sau fara a
astepta o plata si de care beneficiaza:

(@) Persoanele si comunitatile defavorizate sau marginalizate;

(b) Organizatiile care asista aceste persoane;

(c) Persoane, comunitati sau organizatii in privinta unor cauze de interes public care
in caz contrar nu ar fi reprezentate;

(d) Institutiile civice non-profit, culturale si educationale care nu ar fi in stare sa obtina

consiliere juridica daca ar trebui sa plateasca pentru servicii.
2.2 Servicii care nu se considera pro bono
Chiar daca multe dintre urmatoarele servicii si activitati sunt atat tolerate, iar firma noastra

sustine implicarea avocatilor la realizarea lor, acestea nu sunt considerate servicii juridice
pro bono in acceptiunea prezentului Manual:



(@) Serviciile de voluntariat sau activitatile de care beneficiaza comunitatea, dar nu
implica acordarea serviciilor juridice;

(b) Servicii juridice de care beneficiaza membrii familiei sau prieteni, cel putin in cazul
in care nu reprezinta cazul descris la 2.1(a);
(© Activitatea ca director, sau ajutorul de orice fel (cu exceptia cazurilor de asistenta

juridica) al organizatiilor (comerciale si necomerciale), activitatea in cadrul comitetului
baroului (cu exceptia cazurilor in care activitatea in cadrul comitetului include cercetarea,
analiza, raportarea sau documentarea subiectilor sau a populatiilor cuprinse de 2.1) sau
activitatea (inclusiv juridica) pentru grupuri comerciale care nu se includ la 2.1;

(d) Activitatea intr-o functie academica la o facultate de drept;

(e) Scrierea articolelor sau a cartilor juridice (cu exceptia celor care sunt parte a unui
efort articulat de a sustine strategia juridicad a unei sau mai multor organizatii descrise la
2.1);

() Serviciile juridice gratuite care nu se incadreaza la 2.1 si sunt realizate ca
obligatorii in virtutea unei legi sau regulament, si
(9) Servicii juridice pentru care plata avocatului este conditionata, inclusiv de

obtinerea unei judecati favorabile, sau cu asteptarea de a fi platit in prezent sau viitor.
3. Structura Programului Pro Bono
3.1 Coordonatorul Pro Bono

Firma va avea un coordonator pro bono ("Coordonatorul Pro Bono") responsabil de
supravegherea programului pro bono.

Coordonatorul Pro Bono va avea urmatoarele responsabilitati:

(@) sa puna in aplicare toate masurile de program si sa se asigure ca programul
respecta ,Procesul Pro Bono" descris in sectiunea 4;

(b) sa identifice domeniile de expertiza ale avocatilor in firma si sa identifice interesele
avocatilor in efectuarea anumitor tipuri de activitati pro bono sau cazuri pro bono specifice;
(c) sa mentina contactul zilnic si comunicarea cu institutile pe care firma le-a angajat
ca parteneri pro bono (printre care ONG-uri, barouri, organizatii guvernamentale si alte
institutii);

(d) sa distribuie informatii despre tipurile de oportunitati disponibile prin programul pro
bono si despre cazurile pro bono disponibile in mod curent si cursurile pro bono viitoare
pentru avocatii firmei, in special pentru avocatii noi sau recrutati de la alte firme;

(e) sa asigure personalul adecvat, inclusiv o supraveghere adecvata, in cazurile pro
bono;
() sa se asigure ca sunt intreprinse verificari adecvate de conflicte si luate in

considerare conflictele de afaceri si ca sunt incheiate acorduri de angajament adecvate si
acorduri de co-consiliere;

(9) sa& monitorizeze cazurile pro bono active si sa ajute avocatii in activitatea lor pro
bono;



(h) sa se ocupe in mod corespunzator de schimbarile de personal in cazurile pro
bono (permanente sau temporare) si sa depuna eforturi de pentru a schimba sau extinde
domeniul de reprezentare;

(1) sa obtina aprobarea unor cheltuieli mari legate de cazurile pro bono;

() sa informeaze periodic [Presedintele] [Comitetul] Pro Bono al firmei cu privire la
programul si natura cazurilor pe care firma le-a preluat;

(k) sa promoveze in cadrul firmei succesele in cazurile pro bono si sa colaboreze cu

echipa de marketing a firmei in ceea ce priveste promovarea pe plan extern a programelor
pro bono.

3.2 [Presedintele] [Comitetul] Pro Bono

Programul va avea un [Presedinte] [Comitet] Pro Bono ("[Presedintele] [Comitetul] Pro
Bono") responsabil de supravegherea programului pro bono.

[Comitetul Pro Bono va avea | | membri, alcatuit din | | parteneri, | | avocasi
asociati si Coordonatorul Pro Bono.]

[Presedinte] [Comitetul] Pro Bono va avea urmatoarele atributii:

(@) supravegheaza programul pro bono al firmei si, eventual, asista la functiile
Coordonatorului Pro Bono;
(b) aproba, in special, noi cazuri pro bono majore si asigura "achizitionarea" serviciilor

de la membirii relevanti firmei - astfel incat aceste cazuri sa poata fi tratate in continuare
cand disponibilitatea personalului se schimba sau cazurile pro bono sunt mai active;

(c) aproba crearea de parteneriate pro bono (cu institutii precum ONG-urile, barourile,
organele guvernamentale si alte institutii) sau, daca se considera oportun, implicarea
avocatului intern la activitatea Tn privinta cazurilor pro bono;

(d) stabileste politica privind promovarea si recunoasterea muncii pro bono in
interiorul firmei;

(e) stabileste politica privind marketingul si promovarea externa a programului pro
bono;

)] daca programul pro bono are un buget, il aproba si monitorizeaza corespunderea

sau ne-corespunderea cu acesta; daca nu exista un buget, se asigura ca Coordonatorul
Pro Bono se angajeaza sa verifice ca cheltuielile pentru fiecare caz pro bono sunt
rezonabile in circumstante specifice; si

(9) evalueaza anual programul pro bono al firmei.

4. Procedura Pro Bono

4.1 Initierea cazurilor noi

Urmatoarea procedura ar trebui urmata atunci cand se deschide un nou caz pro bono
(indiferent daca cazul vine - cel mai probabil - din oportunitati pro bono pe care

Coordonatorul Pro Bono le prezinta avocatilor prin e-mailuri regulate, sau un avocat
propune in mod direct o oportunitate pro bono, sau altfel).



(a) Solicitarea Pro Bono: In cazul in care unul sau mai multi avocati sunt interesati s
initieze un nou caz pro bono, unul dintre avocati, Coordonatorul Pro Bono sau cineva care
lucreaza sub supravegherea Coordonatorului Pro Bono, trebuie sa completeze o solicitare
de deschidere a unui nou caz Pro Bono, care este conforma formularului din Anexa 1
(,Cererea Pro Bono"). Cererea Pro Bono trebuie semnata de avocatul responsabil
(Avocatul responsabil’), de partenerul supraveghetor (,Partenerul supraveghetor") si de
coordonatorul Pro Bono. Printre altele, Cererea Pro Bono trebuie sa contind informatii
despre potentialul client pro bono si sa descrie serviciile solicitate si alte parti implicate.

(b) Verificarea conflictelor de interese: Cu privire la clienti si probleme: Posibile
consideratii suplimentare

a. Odata ce restul solicitarii Pro Bono a fost finalizat, dar inainte de semnarea ei, ar trebui
sa fie verificate eventualele conflicte de interese care ar putea exista cu clientii actuali,
anteriori sau potentiali, folosind aceeasi procedura ca si cu noii clienti comerciali.
Rezultatul acestor verificari ar trebui sa fie inclus in Solicitarea Pro Bono, la fel ca in cazul
oricaror verificari descrise in urmatoarele doua paragrafe.

b. Tn plus, conflictele potentiale cu pozitille luate in numele altor clienti (comerciali sau pro
bono) ar trebui sa fie luate in considerare si discutate cu partenerii relevanti. in mod
obisnuit, nu este de dorit sa se creeze precedente in cazuri pro bono care sunt apoi
utilizate impotriva altor clienti.

Atunci cand acest lucru este impus de lege sau la libera alegere a firmei, alte verificari de
fond trebuie sau pot fi intreprinse in ceea ce priveste potentialii clienti pro bono - inclusiv,
in ceea ce priveste organizatiile non-profit, colaboratorii acestora, directorii si personalul-
cheie.

De obicei, firma nu va lua in considerare alte considerente de afaceri atunci cand decide
sa preia anumite cazuri pro bono, dincolo de problemele descrise in cele trei paragrafe
precedente.

(c). Aprobarea de catre [Presedinte] [Comitetul] Pro Bono: Dupa finalizarea examinarii
problemelor descrise la litera (b) de mai sus, cererea Pro Bono trebuie prezentata
[Presedintelui] [Comitetului] Pro Bono pentru aprobarea cazului pro bono.

[Comitetul] [Presedinte] pro bono ar trebui sa verifice:

I daca exista conflicte de interese cu clienti din trecut, existenti sau potentiali,
inclusiv clienti pro bono;

il. daca exista sau ar putea exista conflicte privind ,problema" cazului;

iii. daca exista alte fapte despre clientul potential care ar putea fi considerate ca
facand reprezentarea necorespunzatoare;

V. daca serviciile solicitate corespund celor definite aici drept servicii pro bono;

V. daca firma detine personal si este pregatita sa supravegheze cazul in mod
corespunzator, chiar daca sfera sau durata acestuia se dovedesc a fi semnificativ diferite



fata de cea anticipata initial si chiar daca avocatii cheie initiali in acest caz parasesc firma
sau devin in alt mod indisponibili de a lucra la el. Acesta este un subiect deosebit de
important de luat in considerare atunci cand cazul initial este in mod special consumator
de timp si costisitor; dar aceleasi aspecte ar trebui sa fie luate in considerare atunci cand
exista o posibilitate rezonabila de la inceput ca acest caz poate deveni in mod special unul
consumator de timp si costisitor;

Vi. daca problema va implica colaborarea cu un alt avocat, daca relatia cu acesta si
responsabilitatile co-avocatului (si ale firmei) sunt prezentate in mod clar in scris si
agreate de firma; si

Vil. daca un caz pro bono care a ajuns la aceasta etapa de verificare, nu este
acceptat, motivul (motivele) deciziei ar trebui sa fie inregistrat(e) in Cererea Pro Bono.

(d) Scrisoarea de angajament Pro Bono; si situatii cu mai multi clienti sau avocati: Dupa
aprobarea deschiderii unui nou caz, firma si clientul trebuie s& semneze o ,,Scrisoare de
angajament Pro Bono", in conformitate cu modelul care figureaza in Anexa 2 (,,Scrisoare
de angajament Pro Bono"). Scrisoarea de angajament pro bono ar trebui sa descrie
natura, caracteristicile si sfera serviciilor care trebuie furnizate si administrarea costurilor.

Daca exista posibilitatea recuperarii (prin judecata, decontare sau altfel) a onorariilor
avocatului, costuri sau ambele, acest subiect ar trebui discutat cu clientul si tratat in
scrisoarea de angajament Pro Bono. Necesita a fi elaborate formulari care sa evite
crearea unei ambiguitati care ar putea face imposibila abordarea unor situatii neprevazute,
cum ar fi ofertele reglementare amiabila care sunt conditionate de renuntarea la onorariile
avocatilor, costurile sau ambele.

Adesea, este indicat sa aveti o discutie sau o intalnire initiald cu potentialii clienti, la final
sau imediat dupa semnarea Scrisorii de angajament Pro Bono. Procedand astfel, puteti
evita sa aveti o scrisoare de angajament Pro Bono care sa prevada furnizarea de servicii
diferite decéat cele pe care firma si clientul s-au inteles in timpul sau imediat dupa discutia
initiala.

Daca exista mai multi clienti sau daca exista co-consilieri, relatiile aditionale dincolo de
situatia mai obisnuita cu un singur avocat si un singur client vor trebui tratate in moduri
diferite, care ar trebui sa fie stabilite in timp in modele standardizate care pot fi adaptate la
anumite circumstante. in special, ar trebui depuse eforturi pentru a evita ambiguitatile cu
privire la modul si de catre cine si prin ce decizii de proces vor fi luate - si, acolo unde este
posibil, pe baza unor orientari relativ specifice. Esecul de a asigura luarea deciziilor
adecvate poate duce la incapacitatea de a continua lucrul cu co-partile, co-consilierii sau
ambii. Modul in care firma se ocupa cu mai multi clienti, co-consilieri sau ambii in
reprezentarile comerciale poate fi instructiv in elaborarea dispozitiilor de la inceput.

(e) Crearea fisierelor: Nu mai tarziu si adesea inainte de semnarea Scrisorii de
angajament Pro Bono, trebuie deschis un dosar pentru noul caz pro bono. in acest scop,
crearea de fisiere ar trebui sd urmeze aceeasi procedura ca cea utilizata cu probleme noi
pentru clientii comerciali. Fiecare fisier de pe un client pro bono ar trebui sa fie pastrat in
acelasi mod ca si cele pastrate pentru clientii comerciali.



4.2 Supraveghere si raportare

Orice caz pro bono ar trebui sa aiba un Partener-Supraveghetor. Partenerul
supraveghetor ar trebui sa revizuiasca produsul activitatii, sau sa asiste Avocatul
Responsabil in orice alt fel, dupa cum firma considera potrivit, in functie de circumstantele
cauzei. Daca un partener al firmei este Avocatul Responsabil intr-un caz pro bono, atunci
nu este necesar de a desemna un alt avocat partener ca Partener Supraveghetor.

Fiecare Avocat Responsabil ar trebui sa informeze regulat Partenerul Supraveghetor si
Coordonatorul Pro Bono despre starea cazului pro bono - inclusiv orice nevoie de ajutor,
probleme de interactiune cu clientul, noi participanti potentiali sau probleme, ori alte noi
evolutii.

Fiecare Avocat Responsabil ar trebui sa informeze imediat Partenerul Supraveghetor si
Coordonatorul Pro Bono despre orice evolutie negativa reala sau posibila in mod
rezonabil, precum nevoia imediata sau in timpul apropiat de ajutor suplimentar.

Orice Avocat Responsabil trebuie sa trimitda Coordonatorului Pro Bono (cu o copie
Partenerului Supraveghetor) un ,Raport de activitate pro bono”, conform modelului din
Anexa 3, la fiecare 4 luni. In masura posibila, Coodonaorul Pro Bono (sau cineva care
lucreaza cu Coordonatorul Pro Bono) ar trebui sa completeze sectiunile Raportului care
descriu ceea ce se cunostea anterior despre caz. Daca este posibil, ar trebui elaborata o
metoda de diseminare, completare si transmitere a Raportului in mod electronic.

4.3 Schimbarea Avocatului Responsabil

Atunci cand un avocat responsabil pentru o chestiune pro bono paraseste firma,
permanent sau temporar, pleaca in concediu sau constata in alt mod ca nu este in masura
sa lucreze la acest caz sau sa fie Avocatul Responsabil de caz, Avocatul Responsabil
trebuie sa informeze Coordonatorul Pro Bono si Partenerul de Supraveghere despre
aceasta situatie, precum si sa ii informeze cu privire la starea cazului si daca exista sarcini
urgente. Coordonatorul Pro Bono va depune toate eforturile necesare pentru a gasi un
nou Avocat Responsabil din firma cat mai curand posibil. Atunci cand este necesar, firma
va desemna un avocat pentru a deveni noul Avocat Responsabil. Avocatul Responsabil
anterior trebuie sa ia toate masurile necesare pentru o reprezentare corecta a clientului
pro bono in perioada interimara.

Prin intermediul [Coordonatorului] [Presedintelui] [Comitetului] Pro Bono, firma trebuie sa
adopte proceduri pentru a se asigura ca toate persoanele si entitatile relevante sunt
informate (in mod oficial, daca este necesar sau de dorit) despre schimbarea Avocatului
Responsabil. in mod similar, firma trebuie s& se asigure c& sunt urmate toate cerintele
pentru obtinerea aprobarii privind retragerea Avocatului Responsabil anterior si
desemnarea noului Avocat Responsabil.

De asemenea, [Coordonatorul] [Presedintele] [Comitetul] Pro Bono trebuie sa se asigure
ca orice comunicare, care se refera la acest caz, indiferent de mijloace, este directionata
in mod corespunzator - fie catre noul Avocat Responsabil (daca exista deja unul), fie catre



[Coordonatorul] [Presedintele] [Comitetul] Pro bono. Secretarul, asistentul juridic, serviciul
de corespondenta si ceilalti membri ai personalului trebuie sa fie in mod clar informati
despre aceasta politica si ca niciunul dintre ei nu ar trebui pur si simplu sa renunte sa
comunice in continuare cu privire la orice fel de problema cu privire la noul Avocat
Responsabil sau [Coordonatorul] [Presedintele] [Comitetul] Pro Bono.

4.4 Evaluarea unor potential noi participanti sau probleme

Potentialele noi parti in proces sau probleme pot implica chestiunile discutate mai sus in
sectiunea 4.1 (b) si pot avea nevoie de evaluarea din partea celor implicati in tratarea
acestor probleme inainte de a initia reprezentarea. In unele cazuri, acestea pot determina
decizia firmei ca ar trebui sau ar trebui sa se solicite permisiunea de a se retrage din
reprezentare.

4.5 Cazul in care clientul Pro Bono solicita servicii juridice suplimentare

In cazul in care clientul solicitd servicii juridice dincolo de domeniul de aplicare al
reprezentarii convenite, trebuie sa se parcurga acelasi proces de aprobare prevazut la
punctul 4.1 literele (a), (b) si (c) si, daca se acorda aprobarea, trebuie sa fie elaborat un
supliment sau sa fie modificata scrisoarea de angajament Pro Bono. Este posibil sa fie
desemnat un alt Avocat Responsabil pentru activitatea juridica suplimentara la cea
convenita initial.

4.6 Standardul serviciilor

Serviciile juridice pro bono furnizate de catre avocatii firmei noastre trebuie sa
indeplineasca aceleasi standarde ca si cele oferite clientilor nostri de afaceri. Avocatii care
lucreaza la un caz pro bono trebuie sa aiba aceeasi dedicatie si profesionalism ca si
atunci cand lucreaza la cazurile clientilor comerciali, iar Partenerii Supraveghetori ar trebui
sa se asigure ca aceste standarde sunt indeplinite.

Deoarece cazurile pro bono implica deseori subiecte care nu fac parte din practica de
afaceri a firmei, realizarea standardelor de reprezentare descrise in paragraful precedent
va fi adesea facilitata prin instruire si indrumare din partea organizatiilor de drept public,
iar in timp, in domenii specifice de drept, sa fie facilitatd dezvoltarea unei expertize
interne.

4.7 inregistrarea timpului si a detaliilor muncii efectuate

Avocatii (precum si studentii la drept, asistentii juridici si alti angajati care Tsi inregistreaza
timpul in cazurile clientilor comerciali) care lucreaza in pro bono ar trebui sa-si inregistreze
periodic timpul de lucru. Tn aceste scopuri, avocatii trebuie sa-si inregistreze timpul cu
aceeasi promptitudine si la acelasi nivel de detaliere ca timpul inregistrat pentru clientii
comerciali.



In ceea ce priveste asteptarile privind orele, compensatiile si promovarea avocatului, firma
va lua in considerare orele lucrate pentru clientii pro bono ca si cum ar fi fost facturate
orele pentru clienti comerciali.

4.8 Cheltuieli
Clientii pro bono nu ar trebui sa plateasca pentru cheltuielile de birou de rutina, cum ar fi
fotocopiile, utilizarea telefonului sau serviciile postale.

Daca nu se convine altfel in Scrisoarea de angajament Pro Bono, cheltuielile care nu sunt
obisnuite vor fi suportate de client, acestea pot fi costurile sau taxele legate de obtinerea
de copii ale documentelor autorizate sau autentice; cererile de licenta; depunerea
documentelor; cereri sau reclamatii in fata instantelor sau agentiilor guvernamentale;
costurile notariale sau ale asistentilor judiciari; traduceri; rapoarte tehnice; apeluri la
distanta sau internationale; transportul documentelor; si costurile de calatorie.

in cazul In care costurile neobisnuite vor fi suportate de firma, Avocatul Responsabil
trebuie sa obtina autorizatia de la firma (prin intermediul [Presedintelui] [Comitetului] Pro
Bono) nainte de a implica astfel de cheltuieli.

Toti avocatii care lucreaza in cazurile pro bono vor depune toate eforturile pentru a se
asigura ca costurile asociate cu acestea sunt rezonabile.

4.9 incheierea unui caz Pro Bono

Atunci cand se incheie o chestiune pro bono, Avocatul responsabil trebuie sa informeze
Coordonatorul Pro Bono si Partenerul de supraveghere asupra situatiei si rezultatului,
daca este cazul. Avocatul responsabil trebuie, de asemenea, sa trimita clientului pro bono
0 "Scrisoare privind incetarea prestarii serviciilor Pro Bono", in formatul anexat la Anexa 4,
informand despre finalizarea cazului pro bono si, prin urmare, a serviciilor convenite.

Dosarele cazurilor pro bono incheiate vor fi pastrate sau gestionate in oricare alt mod, la
fel ca si dosarele clientilor comerciali, in conformitate cu prevederile stabilite in Srisoarea
de angajament Pro Bono.

4.10 Evaluari

Activitatile pro bono vor fi incluse in evaludrile generale pe care firma le efectueaza
periodic in privinta avocatilor sai. Realizarea activitatii pro bono intr-o perioada de
evaluare este apreciata favorabil.

Dincolo de aceasta, munca pro bono va fi evaluata in conformitate cu politica de evaluare
a firmei, utilizand formatul ,Evaluarea Avocatului Pro Bono", care este atasat ca Anexa 5.
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Anexa 1 - MODELUL DE CERERE PENTRU A INITIA UN CAZ PRO BONO

Cerere de a deschide un nou caz pro bono

Pentru

De la

Data

Ref.

NUMELE AVOCATULUI RESPONSABIL:
NUMELE SUPRAVEGHETORULUI:
NUMELE ALTOR MEMBRI Al PERSONALULUI PE CAZ:

NUMELE ORGANZATIEI DE REFERINTA (DACA EXISTA):

CE MENTORAT, DACA E CAZUL, VA FURNIZA ORGANIZATIA DE REFERINTA
(DACA EXISTA UNA)?

NUMELE CLIENTULUI PRO BONO:

NUMELE PEROSANEI DE CONTACT (DIN CADRUL ORGANIZATIEI, DACA ESTE O
ORGANIZATIE):

INFORMATIA DE CONTACT A CLIENTULUI PRO BONO:

DACA CLIENTUL PRO BONO ESTE O ORGANIZATIE, NUMELE $I SFERELE DE
ACTIVITATE A COLABORATORILOR, A ALTOR MEMBRI Al COMITETULUI
EXECUTIV SI A PERSONALULUI CHEIE:

NUMELE PARTILOR ADVERSE (DACA E CAZUL):

DESCRIEREA CAZULUI PRO BONO SI A SERVICIILOR SOLICITATE (DACA E
CAZUL, INCLUSIV ACORDURILE INTRE CLIENTI SI/SAU CO-AVOCATI — CARE AR
TREBUI IDENTIFICATI AICI):
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TIMPUL SOLICITAT ESTIMAT:
COSTURILE SOLICITATE ESTIMATE:
REVIZUIREA CONFLICTELOR DE INTERESE:

REZULTATELE ORICAROR VERIFICARI EFECTUATE (PRECUM CAZURI DE
CONFLICT SAU EVALUARI, INCLUSIV INFORMATIA GASITA ONLINE DESPRE
CLIENT SAU, DACA E RELEVANT, COLABORATORII, DIRECTORII S| PERSONALUL
CHEIE):

Avocatul Responsabill Partenerul Supraveghetor

Coordonatorul Pro bono

APROBAT DE CATRE [COMITETUL] [PRESEDINTELE] PRO BONO LA

12



RESPINS DE CATRE [COMITETUL] [PRESEDINTELE] PRO BONO LA

ATUNCI CAND NICIO DECIZIE FINALA NU A FOST LUATA DE CATRE [COMITETUL]
[PRESEDINTELE] PRO BONO sau COORDONATORUL PRO BONO, INFORMATIE
ADAUGATOARE CAUTATA:

Comentariile [PRESEDINTELUI] [COMITETULUI] PRO BONO:
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Anexa 2 - FORMATUL SCRISORII DE ANGAJAMANET PRO BONO
SCRISOARE DE ANGAJAMENT PRO BONO
[Data]

[in cazul in care clientul este sau urmeazd sé& fie o organizatie]: Numele Persoanei de
Contact a Clientului

[Numele Clientului, cu exceptia cazului in care Clientul este la acea datd o organizatie
care incé nu exista]

[Adresa Clientului sau (dacé organizatia nu exista incéa din punct de vedere juridic, adresa
Persoanei de Contact a Clientului)]

Ref: Reprezentarea Pro Bono
Stimate [nume client sau persoanei de contact a clientului]:

Prin aceasta scrisoare, va confirmam ca am acceptat sa va acordam serviciile pro bono
identificate aici. De asemenea, prin prezenta sunt stabilite relatiile dintre parti si domeniul
de aplicare si conditiile acestor servicii.

Am fost de acord sa va reprezentam [sau, dupa caz, pe dvs., in numele organizatiei care
va fi constituita si apoi dupa constituirea acesteia, organizatia] in legatura cu [descrierea
cazului pro bono]. Serviciile noastre vor consta in [descrierea serviciilor pro bono].
Serviciile vor fi limitate la cele de mai sus si vor fi obisnuite si rezonabile pentru acest tip
de cazuri.

Daca se doreste o prestatie suplimentara in afara celor detaliate in aceasta scrisoare, vom
fi bucurosi sa discutam posibilitatea de a continua, de a modifica sau de a incepe o noua
reprezentare in functie de circumstante. Dacd vom ajunge la un acord cu privire la
aceasta, fie aceasta scrisoare va fi modificata, fie o noua scrisoare de angajament va fi
semnata de noi ambii.

Serviciile juridice mentionate mai sus vor fi oferite in mod pro bono, adica sunt gratuite si
nu vor fi percepute plati pentru furnizarea acestora. Nu va vor fi facturate nici cheltuielile
de birou de rutind, cum ar fi fotocopiile obisnuite, utilizarea telefonului sau serviciile
postale.

[OPTIUNEA UNU: Firma noastra va plati, fara rambursare, toate celelalte costuri si
cheltuieli rezonabile in legatura cu prestarea serviciilor noastre. Acestea includ costurile si
cheltuielile rezultate din obtinerea de copii autorizate sau autentificate ale documentelor;
cererile de licentd; depunerea de documente; cereri sau plangeri in fata instantelor sau
agentiilor guvernamentale; costurile notariale sau de grefa; traduceri; rapoarte tehnice;
apeluri la distanta sau internationale; transportul documentelor; si costurile de calatorie.]

[OPTIUNEA DOI: in concordanta cu cele de mai sus, veti fi responsabili si trebuie sa plétiti
(cu exceptia cheltuielilor de birou de rutind mentionate mai sus) costurile si alte cheltuiel
efectuate in legatura cu prestarea serviciilor noastre. Aceste costuri si cheltuieli includ, dar
nu se limiteaza la cele care rezulta din obtinerea de copii autorizate sau autentificate ale
documentelor; cererile de certificate; prezentarea documentelor; cereri sau plangeri in fata
instantelor sau agentiilor guvernamentale; costurile notariale sau de grefa; traduceri;
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rapoarte tehnice; apeluri internationale de lunga distantd; transportul documentelor;
cheltuieli de calatorie; taxe pentru consultanti sau experti; si costurile transcrierii
declaratiilor. Firma noastra va finregistra aceste costuri si cheltuieli si va solicita
rambursarea lor.]

[OPTIUNEA TREI: in concordantd cu cele de mai sus, veti fi responsabil si trebuie s&
platiti (cu exceptia cheltuielilor de birou de rutind mentionate mai sus) costurile si alte
cheltuieli efectuate in legatura cu prestarea serviciilor noastre. Aceste costuri si cheltuieli
includ, dar nu se limiteaza la cele care rezultd din obtinerea de copii autorizate sau
autentificate ale documentelor; cererile de certificate; prezentarea documentelor, cererilor
sau plangerilor in fata instantelor sau a agentiilor guvernamentale; costurile notariale sau
grefierul; traduceri; rapoarte tehnice; apeluri la distanta sau internationale; transportul
documentelor; cheltuieli de calatorie; taxe pentru consultanti sau experti si costuri de
transcriere a marturiilor. Tnainte de a angaja eventualele costuri si cheltuieli mentionate
mai sus, veti fi informat(a) in timp util cu privire la suma solicitata, daca este cunoscuta
sau cand va deveni cunoscuta.]

Ne rezervam dreptul, in conformitate cu cerintele legale si etice, sa incetam furnizarea
serviciilor noastre in orice moment, in cazul in care acest lucru se poate face intr-un mod
care sa va protejeze in mod adecvat drepturile - inclusiv prin luarea tuturor masurilor de
urgentda care ar putea fi necesare pentru o protejare adecvata a drepturilor
dumneavoastrd. In cazul in care are loc o astfel de incetare, vom trimite o scrisoare de
reziliere a serviciilor. O circumstanta care ne poate determina sa incetam furnizarea
serviciilor noastre ar putea fi aparitia unor aspecte sau a unor probleme juridice dincolo de
cele cunoscute acum ca fiind implicate in acest caz.

Sunteti de acord (i) sa cooperati in tot ceea ce este necesar pentru furnizarea adecvata a
serviciilor noastre; (ii) sa raportati in timp util orice modificare a numarului de telefon, a e-
mailului sau a adresei dvs. (si, dupa caz, numele si numarul de telefon, adresa de e-mail
sau adresa persoanei dvs. de contact); (iii) sa platiti sau sa rambursati, dupa caz, costurile
si cheltuielile suportate conform descrierii din prezenta scrisoare; (iv) sa raportati in timp
util orice evolutie noua in legatura cu acest caz sau schimbari in circumstantele care ar
putea fi relevante - recunoscénd ca orice adaugare a partilor implicate sau a aspectelor
juridice implicate este intotdeauna relevantd; (v) sa ne contactati in mod regulat pentru a
afla si / sau discuta despre starea cazului dvs.; si (vi) sa ne informati in scris daca veti dori
sa reziliati serviciile noastre sau veti dori s& modificam sau sa extindem serviciile pe care
suntem de acord sa le furnizam.

[Adaugati prevederile relevante, conform modelului scrisorii firmei catre clientii comerciali,
privind renuntarea la conflictele legate de reprezentarea altor clienti ai firmei, inclusiv
renuntarea anticipata la reprezentarea viitoare care ar fi contrara intereselor clientului, cu
conditia ca acestea sa nu aiba legatura directa cu serviciile juridice furnizate descrise aici.]

[Adaugati prevederile, in baza Scrisorii de Angajament a firmei catre clientii comerciali, cu

privire la cum se va proceda cu materialele cazului, indiferent daca vor fi pe suport
obisnuit sau electronic, odata ce angajamentul se incheie.]
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Daca sunteti de acord cu continutul acestei scrisori si in special cu scopul, caracteristicile
si conditiile serviciilor descrise in aceasta, va rugam sa returnati o copie semnata cat mai
curand posibil.

Cu sinceritate,
[Numele firmei de avocatura]

Accept termenii Si conditiile acestei scrisori la

[Daca este cazul, adaugati numele clientului care este o organizatie] 3

[In cazul in care este un client organizatie adaugati: REPEZENTATA DE CATRE:]
Nume:

[In cazul in care este un client organizatie, specificati functia in cadrul organizatiei]
Semnatura:
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Anexa 3 - FORMATUL RAPORTULUI DE ACTIVITATE PRO BONO
(Urmeaza a fi adaptat dacé este transmis si posibil de raspuns electronic)

Raport de Activitate Pro Bono
[Data]

Clientul Pro Bono/Codul Cazului:

Clientul Pro Bono/Numele Cazului:

Numele Avocatului
Responsabil:

Numele Partenerului
Supraveghetor:

Am aprecia daca ne veti transmite cat mai curdnd posibil o copie a acestui raport
Coordonatorului Pro Bono [Presedintelui] [Comitetului] si o copie Partenerului
Supraveghetor.

1. Situatia cea mai recenta a cazului care este cunoscutd Coordonatorului Pro Bono
[Presedintelui] [Comitetului] (inserata Tnainte de diseminarea documentului, indicand data
si sursa informatiei):

2. Indicati situatia actuala a cazului:

17



3. Indicati daca ati avut sau aveti acum o problema ori inconveniente in legatura cu cazul
pro bono (si daca da, va rog sa furnizati detalii):

4. Indicati munca depusa si progresele (lipsa acestora) care au avut loc de la ultima
actualizare sau (daca este prima actualizare) data la care ati acceptat cazul pro bono:

5. Indicati care sunt pasii urmatori sau eforturile pe care va asteptati sa le depuneti sau
care vor interveni oricum:

6. Indicati cand ati contactat ultima oara cu clientul pro bono:

7. Indicati daca au intervenit sau va asteptati in mod rezonabil ca ar putea interveni
participanti suplimentari sau probleme juridice noi, inclusiv detaliile privind acestea si daca
verificarea conflictelor si/sau alte actiuni au fost intreprinse in vederea obtinerii aprobarii
de a actiona:
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8. Indicati orice alte comentarii relevante suplimentare, inclusiv, indeosebi, daca clientul a
solicitat, sau anticipati ca ar putea solicita, asistenta juridica suplimentara:

Avocatul Responsabill
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Anexa 4 - MODELUL SCRISORII PRIVIND INCETAREA PRESTARII SERVICIILOR
PRO BONO

Scrisoare privind incetarea serviciilor Pro Bono

[Data]

[Numele Clientului]

[Dacé este cazul, Numele Persoanei de Contact a Clientului si functia persoanei in cadrul
Clientului]

[Adresa Clientului sau daca este necesara Adresa Persoanei de Contact a Clientului]

Ref.: Reprezentarea Pro Bono [Numele Cazului]
Draga [Client sau numele persoanei de contact a clientului]

[OPTIUNEA UNU: Va adresam aceasta scrisoare pentru a va informa [scurta descriere a
cazului si concluziile sale] si prin urmare despre incetarea prestarii serviciilor noastre
juridice n legatura cu cazul mentionat mai sus.]

[OPTIUNEA DOI: Prin aceasta scrisoare, in conformitate cu Scrisoarea de angajament
Pro Bono [data si copia anexatd], va informam ca in acest moment am decis sa incetam
prestarea serviciilor noastre juridice in legatura cu cauza mentionata mai sus. [Daca este
cazul, prezentati motivul(ele).]

Suntem Tncéantati ca v-am putut reprezenta. Daca veti avea nevoie de reprezentare legala
in viitor in orice alt caz, va rugam sa contactati [grupul de referinta, daca a existat], [sau pe
noi, daca nu a existat un grup de referintd — sintagma ,sau pe noi” nu ar trebui sa fie
inclusa daca rezilierea se datoreaza faptului ca clientul nu raspunde sau are un alt
comportament iresponsabil sau lipsit de etica] pentru a discuta despre optiunea
reprezentarii noastre.

[Adaugati prevederile, in baza Scrisorii de Angajament a firmei catre clientii comerciali, cu
privire la cum se va proceda cu materialele cazului, indiferent daca vor fi pe suport
obisnuit sau electronic, odata ce angajamentul se incheie.]

Daca aveti intrebari referitoare la aceasta scrisoare, va rugam sa nu ezitati sa ne
contactati.

Va dorim toate cele bune in viitor.
Cu deosebit respect,

[Numele firmei de avocaturda]
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Anexa 5 - MODELUL EVALUARII ACTIVITATII PRO BONO A AVOCATULUI

Evaluarea Activitatii Pro Bono a Avocatului

Data:

Avocatul Evaluat:

Avocatul Evaluator:

Cazul: Codul:

[Urmatorul text este pur si simplu unul sugestiv: ar trebui folosit acelasi format ca si intr-un
caz facturat, cu modificari minimedupa caz]

1. Indicati o valoare de la 1 la 10 reprezentand opinia dvs. despre avocatul evaluat pentru
fiecare din urmatoarele domenii de evaluare:

Elaborarea documentelor:
Prezentarea documentelor:
Atentie la detalii:
Capacitatea de cercetare:
Capacitatea de a urma instructiunile:
Initiativa:
Gandire critica:

Abilitatea de a accepta critica:
Relatia cu colaboratorii:
Abilitatea de a prioritiza si de a gestiona mai multe sarcini:
Furnizarea la timp a documentelor:
Profesionalismul:

Gestionarea clientului pro bono:
Contactul permanent cu clientul pro bono:

2. Descrierea punctelor forte ale avocatului evaluat:

3. Descrierea punctelor slabe ale avocatului evaluat:

4. Comentarii suplimentare:
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5. Ati discutat esenta opiniilor dvs. despre activitatea avocatului cu acesta ?

6. Daca nu, va recomandam insistent sa o faceti.
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