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Asistenta, consultarea si reprezentarea USV in procedurile specifice proceselor civile Usl sucema

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura prezintd maniera in care Biroul Juridic din USV actioneazi in ceea ce priveste apararea
drepturilor si intereselor universitiiii in fata instantelor de judecatd prin indeplinirea tuturor actelor
procedurale necesare.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul Biroului juridic din cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare™ din
Suceava si vizeaza:

2.1

2.2,

Precizarea (definirea) activititii la care se referii procedura operationald - activititile care

trebuie desfisurate in cadrul Biroului Juridic legate de dosarele civile, intre profesionisti, de

contencios administrativ si Htigii de munca.

Activitdtile procedurate §i derulate de Biroul Juridic presupun implicarea managementului

USV, a Secretariatului general al universitdtii si, dupd caz, implicarea tuturor

compartimentelor functionale ale acesteia.

Astfel, activitdtile Biroului juridic se bazeazi pe:

i) delimitarea clard a activitdtilor si atributiilor compartimentelor/entititilor din cadrul
USV implicate;

iiy  furnizarea de citre compartimentele, entitdtile din USV a informatiilor, datelor,
asistentei si documentelor necesare;

iii) existenta resurselor materiale, financiare si umane necesare sustinerii activitifii
procedurate.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA PRIVIND ACTIVITATEA JURIDICA

3.1.

Documente de referinti Ia nivel national:

. Legea nr. 287/2009 privind aprobarea Codului civil, cu modificarile si completirile
ulterioare;

. Legea nr. 134/2010 privind aprobarea Codului de procedurd civild republicat, cu
modificérile si completdrile ulterioare;

. Legea nr. 554/2004 — privind contenciosul administrativ, republicat, cu modificérile si
completiirile ulterioare;

. Legea nr. 1/2011 - Legea educatiei nationale, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

. Legea nr. 53/2003 - Codul muncii — republicat, cu modificarile si completirile
ulterioare;

Legea 98/2016 - privind achizitiile publice cu modificarile si completirile ulterioare;

. Legea 101/2016 —privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publici a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrdri si concesiune de servicii, precum §i pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solugionare a Contestatiilor cu modificirile
ulterioare;

. OUG nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea i sanctionarea neregulilor aparute in
obtinerea si utilizarea fondurilor europene sifsau a fondurilor publice nationale
aferente acestora, cu modificarile si completirile ulterioare;

. OG nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

o OUG nr. 80/2013 privind taxele judiciare de timbru, cu modificarile si completirile
ulterioare;

. Legea nr. 514/2003 privind organizarea §i exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificdrile si completarile ulterioare;
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. Statutul profesiei de consilier juridic, publicat in Monitorul Oficial al Roméniei Partea
I, nr. 684/2004, cu modificarile si completirile ulterioare;

. Codul Deontologic al consilierului juridic;

. Legislatia specifica aplicabild cauzelor in spetd.

3.2, Documente de referinti la nivelul universitagii:

. Carta USV;
e  Regulamentul de Ordine Interioard al USV.

3.3. Alte documente de referinta:

. Regulament de organizare si functionare al BJ din cadrul USV;
. Procedurile de lucru ale BJ din cadrul USV;
. Figsele postului ale angajatilor din BJ al USV.

4. DEFINITII §SI ABREVIERI

4.1,  Termeni si definitii

4.1.1. Dosar in faza de judecatd — dosar ce face obiectul unei sesiziri a instanfei. Faza de
judecatd este alcituitd din: judecata in fond (primi instantd), judecata in ciile de atac si
judecata in cdile extraordinare de atac.

4.1.2. Litigin — orice neintelegere sau conflict ivit intre subiectele raporturilor juridice civile cu
privire la modul cum acestea isi exercitd drepturile si 1si indeplinesc obligatiile.

4.1.3. Parte a unui proces civil — reclamantul si paritul precum si, in conditiile legii, tertele
persoane care intervin voluntar sau fortat in proces (art.55 Noul Cod Civil).

4.1.4. Reclamantul — este subiectul raportului juridic litigios care sesizeazi instanta de judecatd
cerdnd apdrarea unui drept al sdu sau a unui interes ocrotit prin lege, sustinind ca un drept
este subiectiv incilcat sau neintemeiat contestat de pérat.

4.1.5. Paratul (reclamatul) — este subiectul raportului juridic litigios, impotriva céruia in instanta
de judecatd se porneste un proces ca fiind prezumat a fi incilcat sau contestat drepturile
subiective ale reclamantului.

4.2.  Abrevieri

BJ — Birou Juridic

CJ — consilier juridic

USV - Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
5. CONTINUT

5.1.  Activitiitile desfisurate de B.J in vederea reprezentiirii USV in instanti

5.1.1 Activitati principale, constind in:

a) asigurarea asistentei, consultdrii si reprezentdrii USV in fata instantei de judecatd, in
litigiile In care aceasta are calitatea de parte - in etapa procesuald de primi instantd si in
cile de atac precum si in fata altor organisme, institutii si autoritdfi judiciare, de
control, sau ce fac parte din administratia publica centrald si/sau locala etc. pe baza
delegarii date de conducerea universititii;

b) documentare si intocmire de actiuni, intdmpindri, cereri reconventionale, note de
sedintd, concluzii scrise, cereri de apel, recurs sau alte cdi de atac, petitii, sesizri,
contestatii si alte acte i documente pentru dosarele in care USV este parte, la solicitarea
conducerii;

c) solicitarea de puncte de vedere/consultanti/asistentd de specialitate tuturor
compartimentelor cu atributii §i implicatii in cauza ce face obiectul dosarului;

d) comunicarea expertizelor si solicitarea de puncte de vedere si asistentd conducitorului
compartimentului/decanului facultdtii implicate in vederea formuldrii obiectiunilor fatd

4/7



\w LAt
Stefan cel Mae

Asistenta, consultarea si reprezentarea USV in procedurile specifice proceselor civile USLE  Suewaes

5.2.
5.2.1.

5.2.2,

5.2.3.

5.2.4.

5.3.
53.1.

53.2.

de expertizele intocmite in diferite dosare aflate pe rolul instantelor de judecatd, dacé
este cazul;

€) comunicarea copiilor de pe hotardrile judecatoresti din dosarele in care USV are
calitatea de parte, entititilor din cadrul USV implicate, in vederea valorificérii acestora.

Activitati auxiliare, constind in:

a) Inregistrarea gi repartizarea documentelor in cadrul biroului;

b) comunicarea cu entitatile/compartimentele/facultitile/persoanele din USV implicate;

¢} arhivarea documentelor.

Modul de lucru in cazul dosarelor unde USV este pirata

Registratura USV Tnregistreazd si transmite BJ, pe bazd de semndturd, odatd cu
corespondenta zilnicd, cu celeritate, toate documentele (adrese, cereri de chemare in
Jjudecata, inscrisuri depuse de parti in probatiune, cereri de apel, cereri de recurs, alte acte si
inscrisuri procedurale comunicate de instantele de judecat etc.), provenite de la instanfele
de judecatd de orice grad, referitoare sau in legiturd cu procesele civile, comerciale, de
contencios administrativ si litigiile de munci in care USV are calitatea de parte procesual.
BJ va analiza documentele transmise prin Registratura USV si va proceda la intocmirea
oriciror acte procedurale care se impun gi/sau comunicarea informatiilor solicitate de cétre
instanfele judecitoresti. Solicitarea informatiilor necesar a fi comunicate instantelor de
judecatd va fi facutd de BJ catre conducitorul compartimentelor care detin respectivele
informatii, pe bazi de notd internd, semnati atit de citre CJ desemnat, care a Tntocmit
respectiva notd internd, cit si de Rectorul USV. Conducétorul compartimentului/decanul va
comunica pe baza respectivei note interne informatiile solicitate de BJ. CJ desemnat le va
comunica instan{ei sau, pe baza informatiilor primite de la structurile abilitate din cadrul
USV, va proceda la intocmirea actelor procedurale care se impun.
fn cazul in care actele comunicate de instantele de Judecatd sunt cereri de chemare in
judecatd sau cereri aferente céilor de atac (cereri de apel sau cereri de recurs), formulate de
terti aflati in litigii cu USV, BJ va proceda la solicitarea si verificarea tuturor informatiilor
detinute de diverse structuri din cadrul USV, necesare pentru intocmirea intdmpindrilor fati
de respectivele cereri, dupd care va proceda la intocmirea intdmpindrilor precum si a oricdror
cereri sau alte acte procedurale care se impun.
Toate actele intocmite de BJ, dupa ce au fost semnate de citre persoanele abilitate din cadrul
USV, se vor comunica instantelor de judecatd prin unul din urmiétoarele mijloace:
a)  depunerea acestora la registraturile acestor instante;
by  prin fax/ postd sau servicii de curierat cu confirmare de primire;
¢)  prin intermediul Registraturii USV;
d}  prin e-mail citre adresa indicatd pe portal.just.ro/in citatiile sau comunicérile instaniei
de pe adresa juridic@usv.ro (care va fi indicatd drept adresd de corespondentd in
actiunile si intdmpindrile transmise).

Modul de lucrn in cazul dosarelor unde USV este reclamant/contestatar

in vederea formularii unei actiuni, compartimentele/facultitile din cadrul USV, dupi ce au
parcurs fazele premergitoare pentru evitarea litigiului (notificiri, negociere, mediere etc)
intocmesc adrese motivate prin care solicitd BJ sesizarea instantelor judecitoresti. Adresele
sunt inregistrate la Registratura USV, iar transmiterea trebuie aprobati de Rectorul USV;
adresele sunt insotite de descrierea situatiei de fapt si de toate documentele/inscrisurile
necesare doveditoare in original sau In copie, conformate cu originalul de citre persoana
care are In péstrare originalul. Documentele si adresa pot fi transmise i prin e-mail,
eventual, unde este posibil, si in format word.

in cazul in care sunt necesare clarificri sau fnscrisuri suplimentare, acestea sunt solicitate in
scris cu precizarea termenului de rispuns, prin Registratura USV sau prin e-mail, de citre CJ
desemnat de coordonatorul/geful BJ prin precizarea unui termen de raspuns astfel incét sa nu
fie impiedicatd depunerea in termen a actiunii. Compartimentul/facultatea de la care au fost
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5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

5.3.10.

5.3.11.

5.3.12.

5.4.
5.4.1.

54.2.

5.5
5.5.1

solicitate clarificiri are obligatia si rispunda in scris, prin Registratura USV sau prin e-mail
in termenul stabilit de CJ.

Dacd potrivit legii trebuie indeplinitd o procedurd prealabili, CJ desemnat va efectua
demersurile pentru indeplinirea respectivei proceduri, actiondnd in interiorul USV in
conformitate cu prezenta procedurd.

Daci sunt indeplinite toate conditiile pentru formularea actiunii in instantd, CJ desemnat
redacteazd cererea de chemare in judecatd, cu respectarea conditiilor de forma si de fond
impuse de Codul de Proceduri civild si legile speciale aplicabile.

Daci nu se poate formula cererea de chemare in judecatd, deoarece nu sunt indeplinite
anumite conditii impuse de lege (neindeplinirea unei proceduri prealabile, deciderea din
termen, prescriptia etc.), CJ desemnat va inainta Rectorului USV un punct de¢ vedere
motivat, aprobat de Seful/coordonatorul BJ.

Cererea de chemare in judecatdi este insotitd de mijloacele de probd si teza probatorie a
acestora,

Cererea de chemare in judecatd se depune la registratura instantei de CJ desemnat sau prin
unul dintre mijloacele de la punctul 5.2.4.

CJ) desemnat va comunica in scris prin Registratura USV sau e-mail conducétoruiui
compartimentului sau decanului care a emis adresa initiald cu privire la depunerea cererii de
chemare in judecati.

In procedura prealabild fazei de judecats, la adresele emise de instantd ripunsurile sunt
redactate si depuse de CJ desemnat.

In cazul in care in procedura prealabild judecdtii sunt solicitate de instantd inscrisuri,
clarificari, dovada achitarii taxclor judiciare de timbru, iar acestea nu pot fi solutionate doar
de catre B, CJ desemnat va redacta si depune la Registratura USV fin ziua primirii adresei
de la instant sau in prima parte a zilei urmatoare o cerere/referat/adres#/alt document impus
de reglementirile USV citre compartimentul responsabil / facultatea implicatd. Documentul
va contine obligatoriu termenul in care s¢ solicitd rispunsul de la compartimentul
responsabil si sanctiunea stabilitd de instant in cazul nerespectérii acestuia. Conductorul
compartimentului / facultitii implicate va fi informat de CJ prin e-mail cu privire la aceastd
situatie.

CJ desemnat va intocmi si depune in faza de judecatd note de sedint, cereri de probe, note
scrise/concluzii si orice alt document procesual conform Codului de Procedurd Civila.

in cazul in care instanta de judecati solicitd sau CJ desemnat considerd cé sunt necesare alte
inscrisuri/clarificiri/descriere a unor situatii de fapt suplimentare, CJ desemnat le va solicita
in conditiile pet. 5.2.3 compartimentului / facultitii implicate.

Modul de lucru in cazul care implicd un drept de dispozitie

fn cazul in care pe parcursul derulirii procesului apar unele situatii care implica un drept de
dispozitie: renuntarea la judecats, Tmpacarea partilor, incheierea unei tranzactii, formularea
unei cereri de strimutare etc., CJ desemnat va inainta rectorufui USV un punct de vedere
motivat, aprobat de seful/coordonatorul BJ.

Rectorul USV va dispune in consecintd, eventual prin analizarea situatiei in Consiliul de
Administratie USV, urménd ca CJ desemnat, in baza rezolufiei transmise de Rectorul USV
si redacteze si sa depuni la instantd documentele necesare.

Modul de lucru in cazul ciilor de atac

fn cazul in care hotardrea judecitoreasci este favorabild USV:

a) nu s-a formulat de partea adversa cale de atac: CJ desemnat va efectua demersurile
necesare in vederea initierii procedurii de executare, dacd este cazul, sentinfa se va
transmite compartimentelor / facultatii a céror activitate are incidentd cu obiectul
procesului daci este cazul; dosarul se va arhiva in zona dosarelor finalizate.

b) s-a formulat cale de atac de partea adversd: CJ desemnat va redacta si depune la
instanta competentd n termenul previzut in legislatie, intdmpinarea si toate
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inscrisurile necesare, comunicand cu compartimentele / facultétile responsabile din
USV.

5.5.2 in cazul in care hotararea judecitoreasca nu este favorabila USV:

a)

b)

CJ desemnat va ntocmi in termen de maxim 3 zile de la repartizarea hotdrdrii
judecétoresti un punct de vedere motivat privind exercitarea cdii de atac care se
avizeaz# de seful BJ. Daca CJ desemnat este conducatorul compartimentului, nu mai
este necesar punct de vedere.

Dac3, din analizd, reiese oportunitatea ciii de atac, se va intocmi documentul necesar
pentru initierea cdii de atac (apel, recurs, contestafie in anulare, revizuire) si se va
transmite n termen la instanta competenta.

Dac#, din analizd, reiese cd nu este oportund calea de atac sau exXistd riscuri care
trebuie aduse la cunostinta conducerii, se transmite de catre seful/coordonatorul BJ
referat motivat citre rector cu propunerea de a se renunta la calea de atac. In cazul in
care rectorul aprobd, se renunt la calea de atac.

5.6. Reprezentarea USYV in situatiile efectuirii unor expertize judiciare
5.6.1 Pentru plata onorariilor expertilor:

a) CJ desemnat va redacta si depune la conducétorul compartimentului / decanul
facultatii implicate in ziua primirii adresei de la instan{d sau in prima parte a zilei
urmétoare / in ziua dispunerii masurii de instantd (dacé CJ este prezent la sedinti) sau
in prima parte a zilei urmétoare, referatul de necesitate si celelalte documente in
probatiune. Documentul va contine obligatoriu termenul in care se solicitd raspunsul
de la conducitorul compartimentului/decanul facultatii implicate si sanctiunea stabilita
de instan{d in cazul nerespectdrii acestuia.

b)  Conducitorul compartimentului responsabil/decanul facultatii implicate va fi informat
de CJ desemnat prin e¢-mail cu privire la aceastd situatic. Conduc#torul
compartimentului/decanul facultdtii implicate va comunica BJ dovada achitarii
onorariilor de expert stabilite de instant3 cu celeritate si in termenul stabilit.

¢)  ClJ desemnat va depune dovada achitérii onorariului de expert la instanta de judecata.

5.6.2 Pentru efectuarea expertizei:

a)  CJ desemnat va informa compartimentul/facultatea implicate cu privire la data si locul
stabilite de expert pentru efectuarca expertizei. La fata locului va participa CJ
desemnat si cel putin o persoanid din compartimentul/facultatea implicate care vor
furniza expertului toate informatiile necesare.

b)  Daci pentru efectuarea expertizei sunt necesare inscrisuri, CJ desemnat va redacta si
depune la Registratura USV in ziua primirii adresei de la instanta sau in prima parte a
zilei urmétoare o cerere/referat/adresi/alt document impus de reglementérile USV
citre conducdtorul compartimentului/decanul facultdtii implicate. Documentul va
contine obligatoriu termenul in care se solicitdi rdspunsul de la compartimentul /
facultatea implicate i sanctiunea stabilitd de instantd in cazul nerespectirii acestuia.

¢)  Conducidtorul compartimentului/facultatea implicate va fi informat de CJ desemnat
prin e-mail cu privire la aceasti situatie.

6. DISPOZITII FINALE

6.1 Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de Administratie
al USV.

6.2 Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobdrii in Consiliul de Administratie al

USV.

6.3 Verificarea modului in care se aplicd prezenta procedurd se realizeazi de Biroul Audit Intern
al USV.
6.4. Prezenta procedurd va fi comunicatd tuturor compartimentelor USV pentru a fi cunoscut

modul de actiune in cazul Tn care exista situaii litigioase/debite de recuperat.
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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste conditiile generale si modul de desfasurare a activitdfii de avizare pentru
legalitate a documentelor, de emitere de opinii profesionale de citre consilierii juridici cu privire la
legalitatea aspectelor supuse pentru avizare din cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul Biroului Juridic din Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1
3.2.

3.3.

34
3.5,
3.6.
3.7

Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic;

Statutul profesiei de consilier juridic publicat in MO 684 din 29.07.2004, cu modificarile i
completdrile ulterioare;

Codul Deontologic al consilierului juridic adoptat de Ordinul Consilierilor Juridici din
Romdnia la data de 24.07.2004 si armonizat urmare a hotéréarilor Congreselor Federatiei din
data de 18.04.2010 si 17.03.2020;

Regulamentul de organizare si functionare al USV;

Regulamentul Biroului Juridic al USV;

Regulamentul Intern al USV;

Legislatia aplicabila tipurilor de documente avizate si deciziile managementului USV,

4. DEFINITII ST ABREVIERI

4.1.  Termeni si definitii

4.4.1. Avizare pentru legalitate - operatiune ce constd in emiterea unei opinii profesionale ca
urmare a analizei asupra aspectelor strict juridice ale acestuia.

4.2.  Abrevieri

BJ — Biroul Juridic

CPF - Control Financiar Preventiv

USV  — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava

5. CONTINUT

5.1.  Generalititi

5.2.1 Desfasurarea activitdtii curente in cadrul USV presupune incheierea unei varietdfi de
documente, care necesitd avizare din punct de vedere juridic, indiferent dacd proiectul
acestora a fost intocmit de cétre compartimente/ facultiti din cadrul USV sau daca proiectele
acestor contracte provin de la tertii care urmeazé si devind parteneri contractuali ai USV,

5.2.2 Biroul Juridic, prin consilierii juridici, asigurd avizarea documentelor in legiturd cu
activitatea din USV, care angajeazd rispunderea patrimoniala, contractuala, civila, penala si
disciplinara,

5.2.3 In conditiile fegii i ale regulamentelor specifice USV, Biroul Juridic:

a) avizeazd i contrasemneazd acte cu caracter juridic, respectiv: contrasemneazi
contractele/actele aditionale de: executie, furnizare, servicii, colaborare, s.a.,
contractele de studii, contractele de finantare, contractele de voluntariat etc;

b)  avizeazd contractele de munci, actele adifionale ale acestora, deciziile referitoare la
personalul universitdtii (de incheiere, de modificare, de suspendare, de incetare a
contractului de munci etc);

c) avizeazd privind legalitatea proiectele de contracte, colabordri, protocoale, acorduri,
conventii, acte aditionale ale acestora sau orice alte acte care produc efecte juridice, ce
privesc activitatea din USV, intocmite de facultdti sau de compartimentele din
componenta USV, la solicitarea acestora, transmise cu acordul Rectorului USV;

3/5



Avizarea documentelor de cétre Biroul Juridic

Sureava

W Unireeaitatog
Stefan cal Mare
usu

s.2.
5.2.1

5.2.2

523

52.4

5.2.5

5.2.6
5.2.7

52.8

52.9

5.2.10

5.2.11
5.2.12

52,13

5.3.
5.3.1

532

d) avizeazi decizii ale Rectorului USV, protocoale, acorduri, conventii, acte aditionale
ale acestora, decizii ale Rectorului USV, hotirari ale Consiliului de Administratie,
hotdréri ale Senatului USV, regulamente, proceduri, metodologii.

Modul de lucru

Documentele sunt transmise spre avizare initiald, de reguld, in format electronic pe adresa
juridic@usv.ro, insotite, dacd este cazul, de explicatii privind contextul in care a devenit
necesard incheierea documentuiui si orice alte elemente necesare stabilirii legalitétii
documentului; compartimentul initiator al documentului in cauzi va comunica Biroului
Juridic si toate actele/documentele care au stat la baza sau au determinat intocmirea
documentului supus avizarii.

Ca exceptie, documentele pot fi prezentate initial direct in format fizic, transmise prin
Registratura USV sau direct la Biroul Juridic.

Documentele sunt Inregistrate in registrele specifice ale USV (contractele, conventiile,
actele aditionale s.a — la Registratura Generald, deciziile de Resurse Umane - in registrele
Directiei de Resurse Umane, alte decizii - Registrul Biroul management proiecte sau
registrele din cadrul Secretariatului General, dupd caz, ordinele de rector, hotdrérile
Consiliului de Administratie si Senat — in registrele specifice din cadrul Secretariatului
General - Rectorat).

Termen de emitere a avizului juridic: in functie de complexitatea §i urgenta documentului,
maxim 30 de zile calendaristice. Termenul se calculeaza incepand cu a doua zi a transmiterii
sale prin e-mail/registraturéd/prezentiirii la Biroul Juridic.

Consilierul juridic analizeazi documentele care stau la baza emiterii actului Tntocmit de
compartimentele de specialitate si verificd temeiul legal prin consultarea legislatiei
aplicabile.

Consilierul juridic solicitd informatii suplimentare, daca este cazul.

Dacid Biroul Juridic constatd ci documentul transmis spre avizare nu respectd conditiile
impuse de prevederile legale in vigoare, acesta restituie proiectul acestuia initiatorului,
insotit de observatii.

Dupi efectuarea modificdrilor de citre initiatorul documentului, conform recomanddrilor
Biroului Juridic, documentul va fi avizat, in cazul in care respecti prevederile legale.

Dups avizarca documentului de cédtre angajatii Biroului Juridic, acesta va fi Inapoiat
initiatorului, care il va comunica spre semnare urmdtoarelor persoane din lista de avizare si
spre aprobare conducerii USV.

Avizarea pentru legalitate emisd de consilierul juridic se referd la aspecte strict juridice, nu
se referd la aspecte economice/tehnice/de altd natura.

Avizele pentru legalitate vor fi insotite de semndtura consilierului juridic.

in cazul in care consilierul juridic fsi exprima refuzul de a oferi avizarea pentru legalitate a
documentului, va intocmi un referat de neavizare in care va mentiona cauzele care au
determinat decizia de neavizare, neconcordanta cu normele legale, pe care il comunici celui
care a transmis documentul.

Angajatii Biroului Juridic nu réspund pentru neavizarea din punct de vedere juridic a
documentelor care necesitau 0 asemenea avizare, dar care nu le-au fost comunicate de cétre
compartimente/birouri/servicii de specialitate in acest scop, insofite de documentele
solicitate sau intr-un termen rezonabil pentru a avea timpul necesar analizei documentului.

Modul de lucru in cazul avizirii contractelor/acordurilor/conventiilor/protocoalelor

in cazul in care proiectele acestor documente ce urmeazi a fi incheiate de USV cu terte
persoane fizice si/sau juridice sunt initiate/propuse/claborate de citre persoanele cu care
urmeazi a se contracta, documentele in cauza vor fi comunicate spre avizare Biroului Juridic
de cétre compartimentul/persoana care a primit comunicarea documentului.

Odati cu proiectul furnizat de viitorul partener, se vor comunica Biroului Juridic si toate
documentele/explicatiile care stau la baza incheierii respectivului contract, din care si
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53.5

5.3.6

5.3.7

5.3.8

rezulte premisele de fapt si de drept care determind incheierea respectivului. Angajafii
Biroului Juridic vor proceda la verificarea legalititii clauzelor inscrise in proiectul de
contract, iar in cazul in care acestea sunt conforme cu prevederile legale in vigoare, vor
aviza juridic documentul respectiv.

in cazul in care clauzele inscrise in proiect nu respectd prevederile legale In vigoare, Biroul
Juridic il va returna, cu observatiile care se impun si eventuale sugestii de modificare, citre
compartimentul din cadrul USV care I-a comunicat spre avizare, in vederea comunicarii
obiectiunilor catre viitorul partener,

Dupa ecfectuarca modificarilor de catre initiatorul proiectului, conform recomandirilor
angajatilor Biroului Juridic, documentul va fi avizat, in cazul in care acesta respectd
prevederile legale. Dupi avizarea de citre angajatii Biroului Juridic, acesta va fi inapoiat
compartimentului care l-a comunicat spre avizare, care il va comunica spre semnare
conducerii USV.

Persoanele abilitate din cadrul conducerii USV pentru semnarea contractelor sunt rectorul,
directorul general administrativ si directorul economic sau persoanele desemnate prin
decizia Rectorului USV. Contractele pentru care este necesard viza CFP vor fi inménate
personalului cu responsabilitdti de control financiar intern preventiv. Dacd natura
contractului o impune, acesta va fi semnat si de cdtre directorul de resort sau alt sef de
compartiment din cadrul USV sau de cétre responsabilul activitidtii pentru care este necesara
incheierea documentului.

Documentele pentru care este necesar avizul juridic nu vor fi semnate de cétre persoanele
din conducere anterior avizirii acestora de citre angajatii Biroului Juridic.

De asemenea, contractele nu vor fi semnate de cétre Rectorul USV, decit dupd ce toate
persoancle abilitate si-au aplicat semniturile pe proiectul de contract supus semnarii.

In cazul in care modificdrile operate asupra proiectului, de citre initiatorul acestuia, ca
urmare a recomandarilor angajatilor Biroului Juridic, nu sunt conforme cu dispozitiile legale
si cu recomanddrile ficute sau dacd initiatorul nu a operat modificdrile solicitate, se refuza
avizarea proiectului de contract, caz in care se intocmeste o notd in care se aratd motivele
refuzului, care se ataseazd proiectului de contract a carui avizare a fost refuzati $i se restituie
compartimentuiui care a comunicat contractul spre avizare, odaté cu acesta.

6. DISPOZITII FINALE

6. 1.

6.2.

6.3.

6.4.

Aprobarea modificdrii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de Administratie
al USV.

Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobdrii in Consiliul de Administratic al
USV.

Verificarea modului in care se aplica prezenta procedurd se realizeaza de Biroul Audit Intern
al USV.

Prezenta procedurd va fi comunicatd tuturor compartimentelor USV pentru a fi cunoscut
modul in care se obtine avizul juridic atunci cand este necesar.
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