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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura prezintd maniera in care Biroul Juridic din USV actioneaza in ceea ce priveste apararea
drepturilor si intereselor universitatii 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) activitatii la care se refera procedura operationald - activitatile care

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

contencios administrativ si litigii de munca.

Activitatile procedurate si 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 bazeaza pe:

1) delimitarea clard a activitatilor si atributiilor compartimentelor/entitatilor din cadrul
USV implicate;

il)  furnizarea de catre compartimentele, entititile din USV a informatiilor, datelor,
asistentei si documentelor necesare;

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

3. DOCUMENTE DE REFERINTA PRIVIND ACTIVITATEA JURIDICA

3.1.

Documente de referinta la nivel national:

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

o Legea nr. 134/2010 privind aprobarea Codului de procedura civila republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare;

o Legea nr. 554/2004 — privind contenciosul administrativ, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare;

o Legea nr. 1/2011 - Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

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

o Legea 101/2016 —privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a

contractelor de achizitie publicd a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum §i pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor cu modificarile
ulterioare;

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

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

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

o Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu

modificarile si completarile ulterioare;
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o Statutul profesiei de consilier juridic, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei Partea
I, nr. 684/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;
o Codul Deontologic al consilierului juridic;
o Legislatia specifica aplicabila cauzelor in speta.

3.2. Documente de referinta la nivelul universitatii:

° Carta USV;
o Regulamentul de Ordine Interioara al USV.

3.3. Alte documente de referinta:

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

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Termeni si definitii

4.1.1. Dosar in faza de judecati — dosar ce face obiectul unei sesiziri a instantei. Faza de
judecata este alcatuita din: judecata in fond (prima instantd), judecata in caile de atac si
judecata 1n cdile extraordinare de atac.

4.1.2. Litigiu — 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 paratul 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 sesizeaza instanta de judecata
cerand apararea unui drept al sdu sau a unui interes ocrotit prin lege, sustinand ca un drept
este subiectiv incalcat sau neintemeiat contestat de parat.

4.1.5. Paratul (reclamatul) — este subiectul raportului juridic litigios, Tmpotriva caruia in instanta
de judecata se porneste un proces ca fiind prezumat a fi incédlcat 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. Activititile desfasurate de BJ in vederea reprezentarii USV in instanta

5.1.1 Activitati principale, constand in:

a) asigurarea asistentei, consultarii si reprezentarii USV in fata instantei de judecatd, in
litigiile in care aceasta are calitatea de parte - in etapa procesuald de prima instanta si in
cdile de atac precum si in fata altor organisme, institufii §i autoritati judiciare, de
control, sau ce fac parte din administratia publicd centrald si/sau locald etc. pe baza
delegarii date de conducerea universitatii;

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

c) solicitarea de puncte de vedere/consultantd/asistentda de specialitate tuturor
compartimentelor cu atributii si implicatii in cauza ce face obiectul dosarului;

d) comunicarea expertizelor si solicitarea de puncte de vedere si asistentd conducatorului
compartimentului/decanului facultatii implicate in vederea formularii obiectiunilor fata
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5.2.
5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.24.

5.3.
5.3.1.

53.2.

de expertizele intocmite in diferite dosare aflate pe rolul instantelor de judecata, daca
este cazul;

e) comunicarea copiilor de pe hotararile judecatoresti din dosarele in care USV are
calitatea de parte, entitatilor din cadrul USV implicate, in vederea valorificarii acestora.

Activitati auxiliare, constand in:

a) Inregistrarea si repartizarea documentelor in cadrul biroului;

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

¢) arhivarea documentelor.

Modul de lucru in cazul dosarelor unde USV este parata

Registratura USV inregistreaza si transmite BJ, pe baza de semnadturd, odatd cu
corespondenta zilnicd, cu celeritate, toate documentele (adrese, cereri de chemare in
judecatd, inscrisuri depuse de parti in probatiune, cereri de apel, cereri de recurs, alte acte si
inscrisuri procedurale comunicate de instantele de judecata etc.), provenite de la instantele
de judecatd de orice grad, referitoare sau in legdturd cu procesele civile, comerciale, de
contencios administrativ si litigiile de munca in care USV are calitatea de parte procesuala.
BJ va analiza documentele transmise prin Registratura USV si va proceda la intocmirea
oricdror acte procedurale care se impun si/sau comunicarea informatiilor solicitate de cétre
instantele judecatoresti. Solicitarea informatiilor necesar a fi comunicate instantelor de
judecatd va fi facutd de BJ cétre conducatorul compartimentelor care detin respectivele
informatii, pe bazad de notd internd, semnatd atat de catre CJ desemnat, care a Intocmit
respectiva notd internd, cat si de Rectorul USV. Conducatorul compartimentului/decanul va
comunica pe baza respectivei note interne informatiile solicitate de BJ. CJ desemnat le va
comunica instantei sau, pe baza informatiilor primite de la structurile abilitate din cadrul
USV, va proceda la intocmirea actelor procedurale care se impun.
In cazul in care actele comunicate de instantele de judecatd sunt cereri de chemare in
judecata sau cereri aferente cailor 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 intAmpinarilor fata
de respectivele cereri, dupa care va proceda la Intocmirea intdmpindrilor precum si a oricaror
cereri sau alte acte procedurale care se impun.
Toate actele Intocmite de BJ, dupa ce au fost semnate de catre persoanele abilitate din cadrul
USV, se vor comunica instantelor de judecata prin unul din urmatoarele mijloace:
a)  depunerea acestora la registraturile acestor instante;
b)  prin fax/ posta sau servicii de curierat cu confirmare de primire;
c)  prin intermediul Registraturii USV;
d) prin e-mail catre adresa indicatd pe portal.just.ro/in citatiile sau comunicarile instantei
de pe adresa juridic@usv.ro (care va fi indicata drept adresd de corespondentd in
actiunile si intampinarile transmise).

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

In vederea formularii unei actiuni, compartimentele/facultitile din cadrul USV, dupa ce au
parcurs fazele premergatoare pentru evitarea litigiului (notificari, negociere, mediere etc)
intocmesc adrese motivate prin care solicitd BJ sesizarea instantelor judecatoresti. Adresele
sunt Inregistrate la Registratura USV, iar transmiterea trebuie aprobatd 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 catre persoana
care are In pastrare originalul. Documentele si adresa pot fi transmise si prin e-mail,
eventual, unde este posibil, si Tn format word.

In cazul in care sunt necesare clarificiri sau inscrisuri suplimentare, acestea sunt solicitate in
scris cu precizarea termenului de raspuns, prin Registratura USV sau prin e-mail, de catre CJ
desemnat de coordonatorul/seful BJ prin precizarea unui termen de raspuns astfel incat sa nu
fie impiedicata depunerea in termen a actiunii. Compartimentul/facultatea de la care au fost
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5.3.3.

53.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

5.3.10.

5.3.11.

5.3.12.

54.
54.1.

54.2.

5.5.
5.5.1

solicitate clarificéri are obligatia sd raspunda in scris, prin Registratura USV sau prin e-mail
in termenul stabilit de CJ.

Daca potrivit legii trebuie indeplinitd o procedurd prealabild, CJ desemnat va efectua
demersurile pentru indeplinirea respectivei proceduri, actionand in interiorul USV 1in
conformitate cu prezenta procedura.

Daca sunt indeplinite toate conditiile pentru formularea actiunii in instantd, CJ desemnat
redacteaza cererea de chemare in judecatd, cu respectarea conditiilor de forma si de fond
impuse de Codul de Procedura civila si legile speciale aplicabile.

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

Cererea de chemare in judecatd este insotitd de mijloacele de proba 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 conducatorului
compartimentului sau decanului care a emis adresa initiald cu privire la depunerea cererii de
chemare in judecata.

In procedura prealabila fazei de judecati, la adresele emise de instantd rapunsurile sunt
redactate si depuse de CJ desemnat.

In cazul in care in procedura prealabild judecatii sunt solicitate de instantd inscrisuri,
clarificari, dovada achitarii taxelor judiciare de timbru, iar acestea nu pot fi solutionate doar
de catre BJ, CJ desemnat va redacta si depune la Registratura USV in ziua primirii adresei
de la instanta sau in prima parte a zilei urmatoare o cerere/referat/adreséd/alt document impus
de reglementarile USV catre compartimentul responsabil / facultatea implicatd. Documentul
va contine obligatoriu termenul in care se solicitd raspunsul de la compartimentul
responsabil si sanctiunea stabilitd de instantd in cazul nerespectarii acestuia. Conducatorul
compartimentului / facultétii implicate va fi informat de CJ prin e-mail cu privire la aceasta
situatie.

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

In cazul in care instanta de judecati solicitd sau CJ desemnat considera ci sunt necesare alte
inscrisuri/clarificari/descriere a unor situatii de fapt suplimentare, CJ desemnat le va solicita
in conditiile pct. 5.2.3 compartimentului / facultatii implicate.

Modul de lucru in cazul care implicd un drept de dispozitie

In cazul in care pe parcursul derulirii procesului apar unele situatii care implici un drept de
dispozitie: renuntarea la judecatd, Tmpacarea partilor, incheierea unei tranzactii, formularea
unei cereri de stramutare etc., CJ desemnat va Tnainta rectorului 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, urmand ca CJ desemnat, in baza rezolutiei transmise de Rectorul USV
sd redacteze si sa depuna la instantd documentele necesare.

Modul de lucru in cazul cailor de atac

In cazul in care hotirarea judecatoreasca este favorabild USV:

a) nu s-a formulat de partea adversa cale de atac: CJ desemnat va efectua demersurile
necesare 1n vederea initierii procedurii de executare, dacd este cazul, sentinta se va
transmite compartimentelor / facultitii a caror activitate are incidentd cu obiectul
procesului daca este cazul; dosarul se va arhiva in zona dosarelor finalizate.

b) s-a formulat cale de atac de partea adversda: CJ desemnat va redacta si depune la
instanta competentd in termenul prevazut in legislatie, Intdmpinarea si toate
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inscrisurile necesare, comunicind cu compartimentele / facultatile responsabile din
USV.

5.5.2 1In cazul in care hotararea judecitoreasci nu este favorabila USV:

5.6.
5.6.1

5.6.2

a)

b)

CJ desemnat va intocmi in termen de maxim 3 zile de la repartizarea hotararii
judecdtoresti un punct de vedere motivat privind exercitarea cdii de atac care se
avizeaza de seful BJ. Daca CJ desemnat este conducatorul compartimentului, nu mai
este necesar punct de vedere.

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

Daca, din analiza, reiese ca nu este oportund calea de atac sau existd riscuri care
trebuie aduse la cunostinta conducerii, se transmite de cétre seful/coordonatorul BJ
referat motivat citre rector cu propunerea de a se renunta la calea de atac. In cazul in
care rectorul aproba, se renunta la calea de atac.

Reprezentarea USYV in situatiile efectudrii unor expertize judiciare

Pentru plata onorariilor expertilor:

a)

b)

¢)

CJ desemnat va redacta si depune la conducdtorul compartimentului / decanul
facultatii implicate Tn ziua primirii adresei de la instantd sau in prima parte a zilei
urmatoare / in ziua dispunerii masurii de instantd (daca CJ este prezent la sedintd) sau
in prima parte a zilei urmatoare, referatul de necesitate si celelalte documente in
probatiune. Documentul va contine obligatoriu termenul in care se solicita raspunsul
de la conducatorul compartimentului/decanul facultatii implicate si sanctiunea stabilita
de instanta in cazul nerespectdrii acestuia.

Conducatorul compartimentului responsabil/decanul facultatii implicate va fi informat
de CJ desemnat prin e-mail cu privire la aceastd situatie. Conducatorul
compartimentului/decanul facultdtii implicate va comunica BJ dovada achitarii
onorariilor de expert stabilite de instanta cu celeritate si In termenul stabilit.

CJ desemnat va depune dovada achitarii onorariului de expert la instanta de judecata.

Pentru efectuarea expertizei:

a)

b)

c)

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

Dacd 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 urmatoare o cerere/referat/adresa/alt document impus de reglementarile USV
citre conducatorul compartimentului/decanul facultatii implicate. Documentul va
contine obligatoriu termenul in care se solicitd raspunsul de la compartimentul /
facultatea implicate si sanctiunea stabilitd de instanta in cazul nerespectarii acestuia.
Conducdtorul compartimentului/facultatea implicate va fi informat de CJ desemnat
prin e-mail cu privire la aceasta situatie.

6. DISPOZITII FINALE

6.1

6.2

6.3

6.4.

Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de Administratie
al USV.
Prezenta procedura intrd in vigoare din momentul aprobarii In Consiliul de Administratie al

USV.

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

Prezenta procedurda va fi comunicata tuturor compartimentelor USV pentru a fi cunoscut

modul de actiune in cazul in care existd situatii litigioase/debite de recuperat.
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