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1. SCOPUL PROCEDURII

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

2. DOMENIU DE APLICARE

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

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.  Legeanr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic;

3.2.  Statutul profesiei de consilier juridic publicat in MO 684 din 29.07.2004, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3.3.  Codul Deontologic al consilierului juridic adoptat de Ordinul Consilierilor Juridici din
Romania la data de 24.07.2004 si armonizat urmare a hotdrarilor Congreselor Federatiei din
data de 18.04.2010 si 17.03.2020;

3.4.  Regulamentul de organizare si functionare al USV;

3.5.  Regulamentul Biroului Juridic al USV;

3.6. Regulamentul Intern al USV;

3.7.  Legislatia aplicabila tipurilor de documente avizate si deciziile managementului USV.

4. DEFINITII SI 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.  Generalitati

5.2.1 Desfasurarea activitatii curente in cadrul USV presupune incheierea unei varietdti de
documente, care necesitd avizare din punct de vedere juridic, indiferent dacd proiectul
acestora a fost Intocmit de catre compartimente/ facultati din cadrul USV sau daca proiectele
acestor contracte provin de la tertii care urmeaza sa devina parteneri contractuali ai USV.

5.2.2 Biroul Juridic, prin consilierii juridici, asigurd avizarea documentelor in legdturd cu
activitatea din USV, care angajeaza raspunderea patrimoniald, contractuald, civila, penala si
disciplinara.

5.2.3 In conditiile legii si ale regulamentelor specifice USV, Biroul Juridic:

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

b) avizeaza contractele de muncé, actele aditionale ale acestora, deciziile referitoare la
personalul universitatii (de incheiere, de modificare, de suspendare, de incetare a
contractului de munca etc);

¢) avizeaza privind legalitatea proiectele de contracte, colaborari, protocoale, acorduri,
conventii, acte aditionale ale acestora sau orice alte acte care produc efecte juridice, ce
privesc activitatea din USV, intocmite de facultiti sau de compartimentele din
componenta USV, la solicitarea acestora, transmise cu acordul Rectorului USV;
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d) avizeazad decizii ale Rectorului USV, protocoale, acorduri, conventii, acte aditionale
ale acestora, decizii ale Rectorului USV, hotarari ale Consiliului de Administratie,
hotarari 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 documentului si orice alte elemente necesare stabilirii legalitatii
documentului; compartimentul initiator al documentului in cauzd 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, dupa caz, ordinele de rector, hotararile
Consiliului de Administratie si Senat — in registrele specifice din cadrul Secretariatului
General - Rectorat).

Termen de emitere a avizului juridic: In functie de complexitatea si urgenta documentului,
maxim 30 de zile calendaristice. Termenul se calculeaza incepand cu a doua zi a transmiterii
sale prin e-mail/registraturd/prezentarii la Biroul Juridic.

Consilierul juridic analizeaza documentele care stau la baza emiterii actului intocmit de
compartimentele de specialitate si verifica temeiul legal prin consultarea legislatiei
aplicabile.

Consilierul juridic solicita informatii suplimentare, daca este cazul.

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

Dupa efectuarea modificarilor de catre initiatorul documentului, conform recomandarilor
Biroului Juridic, documentul va fi avizat, in cazul in care respecta prevederile legale.

Dupa avizarea documentului de catre angajatii Biroului Juridic, acesta va fi inapoiat
initiatorului, care il va comunica spre semnare urmatoarelor persoane din lista de avizare si
spre aprobare conducerii USV.

Avizarea pentru legalitate emisa de consilierul juridic se referd la aspecte strict juridice, nu
se refera la aspecte economice/tehnice/de alta natura.

Avizele pentru legalitate vor fi insotite de semnatura consilierului juridic.

In cazul in care consilierul juridic isi 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 1l comunica celui
care a transmis documentul.

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

Modul de lucru in cazul avizérii 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/elaborate de catre persoanele cu care
urmeaza a se contracta, documentele in cauza vor fi comunicate spre avizare Biroului Juridic
de catre compartimentul/persoana care a primit comunicarea documentului.

Odata cu proiectul furnizat de viitorul partener, se vor comunica Biroului Juridic si toate
documentele/explicatiile care stau la baza incheierii respectivului contract, din care sa
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rezulte premisele de fapt si de drept care determind incheierea respectivului. Angajatii
Biroului Juridic vor proceda la verificarea legalitatii 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 respecti prevederile legale in vigoare, Biroul
Juridic 1l va returna, cu observatiile care se impun si eventuale sugestii de modificare, catre
compartimentul din cadrul USV care l-a comunicat spre avizare, in vederea comunicarii
obiectiunilor cétre viitorul partener.

Dupd efectuarea modificarilor de catre initiatorul proiectului, conform recomandarilor
angajatilor Biroului Juridic, documentul va fi avizat, in cazul in care acesta respectd
prevederile legale. Dupa avizarea de cétre angajatii Biroului Juridic, acesta va fi Tnapoiat
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 inmanate
personalului cu responsabilitdti de control financiar intern preventiv. Dacd natura
contractului o impune, acesta va fi semnat si de catre directorul de resort sau alt sef de
compartiment din cadrul USV sau de cétre responsabilul activitatii pentru care este necesara
incheierea documentului.

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

De asemenea, contractele nu vor fi semnate de cétre Rectorul USV, decat dupa ce toate
persoanele abilitate si-au aplicat semnaturile pe proiectul de contract supus semnarii.

In cazul in care modificirile operate asupra proiectului, de catre initiatorul acestuia, ca
urmare a recomandarilor angajatilor Biroului Juridic, nu sunt conforme cu dispozitiile legale
si cu recomandarile facute sau dacd initiatorul nu a operat modificarile solicitate, se refuza
avizarea proiectului de contract, caz in care se Intocmeste o notd in care se aratd motivele
refuzului, care se ataseaza proiectului de contract a cdrui avizare a fost refuzata si se restituie
compartimentului care a comunicat contractul spre avizare, odata cu acesta.

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 1n 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 procedurd va fi comunicata tuturor compartimentelor USV pentru a fi cunoscut
modul in care se obtine avizul juridic atunci cand este necesar.
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