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1. Introducere

Procedura stabileste conditiile generale si modul de desfasurare a activitatii de avizare pentru
legalitate a documentelor in cadrul Universitétii de Vest “Vasile Goldis” din Arad

Prezenta procedura detaliaza documentele utilizate si da asigurdri cu privire la existenta
documentatiei adecvate derularii activitatii in cadrul Directiei Juridice.

Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, existand o
decizie de delegare de atributii catre alt salariat cu studii juridice, pentru perioada in care
Consilierul juridic este in concediu sau nu este 1n institutie.

Procedura se aplica Universitatii de Vest Vasile Goldis din Arad.

Avizarea de legalitate este un pas fundamental in circuitul documentelor, fiind ntrerupt in
cazul in care documentul nu primeste avizul de legalitate. De aceasta activitate, acordarea
avizului de legalitate al Directiei juridice, depind finalizarea multor documente, a demersurilor
diferitelor structuri din cadrul Universitatii (decizii personal, decizii studenti, contracte de munca
etc.).

2. Definitii si abrevieri

2.1 Definitii
Procedura operationala - prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual;
Editie a unei proceduri operationale - forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata;
Revizia in cadrul unei editii - actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate;
Directie Juridica- structura a cdrei activitate este sa asigure apdrarea drepturilor si intereselor
legitime ale Universitatii de Vest ,,Vasile Goldis" Arad, in conformitate cu Constitutia si legile
tarii, regulamentele si actele administrative proprii ale Universitatii, in raporturile cu autoritagile
publice, institutiile de orice naturd, precum si cu orice persoand juridicd sau fizicd, romand sau
straina;
Avizarea pentru legalitate - opinie profesionald emisd de Directia juridicd cu privire la
legalitatea aspectelor supuse acesteia pentru avizare.

2.2 Abrevieri
P.O. - Procedura operationala;
E — Elaborare;
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V — Verificare;
A — Aprobare;
Ap. — Aplicare;
Ah. — Arhivare.

3. Documente de referinta
Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificarile si completarile ulterioare;
Statutul profesiei de consilier juridic, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei Partea I, nr.
684/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;
Codul Deontologic al consilierului juridic;
Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
Actele normative subsecvente Legii 199/2023,;
Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat;
Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice- proiecte de cercetare;
Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Juridice;
Carta Universitatii de Vest Vasile Goldis din Arad.

4. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor

Generalitati

Directia juridicd, prin consilierul juridic angajat, asigura desfasurarea activitatilor entitatii
publice in conformitate cu obligatiile impuse de legislatia in vigoare si de regulamentele interne.
Aceasta include:
— avizarea documentelor care implica raspundere patrimoniald, contractuald, civila, penald sau
disciplinara;

— contrasemnarea $i avizarea actelor juridice precum contracte de executie, furnizare, servicii,
colaborare, contracte de studii, acte aditionale, contracte de finantare, contracte de voluntariat;
— avizarea contractelor de munca si a deciziilor referitoare la personalul universitatii (incheiere,
desfacere, suspendare, dosare de concurs etc.);
— avizarea deciziilor referitoare la studenti (inscriere, exmatriculare, reluare studii etc.);
— colaborarea cu facultdtile si departamentele universitare pentru elaborarea proiectelor de
decizii, ordine, hotarari sau dispozitii;
— acordarea de consultantd juridica de specialitate tuturor compartimentelor si angajatilor
universitatii;

— exprimarea avizului privind legalitatea proiectelor de contracte, colaborari, protocoale,
acorduri si alte acte cu efect juridic intocmite de facultdti sau departamente;
— participarea la sedintele Consiliului de Administratie si ale Senatului universitatii atunci cand
este invitat, cu avizarea hotararilor emise.
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Documente utilizate

Documentele specifice includ: aviz juridic, contracte (achizitii, studii, finantare, voluntariat),
decizii de personal si studenti (incadrare, inmatriculare, exmatriculare) etc.
Lista si provenienta documentelor utilizate

Se utilizeaza deciziile rectorului/presedintelui, hotararile Consiliului de Administratie si ale
Senatului, proiectele de contracte si protocoalele si conventiile aferente.
Continutul si rolul documentelor

in relatiile cu studentii: contracte de studiu, acte aditionale, decizii administrative;
In relatiile cu angajatii: contracte de munca si decizii de incadrare, suspendare sau incetare;
Cu voluntarii: contracte de voluntariat;

In relatiile economice: contracte de achizitie si prestari servicii care reglementeaza drepturile si
obligatiile partilor, obiectul si durata;

Deciziile rectorului pun in aplicare hotararile interne prin act administrativ.
Circuitul documentelor

Contractele supuse avizarii sunt insotite de referat de necesitate aprobat de rector/presedinte,
incluzand datele economice si tehnice necesare. Dupd avizare, contractele sunt Tnaintate spre
aprobare citre Directorul Economic (viza CFP), Directorul General Administrativ si Rector. In
cazul deciziilor referitoare la studenti, acestea sunt concepute de secretariatele facultatilor,
verificate de decani, apoi avizate de consilierul juridic si transmise Rectorului prin secretariat
pentru aprobare.

Resurse necesare

Resurse materiale: logistica completa (birouri, scaune, rechizite, calculatoare, acces la retea si
baze de date, imprimante, spatiu de arhivare etc.).

Resurse umane: personalul facultatilor, centrelor, departamentelor si directiilor implicat direct
in activitatile procedurate.

Resurse financiare: buget al Universitatii de Vest ,,Vasile Goldis” din Arad.
Modul de lucru

Planificare: consilierul juridic analizeaza documentele departamentelor si modeleaza actele in
conformitate cu legislatia in vigoare, acordand avizul de legalitate.

Derulare: consilierul juridic poate solicita informatii suplimentare si verifica temeiul legal;
avizul legal nu acopera aspecte economice sau tehnice. Daca refuza avizarea, emite un referat de
neavizare in care motiveazad decizia si propune modificari sau solutii legale alternative, iar acesta
se comunica persoanei care a initiat documentul.
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Valorificarea rezultatelor: avizul juridic conferd caracter legal documentelor emise de
universitate.

Responsabilitati
Nr. | Compartimentul(postul)/actiunea
crt. | (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 | Directia juridica E
2 | Prorector \%
3 | Rector A
4 | Consiliul de administratie Ap.
5 | Senat Ap.
6 | Arhivar Ah.

5. Anexe




