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1. Scop

1.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura stabileste conditiile generale si modul de desfagurare a activititii de avizare pentru legalitate a
documentelor 1n cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

1.2. Stabileste modul de derulare a misiunilor de asigurare si persoanele implicate. Prezenta procedurd
operationald asigurd respectarea si aplicarea unitari a prevederilor actelor normative generale si specifice in
Universitatea ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.

1.3. Procedura prezinta o asigurare cu privire Ia existenta documentatiei adecvate derulirii activititii
Prezenta procedura detaliazi la punctul 8.2 documentele utilizate si dd asigurdri cu privire la existenta
documentatiei adecvate derularii activitatii in cadrul Oficiului Juridic.

1.4. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, existand o decizie de delegare
de atributii citre alt salariat cu studii juridice, pentru perioada in care Consilierul juridic este in concediu sau
nu este in institutie.

1.5. Sprijini auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector / conducitorul
structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.

2. Domeniu de aplicare
Procedura se aplici in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
2.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali
Avizarea pentru legalitate a documentelor - opinie profesionalid emisi de Oficiul juridic cu privire la legalitatea

aspectelor supuse pentru avizare.

2.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
entitatea publici.

Avizarea de legalitate este un pas fundamental in circuitul documentelor in Universitatea ,,1 Decembrie 1918”
din Alba Iulia; circuitul documentelor fiind intrerupt in cazul in care documentul nu primeste avizul de
legalitate.

2.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurati

De aceasta activitate - acordarea avizului de legalitate al Oficiului juridic depind finalizarea multor documente,
a demersurilor diferitelor structuri din UAB (decizii personal, decizii studenti, contracte de munca, contracte
de studiu, etc.).

2.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitaitii

Birou personal salarizare, Serviciul tehnic achizitii, Secretariatele facultitilor, Secretariatul general.

3. Documente de referinti

3.1. Reglementiri internationale
Nu este cazul
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3.2. Legislatie primari

v' Legeanr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu modificirile
si completarile ulterioare;

v Statutul profesiei de consilier juridic, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei Partea L, nr.
684/2004, cu modificrile si completrile ulterioare;

v" Codul Deontologic al consilierului juridic.

3.3. Legislatie secundari

v" Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;

v' Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat;

v' Codul Civil, cu modificarile i completirile ulterioare iy

v" Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

v Hotérérea nr. 395 / 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie public#/acord cadru din Legea nr.98/2016 privind
achiziiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

v Legea nr.101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie public3, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriri st concesiune
de servicii, precum si pentru organizarea st functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

v" Regulamentul de organizare si functionare a Oficiului Juridic
v' Carta Universitatii ,,]1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Entitate publicd - autoritate publica, institutie public, companie/societate nationald, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridicd, care utilizeazi/administreazi fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Compartiment - Directie General3, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv institutie
fara personalitate juridica aflati in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitatii;

Conducdtor compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef Birou;
Procedurd documentatd ~ modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hértie sau iformat electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

Procedura operationali (procedura de lucru) - proceduré care descrie un proces sau o activitate care
se desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate la
nivelul intregii entitifi publice;

Edifie a unei proceduri operationale - forma initiald sau actualizata, dupi caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzata

Revizia in cadrul unei edifii - actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupi
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

Oficiul juridic - structurd a cirei activitate este s asigure apararea drepturilor si intereselor legitime
ale Universititii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia, in conformitate cu Constitutia si legile tarii,
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g

regulamentele si actele administrative proprii ale Universitatii, in raporturile cu autorititile publice,
institutiile de orice natura, precum si cu orice persoani juridica sau fizic3, roméani sau striind

* Avizarea pentru legalitate - opinie profesionald emisi de Oficiul juridic cu privire la legalitatea
aspectelor supuse acesteia pentru avizare

4.2. Abrevieri

1;; Abrevierea Termenul abreviat
1. 1A Aprobi
2. | Ah. Arhiveazi
3. [Ap. Aplici
4. | Av. Avizeazi
5. | CFP Control financiar preventiv
6. |E Executi
7. | EP Entitate publici
8. |HG Hotéarare de Guvern
9. | OSGG Ordinul Secretariatului General al Guvernului
10. | PO Procedura operationala
11. | ROF Regulament de Organizare si Functionare
12. | UAB Universitatea ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia
13. |V Verifica

5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitiiti

Oficiul juridic prin consilierul juridic angajat asigura desfisurarea activititilor entititii publice in
conformitate cu obligatiile impuse de legislatia in vigoare si de regulamentele inteme, astfel:
avizarea documentelor in legitura cu activitatea Universitdtii, care angajeaza rispunderea patrimonial,
contractuald, civila, penald, disciplinara.
in conditiile legii si ale regulamentelor specifice Universitatii, avizeaza si contrasemneaza alte actele cu
caracter juridic, respectiv: contrasemneazi contractele de executie, furnizare, servicii, colaborare, etc.,
contractele de studii, actele aditionale, contractele de finantare, contractele de voluntariat;
avizeazi contractele de munci si deciziile referitoare la personalul Universitatii (de incadrare, desfacere a
contractului de munci, suspendare, etc.); dosare de concurs;
avizeazd deciziile referitoare la studentii Universitatii (decizii de inmatriculare, exmatriculare, reluare
studii, etc)
colaboreazi cu Facultitile si celelalte Departamente ale Universitdtii la intocmirea proiectelor de decizii,
ordine, hotaréri, dispozitii, precum si a altor acte cu caracter de reglementare in cadrul institutiei, in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;
acordd consultantd de specialitate tuturor compartimentelor salariatilor Universitatii, in problemele
specifice Universitatii, la solicitarea acestora;
dé avizul privind legalitatea proiectelor de contracte, colaboriri, intelegeri, protocoale, acorduri sau a
oricdror alte acte care produc efecte juridice, ce privesc activititile din universitate, Intocmite de Facultiti
sau celelalte compartimente din componenta institutiei;
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h) participé la sedintele Consiliului de Administratie, ale Senatului Universitatii, atunci cind este invitat, daca
nu face parte din acestea si avizeazi hotdrarile emise.

5.2. Documente utilizate

Aviz juridic, contracte (achizitie, de studii, de finantare, de voluntariat), decizii (de personal,
inmatriculare, exmatriculare) etc.

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Decizii rector, hotarari ale Consiliului de administratie, hotiirari Senat, proiecte contracte (achizitie, de
studii, de finantare, de voluntariat), decizii (de personal, inmatriculare, exmatriculare), protocoale,
conventii etc.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
In relatiile cu studentii sunt intocmite contracte de studiu, acte aditionale, decizii; in relatiile cu
angajatii contracte de muncd, decizii de incadrare, suspendare, incetare a contractelor, in relatia cu
voluntarii contracte de voluntariat, in relatiile economice sunt intocmite contracte de achizitie. Toate
contractele enumerate anterior stipuldnd drepturile si obligatiile partilor, obiectul si durata contractului;
deciziile sunt emise de Rector, prin care se pune in aplicare o hotirare.

5.2.3. Circuitul documentelor
Contractele de orice fel, dupi avizare, se inainteazi Contabilului sef, care acorda viza CFP,
Directorului general administrativ si Rectorului (prorectorilor) Universitatii.
Deciziile rectorului in relatiile cu studentii dupd intocmirea lor de Secretariatele facultatilor,
verificarea de catre decani, se avizeazi de Consilierul Juridic i prin intermediul secretariatelor se
transmit Rectorului spre aprobare.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale
Este dezvoltata pe elemente de logistica: birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, materiale
informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, retea, imprimant, posibilititi de stocare a
informatiilor etc. , dar si pe elemente de alta naturs.

5.3.2. Resurse umane
Personalul din cadrul Facultati/Centre/Departamente/Servicii/directii beneficiar (e)/solicitant(a)/ si
/sau persoana/persoanele din cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia care sunt
implicate, prin atributiile /sarcinile de serviciu, in realizarea activitatii procedurate.

5.3.3. Resurse financiare
Bugetul Universititii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia.

5.4. Modul de lucru
54.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
Consilierul juridic analizeazi documentele care stau la baza emiterii actului intocmit de compartimentele de
specialitate si acorda avizul de legalitate, in conditiile actelor normative in vigoare.
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Consilierul juridic solicitd informatii suplimentare, daci e cazul si verificd temeiul legal prin consultarea
legislatiei aplicabile. Avizarea pentru legalitate emis de Consilierul juridic nu se refera la aspect economice
s1 sau tehnice sau de alta naturi - decét cele juridice ale documentelor supuse avizarii pentru legalitate. Avizele
pentru legalitate vor fi insotite de semnétura 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,
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neconcordanta cu normele legale precum si propuneri de modificare si/sau solutii legale alternative, acesta
urménd a se comunica celui care a intocmit documentul.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii
Avizul Oficiului juridic confera documentelor emise de Universitatea »1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

caracterul legal al documentelor.

6. Responsabilititi

Nr. Com.partlmentul (Posml)/ 1 - I | v v VI
crt. actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6

1 Oficiul juridic

2 Prorector A%

3 Rector A

4 Senat Ap.

5 Arhivar Ah.

7. Formular evidenti modificiiri

b
-
= ) - B
2] xR ] e 7}
-1 o S 2 5 £ & 58 g
- L o = - R -] =
5| & = S 2 &0 & £ 9 =S
= o = £ S & o = s 2k
:-. = ] ] < = ] g
Z -] [~4 = = £° Qgg
Q Q ZE E w&ao
(5]

1. I |29.11.2018 0 [29.11.2018 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare — OSGG nr. 400/2015, cu
modificérile si completarile
ulterioare

2. II |28.07.2021 0 | 28.07.2021 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare — OSGG nr. 600/2018

8. Formular analizi proceduri

= 2
- 2 ®
5 ] I
= g - % E R E @
g S » 8 5« < g < &
7] 5} T & » 1]
s S o (-
¢ = S5 E g8 = .
: 3 -2 & 5 s
St omm
4 g‘ o £ & ==z = =X =
g S £ s s = < o = -
S “g e “ = = £ = =
U = ] — [=} o ] = 8
4 o= g = - = =
"] -
@n o @
1. | Oficiul | Tomuta - & /2 e 27.07.2021
.« g4 Mg
Juridic | Sanda ~ l
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri -
E 5 § s .d:a = s :E w
I 2t f | F | #Tg % %t
2 S E g g, = s 38 'S g g0
: £ Z s g 5 SEE g £ g
= s g | & | F3F @& | af
1. | Oficiul Juridic Tomuta 30.07.2021 28.07.2021 28.07.2021
(Exemplar 1 — Sanda
original)
2. | Rector Breaz Valer | 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — Daniel mail publicare
copia scanati ) site
3. | Prorector Muntean 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — Andreea mail publicare
copia scanati ) site
4. | Prorector Ionescu 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 - Petru Stefan mail publicare
copia scanati ) site ]
5. | Consiliul pentru Gligor 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Studii Universitare | Mihai mail publicare
de Doctorat site
(Exemplar nr. 1 —
copia scanati )
6. | Senat (Exemplar nr. | Tamas- 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
1 —copia scanati) | Szora Attila mail publicare
site
7. | Presedinte Comisia | Moisa 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
de Etica si Claudia mail publicare
Deontologie Olimpia site
Universitara
(Exemplar nr. 1 —
copia scanatj )
8. | Directia Generala Gaban 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Administrativa Vasile mail publicare
(Exemplarnr. 1 — Lucian site
copia scanata )
9. | Facultatea de Stiinte | Topor Dan | 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 Actualizare | 28.07.2021
Economice mail publicare
(Exemplar nr. 1 ~ site
copia scanati )
10. | Facultatea de Stiinte | Rotar 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Exacte si Ingineresti | Corina mail publicare
(Exemplar nr. 1 — site
copia scanati )

Pagina 8 din 11




»1 DECEMBRIE 1918"

UNIVERSITATEA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia I

Revizia

0

PRIVIND AVIZAREA PENTRU

DIN ALBA IULIA LEGALITATE A DOCUMENTELOR
Exemplar nr. 1
OFICIUL JURIDIC Cod: PO — OJ — 01
11. | Facultatea de Drept | Tudorascu | 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 Actualizare | 28.07.2021
Stiinte Sociale Miruna mail publicare
(Exemplarnr. 1 — site
copia scanati )
12. | Facultatea de Istorie | Barbulet 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
si Filologie Gabriel mail publicare
(Exemplar nr. 1 - site
copia scanati )
13. | Facultatea de Himeinschi | 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Teologie Ortodoxd | Mihai mail publicare
(Exemplarnr. 1 — site
copia scanatd )
14. | Centrul pentru Dimen 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
fnvatamant la Levente mail publicare
Distants, Frecventa site
si Formare
Continua (Exemplar
nr. 1 — copia scanati
)
15. | Centrul pentru Birlutiu 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Managementul Adriana mail publicare
Calitatii si Strategie site
Institutionala
(Exemplar nr. 1 —
copia scanati ) |
16. | Centrul pentru Cémpan 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
imagine si Diana mail publicare
Marketing site
(Exemplar nr. 1 —
copia scanati )
17. | Centrul pentru Kadar 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Managementul Manuella mail publicare
proiectelor site
(Exemplar nr. 1 —
copia scanati )
18. | Centrul pentru Popa- 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Cercetare Stiintificd | Gorjanu mail publicare
(Exemplarnr. 1 — Cosmin site
copia scanati )
19. | Centrul pentru Tulbure 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Transfer Tehnologic | Adrian mail publicare
(Exemplar nr. 1 — site
copia scanati )
20. | Centrul pentru Melinte 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Relatii Daniel mail publicare
| | Internationale site
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i
(Exemplar nr. 1 -
copia scanati )
21. | Centrul de Dragolea 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Informare si Larisa mail publicare
Orientare in Cariera site
(Exemplar nr. 1 —
copia scanati ) |
22. | Departamentul Todor Ioana | 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
pentru Pregitirea mail publicare
Didactic (Exemplar site
nr. 1 — copia scanati
)
23. | Editura Orian 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
AETERNITAS Georgeta mail publicare
(Exemplar nr. 1 — site
copia scanati )
24, | Compartiment Contor 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Financiar — Tamara mail publicare
Contabil (Exemplar site
nr. 1 - copia scanata
)
25. | Compartiment Stanciu 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Audit Public Intern | Daniela mail publicare
(Exemplar nr. 1 — site
copia scanati )
26. | Secretariat general | Hava 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Universitate Cristina mail publicare
(Exemplar nr. 1 — site
copia scanati )
27. | Biroul Personal — Joldes 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Salarizare Gabriela mail publicare
(Exemplar nr. 1 - site
copia scanati )
28. | Serviciul Social Cimpean 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — Claudia mail publicare
copia scanatd ) site
29. | Serviciul Tehnicsi | Solyom 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
de Investitii Ana mail publicare
(Exemplar nr. 1 - site
copia scanati )
30. | Biblioteca Tatar 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — Corina mail publicare
copia scanati ) site
31. | Biroul Tipografie Albesc 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — Simona mail publicare
copia scanati ) site
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32. | Biroul IT Despa 30.07.2021 | Informare | 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — Otilia J mail publicare
| copia scanati ) | | site

10. Anexe
10.1. Diagrama de proces — Anexa 1

In desfasurarea activititilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementsrile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse prin Legea
nr. 190 din 18 ijulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si
reglementérile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia, politici de
confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba Iulia din data de 28.07.2021

PRESEDINTE
AVIZAT

Conf. uniydr, Affita. amas(-jzora
Oficiul Juridic
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Pagina 11 din 11



Anexal-PO-0J-01

Compartimentele
Universitatii

Verifica In conditiile legii si ale
regulamentelor specifice ale UAB
documentele In legaturd cu activitatea
Universitatil,care angajeaza rdspunderea
patrimoniala, contractuala, civild, penald,
disciplinara

Oficiul juridic al UAB

Avizeazd pentru legalitate in urma verificarii
documentele primite de la
Compartimentele Universitatii

Prorector (dupd caz)

Verifica documentele avizate de

Oficiul juridic

Aproba documentele avizate de
Oficiul juridic

Compartimentele
Universitatii

Arhiveaza documentele avizate de
Oficiul juridic




