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STA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE
Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele
1 3 4 /)
1.1 Elaborat Rotar Claudia Consilier juridic | 16.11.2018 L%%(/;
1.2 Verificat Hurbean Ada Presedinte 28.11.2018 |/
Comisie Juridica %""

1.3 Aprobat Lucian Marina Presedinte Senat | 29.11.2018 | /

/
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE
Nr. | Editia / Revizia Componenta : . vataide la'care’se.: z-lpllca
ot | i arilcamie revizuiti Modalitatea reviziei preved(?r}lf.: edftfe? sau

’ reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia I Elaborare procedurd | Conformitate cu cadrul legal 29.11.2018
operationald in vigoare - OSGG nr.
400/2015 cu modificarile si
completdrile ulterioare

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Exemplar Difuzare
Nr. Scopul : . :
g nr. Compartiment/Functia Nume si Data .
cert. | difuzarii . . .. | Semnatura
prenume primirii
Evidents/ Copiav Cen.trvu.l‘ ‘pentru ' Man.age‘mentvul ) . )
3.1 . scanatd | Calitatii si Strategie Institutionald / | PArvu Simona YOI ,;’L()(() At
Arhivare : 1
Secretar (
Aplicare/ Copia Muntean : )
3.2 B t 1 [
Informare scanatd R Andreea Os‘l.?,iﬂop k\/\
Aplicare/ Copia Reprezentant legal si ordonator de
3.3 : ’ | Adel /
Informare | scanatid | credite Socol Adela 7.9/. M/Q%é
Aplicare/ Copia Consiliul pentru Studii . G . . ==
4 - : ligor Mihai |0\ 70\
3 Informare | scanatd | Universitare de Doctorat / Director Gligor Mihai ‘ WV
Apli Copi Mari - ’
3.5 plicate; op la_ Senat /Presedinte ar‘lna vor, 19 | O
Informare | scanata Lucian
16 Aplicare/ Copiav D%rectia Generala Adn?il?istra.tivﬁ/ Gaban Lucian |05.1 4003 W
Informare | scanatd | Director General Administrativ
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. p, . nr. Compartiment/Functia Nume si Data .
cert. | difuzarii . . ..| Semnatura
prenume primirii | _
Aplicare/ Copia Facultatea de Stiinte Economice / )
5 : Popa M o !
i Informare | scanatdi | Decan R QoL /S
38 Aplicare/ Copia Facultatea de Drept si Stiinte Tudorascu 1? ]
' Informare scanatd | Sociale / Decan Miruna J 0 (7
3.9 Aplicare/ Copiay Facultatea de Istorie si Filologie / | Iorddchescu re ﬁ
Informare | scanata | Decan Teodora
3.10 Aplicare/ Copia Facultatea de Teologie Ortodoxa / HI‘H]C‘IHSChl 15,01 / G //l/l
Informare | scanatd | Decan Mihai
Aplicare/ Copia Facultatea de Stiinte Exacte si . / %/
3,11 i t
Informare | scanatd | Ingineresti/ Decan B Carias éf) 0 / 3 (? - '
. fal 't" ~ .
o Coplaw Cf:ntrul“pentru Inv?,amantula. Dimen \ )
3.12 scanatd | Distan{d, Frecventa Redusa si ﬂd&.{]’\ ﬂ
Informare b o Levente ' s
Formare Continua / Director \
Aplicare/ Copia Centrul pentru Imagine si Céampan ; I ‘q_@\j ¢
. . . . A -~
3 Informare | scanatd | Marketing / Director Diana (¢ ol 'i--’;’“‘ '
Aplicare/ Copia | Centrul pentru Managementul Kadar - 2 .’
3.14 ) ) A 0! 773
Informare | scanatd | Proiectelor / Director Manuella }z} oLi [ M (7/
s | AP | ot o Tramer Temologie/ | Mumtesn |, i
. T
Informare . ,1 g RAINSS Maria Z’!Ol/g
Director
i Cent /
Aslicars/ Coplau en‘ r'ul pe'ntru Ma.nagen.lent'ul I . '
3.16 scanatd | Calitatii si Strategie Institutionala / | _. 9.0/ q
Informare . Simona
Director .
Aplicare/ Copia Centrul pentru Relatii
3.17 . o [ Pet ’
Informare | scanatd | Internationale / Director oneseu Fetru /3 X2 / :
Aplicare/ Copia Centrul de Informare Consiliere si | Dragolea gl
3.18 : : , Y € v
Informare | scanatd | Orientare in Cariera Larisa /#f 7 i%
Aplicare/ Copia ) , Orian < '
19 Ed ETERNITA t A
3 Informare | scanatd - 5/ Director Georgeta 3.0l ,Toﬂaj @/\ 4
Aplicare/ Copia Departamentul pentru Pregitirea
3.20 , , Todor I _
Informare | scanata | Personalului Didactic / Director odorioana a1/ (3 N‘b
391 Aplicare/ Copia Compartiment Financiar Contabil | Contor
' Informare | scanatd |/ Contabil sef Tamara /A/ A\ (9 2 /U " 77
Aplicare/ Copia 0
322 | O | scanatd | Oficiul Juridic / Consilier juridie | Rotar Claudia | 47,01, '
i :
393 Aplicare/ Copia Compartiment Audit Public Intern | Stanciu %‘V(
' Informare | scanatd |/ Administrator financiar Danicla (.. I
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P nr. Compartiment/Functia Nu i Dat
crt., | difuzarii P f mes . ,a_, Semniitura
prenume primirii
394 Aplicare/ Copiav Secretariat gen.eral .Universitate / Hava Cristina |32 0 J’l" . rf (L\l},{/
Informare | scanatd | Secretar sef Universitate -~ ;
Aplicare/ Copia | Birou Personal Salarizare / Sef Joldes i
3.2 Informare | scanati | birou Gabriela / 6‘0('62‘0”
Aplicare/ Copia Serviciu Social / Sef serviciu Cimpean S| ol )
3.26 5 . . \l b/r
Informare | scanatd | social Claudia 0L v il
Aplicare/ Copi o . . ) ‘
3.27 In};‘c::rzrilZe sc:r]::é Serviciu Biblioteca / Director Tatar Corina VIR / “
Aplicare/ Copia . . i Albesc
. B T .
328 Informare | scanatd 1oy, Tipogratic /Gaf biron Simona 1500 2009 81/1/’
Aplicare/ Copia g ; s 3 8 (S
3.29 n—— ccamals Sef Birou IT / Sef birou Despa Otilia Qq_ol 19 %&@j
. 1 Céampean
30 | A Senat/ S . /
3 rhivare original enat / Secretar Danicla b1 2O @/

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste conditiile generale si modul de desfasurare a activitatii de avizare pentru legalitate a
documentelor in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia
4.1. Stabileste modul de derulare a misiunilor de asigurare si persoanele implicate. Prezenta procedura
operationald asigurd respectarea i aplicarea unitard a prevederilor actelor normative generale si specifice in
Universitatea ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia.
4.2. Procedura prezinta o asigurare cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activititii
Prezenta procedura detaliazd la punctul 8.2 documentele utilizate si da asigurari cu privire la existenta
documentatiei adecvate deruldrii activititii in cadrul Oficiului Juridic.
4.3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, existind o decizie de
delegare de atributii catre alt salariat cu studii juridice, pentru perioada in care Consilierul juridic este in
concediu sau nu este in institutie.
4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplicii sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referii procedura operationali

Avizarea pentru legalitate a documentelor - opinie profesionald emisi de oficiul juridic cu privire la
legalitatea aspectelor supuse pentru avizare.
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5.2 Deir mitarea explicitii a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica.

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.

5.3. 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.).

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

Birou personal salarizare, serviciul tehnic achizitii, secretariatele facultatilor, secretariatul general.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementiri internationale
Nu este cazul
6.2. Legislatie primara

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

v Statutul profesiei de consilier juridic, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei Partea I, nr.
684/2004, cu modificarile si completirile ulterioare;

v Codul Deontologic al consilierului juridic.

6.3. Legislatie secundari

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

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

v Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice;

v Hotardrea nr. 395 / 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acord cadru din Legea nr.98/2016
privind achizitiile publice;

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

v Regulamentul de organizare si functionare a Oficiului Juridic

v Carta Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor
Nr. o &
: Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
crt.
L. Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
Procedura operationala a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobatd si difuzata
3. Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
Revizia In cadrul unei editii | dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4, Oficiul juridic Structurd a cdrei activitate este si asigure apirarea drepturilor si
intereselor legitime ale Universititii ,,1 Decembrie 1918” Alba Tulia,
in conformitate cu Constitutia i legile tirii, regulamentele si actele
administrative proprii ale Universititii, in raporturile cu autoritatile
publice, institutiile de orice naturd, precum si cu orice persoand
juridica sau fizica, romana sau straina,
5 Avizarea pentru legalitate Opinie profesionald emisd de Oficiul juridic cu privire la legalitatea |
aspectelor supuse acesteia pentru avizare.
© 17.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. : .
rt Abrevierea Termenul abreviat
1 PG, Procedura operationala
2 E Elaborare
3 | ¥ Verificare
4. | A Aprobare
3 Ap. Aplicare
6 Ah, Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati
Oficiul juridic prin consilierul juridic angajat asigurd desfigurarea activititilor entitatii publice in
conformitate cu obligatiile impuse de legislatia in vigoare s1 de regulamentele interne, astfel:
a) avizarea documentelor in legitura cu activitatea universitatii, care angajeazi raspunderea patrimoniala,
contractuald, civila, penald, disciplinara,
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g%-“iﬁ W legii i ale regulamentelor specifice Universitatii, avizeazi si contrasemneaza alte actele cu
Ykds Juridic, respectiv: contrasemneaza contractele de executie, furnizare, servicii, colaborare, etc.,
contractele de studii, actele aditionale, contractele de finantare, contractele de voluntariat;

¢) avizeaza contractele de munci si deciziile referitoare la personalul universititii (de incadrare, desfacere a
contractului de muncd, suspendare, etc.); dosare de concurs;

d) avizeazd deciziile referitoare la studentii universitatii (decizii de inmatriculare, exmatriculare, reluare
studii, etc)

e) colaboreaza cu facultatile si celelalte departamente ale universititii la intocmirea proiectelor de decizii,
ordine, hotarari, dispozitii, precum si a altor acte cu caracter de reglementare in cadrul institutiei, in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

f) acordd consultantd de specialitate tuturor compartimentelor salariatilor universitatii, in problemele
specifice Universitatii, la solicitarea acestora;

g) da avizul privind legalitatea proiectelor de contracte, colaboriri, intelegeri, protocoale, acorduri sau a
oricaror alte acte care produc efecte juridice, ce privesc activitatile din universitate, intocmite de
Facultati sau celelalte compartimente din componenta institutiei;

h) participa la sedintele Consiliului de Administratie, ale Senatului Universitatii, atunci cand este invitat,

dacd nu face parte din acestea si avizeaza hotérérile emise.

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

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Decizii rector, hotdrari ale Consiliului de administratie, hotdréri Senat, proiecte contracte (achizitie,
de studii, de finantare, de voluntariat), decizii (de personal, Inmatriculare, exmatriculare), protocoale,
conventii etc.

8.2.2. 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 stipuland drepturile si obligatiile partilor, obiectul si durata
contractului; deciziile sunt emise de Rector, prin care se pune in aplicare o hotirare.

8.2.3. Circuitul documentelor

Contractele de orice fel, dupd avizare, se inainteazi Contabilului sef, care acorda viza CFP,
Directorului general administrativ si Rectorului (prorectorilor) Universitatii.

Deciziile rectorului in relatiile cu studentii dupa intocmirea lor de secretariatele facultatilor,
verificarea de cétre decani, se avizeaza de Consilierul juridic si prin intermediul secretariatelor se
transmit Rectorului spre aprobare.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
Este dezvoltatd pe elemente de logistica: birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, materiale
informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, retea, imprimanta, posibilititi de stocare a
informatiilor etc. , dar si pe elemente de alta natur.

8.3.2. Resurse umane
Personalul din cadrul facultiti/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.
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ugetul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia.

8.4. Modul de lucru

Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Consilierul juridic analizeazd documentele care stau la baza emiterii actului intocmit de

compartimentele de specialitate §i acorda avizul de legalitate, in conditiile actelor normative in

vigoare.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
Consilierul juridic solicitd informatii suplimentare, dacd e cazul si verificd temeiul legal prin
consultarea legislatiei aplicabile. Avizarea pentru legalitate emisa de Consilierul juridic nu se refera
la aspect economice si sau tehnice sau de altd naturd - decat cele juridice ale documentelor supuse
avizdrii pentru legalitate. 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 precum si propuneri de modificare si/sau
solutii legale alternative, acesta urmand a se comunica celui care a intocmit documentul.

8.4.1.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii
Avizul Oficiului juridic conferd documentelor emise de Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba
[ulia caracterul legal al documentelor.

9. RESPONSABILITATI $SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. i
r Com'partlmentul (Postu!)/ , I 11 v v VI
crt, actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Oficiul juridic
2 | Prorector \Y%
3 Rector A
4 | Senat Ap.
S | Arhivar Ah.
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea Elaborator | Aprobi | Numir | Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare Loc | Perioadi elem.
0 1 2 3 4 3 6 7 8
1 - a - ” - - - "
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11. CUPRINS
Numiirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii

Coperta

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
Scopul procedurii operationale 4

2 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6 Documentele de referintd (reglementdri) aplicabile activitatii
procedurate

4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 6

8 Descrierea procedurii operationale 6

9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 8

10 Anexe, Inregistrari, arhivari 8

11 Cuprins 9

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdfii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia in data de 29.11.2018.

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic|Claudia Rotar

]
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