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1. [bookmark: _Toc184305549]SCOP

	Prezenta procedură stabilește condițiile generale și modul de desfășurare a activității de avizare pentru legalitate a documentelor, în cadrul Universității „Valahia” din Târgoviște.	Prezenta procedură operațională asigură respectarea și aplicarea unitară a prevederilor actelor normative generale și specifice în Universitatea „Valahia” din Târgoviște.

2. [bookmark: _Toc184305550]DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedură se aplică în cadrul Universității „Valahia” din Târgoviște.
Definirea activității la care se referă prezenta procedură, constă în avizarea pentru legalitate a documentelor - opinie profesională - emisă de Oficiul juridic, cu privire la legalitatea aspectelor supuse pentru avizare. 

3. [bookmark: _Toc184305551]DOCUMENTE DE REFERINŢĂ

[bookmark: _Toc184305552]3.1. REGLEMENTĂRI INTERNAȚIONALE
· Aplicabile la nivelul UE și transpuse în legislația națională

[bookmark: _Toc184305553]3.2. LEGISLAȚIE PRIMARĂ
· Legea nr. 514/28.11.2003 privind organizarea și exercitarea profesiei de consilier juridic
· Legea nr. 199/2023 a învățământului superior
· Legea nr. 53/2003 - Codul muncii 
· STATUTUL profesiei de consilier juridic, publicat în Monitorul Oficial al României Partea I, nr. 684/29.07.2004 cu modificările și completările ulterioare 

[bookmark: _Toc184305554]3.3. LEGISLAȚIE SECUNDARĂ
· Codul Deontologic al consilierului juridic
· Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice

3.4. [bookmark: _Toc184305555]REGLEMENTĂRI INTERNE 
· Regulamentul de organizare și funcționare al Oficiului juridic
· Regulamentul de organizare și funcționare al Universității „Valahia” din Târgoviște
· Carta Universității „Valahia” din Târgoviște
· MC 01- Manualul calității
· Procedura operațională PS 00 - Elaborarea procedurilor și instrucțiunilor de lucru

4. [bookmark: _Toc184305556]DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

4.1. [bookmark: _Toc184305557] DEFINIŢII
· Activitate procedurală - proces major sau activitate semnificativă pentru care se pot stabili reguli și modalități de lucru, general valabile, în vederea îndeplinirii, în condiții de regularitate, eficacitate, economicitate și eficiență a obiectivelor compartimentului și/sau entității publice.
· Avizare pentru legalitate – opinie profesională emisă de Oficiul juridic cu privire la legalitatea aspectelor supuse acesteia pentru avizare
· Document - act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează un fapt, se conferă un drept, se recunoaște o obligație, respectiv text scris sau tipărit, inscripție sau altă mărturie, servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut.
· Documentație - totalitatea mijloacelor de informare privind o problemă sau un anumit domeniu de activitate.
· Oficiul juridic – structură a cărei activitate este să asigure apărarea drepturilor și intereselor legitime ale Universității Valahia din Târgoviște, în conformitate cu Constituția și legile țării, regulamentele și actele administrative proprii ale Universității, în raporturile cu autoritățile publice, instituțiile de orice natură, precum și cu orice persoană juridică sau fizică, română sau străină.
· Procedura operațională – procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfășoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la nivelul întregii entități publice.
· Regulamentul de organizare și funcționare - un instrument de conducere care descrie structura unei entități, prezentând pe diferitele ei componente atribuții, competențe, niveluri de autoritate, responsabilități, mecanisme de relații.
· Situație litigioasă – orice neînțelegere sau conflict ivit între subiectele raporturilor juridice cu privire la modul cum acestea își exercită drepturile și își îndeplinesc obligațiile.

4.2. [bookmark: _Toc184305558] ABREVIERI 
· E    	Elaborare
· OJ  	Oficiul Juridic
· PO  	Procedura operațională
· V    	Verificare
· UVT	Universitatea „Valahia” din Târgoviște

5. [bookmark: _Toc184305559]DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. [bookmark: _Toc184305560] GENERALITĂȚI
Prezenta procedură are rolul de a stabili modalitatea și structurile implicate pentru desfășurarea activității de avizare pentru legalitate pe care o furnizează Oficiul juridic din cadrul universității, cu privire la documentele emise de conducerea și compartimentele acesteia, precum și modalitatea de lucru în cazul apărării drepturilor și intereselor universității, în fața instanțelor de judecată și de executare silită.

Oficiul Juridic, prin consilierul juridic angajat, asigură desfășurarea activităților entității publice, în conformitate cu obligațiile impuse de legislația în vigoare și de regulamentele interne, astfel:
· Primește deciziile sau actele interne în vederea avizării pentru legalitate;
· Analizează deciziile sau actele interne în vederea avizării pentru legalitate;
· Avizează pentru legalitate și conformitate, deciziile sau actele interne emise de instituție sau primite de instituție și le restituie compartimentului  inițiator;
· În condițiile în care actul juridic supus avizării pentru legalitate nu este conform legii, consilierul juridic va formula observații împreună cu propuneri de modificare și restituie compartimentului  inițiator în vederea modificării;
· Analizarea deciziilor sau actelor interne conform modificărilor propuse și dă aviz de legalitate;
· În condițiile în care actul juridic modificat, supus avizării pentru legalitate nu este conform legii, consilierul juridic va formula un raport de neavizare, în care va indica neconcordanța acestuia cu normele legale, în vederea refacerii actului; 
· Deciziile interne emanate de la conducerea instituției vor fi avizate/neavizate de consilierul juridic, urmând ca exemplarul original să fie arhivat de către compartimentul implicat în luarea deciziei.

În cazul în care Oficiul juridic este sesizat prin Registratura instituției cu o situație litigioasă, consilierul juridic va întocmi dosarul de instanță:
· Dosarele vor fi înregistrate și evidențiate de consilierul juridic, în Registrul pentru evidența dosarelor aflate pe rolul instanțelor de judecată (Anexa 1);
· Solicitarea tuturor documentelor necesare pentru formularea apărărilor, în copie de la compartimentele implicate;
· Analizarea documentelor primite de la compartimentele implicate, prin Registratura instituției și întocmirea actelor ce se impun (notificări, cereri, angajamente de plată);
· Solicitare puncte de vedere compartimentelor implicate în cauza ce face obiectul dosarului;
· Documentare, întocmire, parcurgerea tuturor actelor procedurale ce se impun (cereri, întâmpinări, căi de atac - apel, recurs, - concluzii scrise);
· Comunicarea expertizelor (atunci când este cazul) compartimentelor implicate în cauza ce face obiectul dosarului, în vederea formulării obiecțiunilor și transmiterea acestora la instanță, de către consilierul juridic;
· Primirea documentelor emise de către instanțele judecătorești  și transmiterea acestora conducerii instituției spre știință și pentru a se lua măsurile dispuse de instanțele judecătorești;
· În cazurile în care se impune executarea silită, Oficiul Juridic prin consilierul juridic parcurge formalitățile necesare (adrese debitori, cereri adresate instanțelor pentru legalizare sentințe, întocmește referate pentru taxe și onorarii);
· Formularea cererilor de executare silită și întocmirea dosarelor de executare silită care vor fi  înaintate executorului judecătoresc; 
· Solicitare către compartimentul economic pentru a se comunica stadiul încasării debitelor (acolo unde este cazul), în vederea închiderii dosarelor de executare silită;
· Arhivare dosare în cadrul Oficiului Juridic.

Un singur dosar formulat pentru un debitor, implică:

1 – notificare
2 – discuții telefonice 
3 – solicitare la facultăți pentru documente 
4 – constituire dosare în 3 exemplare
5 – copii xerox
6 – legalizare documente
7 – formulare acțiune
8 – cereri scutire taxe timbru
9 - răspuns la întâmpinări
10 – referate pentru taxa de timbru
11 – parcurgerea tuturor căilor de atac în instanță
12 – referate la Direcția economică pentru taxe
13 – cerere legalizare a hotărârii
14 – transmiterea hotărârii către instanță
15 – urmărirea restituirii acestora de instanță
16 - cerere la Executor judecătoresc
17 – discuții cu executorul judecătoresc
18 – deplasări la domiciliul debitorului cu Executorul judecătoresc
19 – urmărirea debitorului până la închiderea dosarului de către Executor

5.2. [bookmark: _Toc184305561] DOCUMENTE UTILIZATE
5.2.1. [bookmark: _Toc184305562]Lista documentelor utilizate
În cadrul activităților desfășurate se întocmește Registrul de evidentă privind orice situație litigioasă cu care a fost sesizat.

5.2.2. [bookmark: _Toc184305563]Proveniența, conținutul și rolul documentelor utilizate

Registrul de evidentă privind orice situație litigioasă cu care a fost sesizat ( Anexa 1)

Proveniența: este elaborat în cadrul Oficiului Juridic.

Conținutul:
· nr. crt. / nr. dosar Oficiul Juridic;
· data primirii lucrărilor la Oficiul Juridic;
· obiectul cauzei;
· denumirea și calitatea părților
· calitatea formei de organizare proprii;
· denumirea şi calitatea celorlalte părţi;
· cauze proprii sau prin reprezentare.
· organul sau instanţa sesizată, data sesizării, nr. dosar;
· măsuri asigurătorii;
· soluţia organului sau instanţei sesizate;
· căile de atac
· instanţa sau organul sesizat, nr. dosar;
· soluţia şi data.
· valoarea prejudiciului sau creanţa
· sume pretinse;
· sume acordate.
• comunicarea către contabilitate sau alte servicii ale unității
[bookmark: _Hlk184301406]• măsurile de executare imobiliară şi rezultatele obținute;
• observații.
Rolul: evidența tuturor  cauzelor în care entitatea pe care o reprezintă are calitate procesuală

5.3. [bookmark: _Toc184305564]RESURSELE NECESARE
5.3.1. Resurse materiale
· calculatoare/acces nelimitat la internet;
· imprimante 
· birotică și consumabile

5.3.2. Resurse umane
· personalul din cadrul Oficiului Juridic

5.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare pentru desfășurării activităților sunt cuprinse în bugetul de
venituri și cheltuieli aprobat în cadrul universității.

5.4. [bookmark: _Toc184305565]MODUL DE LUCRU 
Modul de lucru este detaliat în diagramele de proces prezentate în Anexa 2 și Anexa 3.
6. [bookmark: _Toc184305566]RESPONSABILITĂŢI
6.1. Rectorul
· aprobă documentele avizate de legalitate de către Oficiul Juridic;
· aprobă delegațiile pentru reprezentarea instituției în fața instanțelor de judecată precum și în fața altor organisme acolo unde este necesar;
· aprobă documentele emise de Oficiul Juridic pentru dosarele de instanță.

6.2. Directorul General Administrativ
· avizează documentele vizate de legalitate de către Oficiul Juridic;
· avizează delegațiile pentru reprezentarea instituției în fața instanțelor de judecată precum și în fața altor organisme acolo unde este necesar;
· avizează documentele emise de Oficiul Juridic pentru dosarele de instanță.

6.3. Consilierul juridic
· Avizează de legalitate deciziile emise de către rectorul instituţiei; 
· Acordă asistenţă, consultanţă şi reprezentare juridică a instituţiei în slujba căreia îşi desfăşoară activitatea, reprezintă, apără cu mijloacele legii, interesele  universităţii, la dispoziţia conducerii instituţiei, în faţa organelor judecătoreşti ale puterii sau administraţiei  de stat, în  raporturile  cu persoanele  fizice     şi    juridice;
· Redactează acte juridice, atestă identitatea părţilor, a conţinutului şi a datei actelor încheiate de către instituţie; 
· Verifică legalitatea actelor cu caracter juridic şi administrativ trimise spre avizare; 
· Acordă,  în mod obligatoriu, avizul  consultativ în conformitate  cu prevederile legale, la întocmirea actelor ce produc efecte juridice;
· Semnează la solicitarea conducerii instituţiei, în cadrul reprezentării, documentele cu caracter juridic emanate de la conducerea instituţiei;
· Întocmeşte răspunsuri din punct de vedere juridic la adrese, cereri şi sesizări înregistrate la sediul instituţiei; 
· Demarează procedurile legale în vederea recuperării creanțelor instituției, la solicitarea compartimentelor abilitate;
· Redactează şi depune în termen cererile de chemare în judecată, întocmeşte întâmpinări şi interogatorii, formulează apeluri, recursuri şi face propuneri privind promovarea căilor extraordinare de atac în cauzele aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti, în care instituţia este parte; 
· Avizează contractele, convenţiile şi protocoalele încheiate de către instituţie cu alte persoane fizice sau juridice; 
· Avizează sau semnează acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum şi semnătura sa aplicându-se numai pentru aspectele strict juridice ale documentului; consilierul juridic nu se pronunţă asupra aspectelor economice, tehnice sau de altă natură cuprinse în documentul vizat ori semnat de acesta; 
· Prezintă informaţii cu privire la cazuistica în care instituţia este parte, în condiţiile legii; 
· Are obligaţia de a păstra toate documentele intrate, cele întocmite pentru uz intern, precum si cele ieşite, potrivit legii; 
· Îndeplineşte orice alte atribuţii dispuse de conducerea instituţiei, în limitele competenţelor legale;
· Colaborează cu facultăţile şi celelalte departamente ale universităţii la întocmirea proiectelor de decizii, ordine, hotărâri, dispoziţii, precum şi  a altor  acte cu caracter de reglementare a activităţilor în cadrul instituţiei, în conformitate cu prevederile legislaţiei în vigoare;
· Acordă  consultanţă de  specialitate tuturor  compartimentelor universităţii, în problemele specifice universităţii, la  solicitarea acestora;
· Avizează, în conformitate cu prevederile legale, măsurile administrative disciplinare ce se iau, sau se dispun, în cadrul universităţii;
· Acordă avizul privind legalitatea proiectelor de contracte, colaborări, înţelegeri, protocoale,  acorduri  sau  a oricăror  alte  acte  care  produc  efecte  juridice, ce privesc activităţile din universitate, întocmite de facultăţi sau celelalte compartimente din componenţa  instituţiei;
· Reprezintă, apără cu mijloacele legii, interesele universităţii, la dispoziţia conducerii instituţiei, în faţa organelor judecătoreşti ale puterii sau administraţiei  de stat, în  raporturile  cu persoanele  fizice    şi    juridice, pe bază de delegație;
· Acordă,  în mod obligatoriu, avizul  consultativ în conformitate  cu prevederile legale, la întocmirea actelor ce produc efecte juridice;
· Urmăreşte apariţia legilor şi altor acte normative şi aduce la cunoştinţa conducerii și compatimentelor interesate noile apariţii legislative, aplicabile domeniului de activitate, pentru punerea în aplicare a acestora; 
· Informează conducerea Universităţii de soluţiile pronunţate de instanţele judecătoreşti  sau alte organe ale puterii, ori administraţiei de stat în cauzele care privesc instituţia, ori aceasta este parte, sau are interese să facă propuneri pentru luarea de măsuri în raport de conţinutul acestora;
· Pe baza deciziei conducerii  universităţii porneşte acţiuni în justiţie sau la alte organe ce  sunt  abilitate să rezolve litigii în diferite  domenii,  prezintă pretenţiile sau renunţă la ele, dă răspunsuri şi lămuriri la solicitările organelor de justiţie ori ale altor organe ale statului;
· Când se impune, în baza dispoziţiei conducerii universităţii, formulează şi introduce căile de atac în justiţie ori la alte organe abilitate de lege;
· Este obligat să susţină, să apere interesele legale ale universităţii ori ale compartimentelor acesteia în orice împrejurare faţă de diferite persoane fizice sau juridice, informând  conducerea  instituţiei despre situaţia  ivită,  modul cum a fost soluţionată, măsurile luate sau care se impun a fi luate, în raport de situaţie, făcând propuneri în acest scop;
· Rezolvă orice alte lucrări cu caracter juridic sau desfăşoară activităţi ce au un asemenea caracter, când este împuternicit de conducerea universităţii ori aceasta o cere.
· Va opisa dosarele închise, înainte de predarea acestora la arhiva instituției;
· Răspunde de păstrarea secretului profesional asupra tuturor activităţilor desfăşurate de către consilierul juridic în cadrul instituţiei conform clauzei de confidenţialitate; consilierul juridic nu poate fi obligat în nici o circumstanţă de către nici o persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional; 
· Are toate drepturile şi obligaţiile prevăzute de lege în conformitate cu statutul profesional şi cu reglementările legale ce stau la baza desfăşurării activităţii instituţiei, cu care are raporturi de muncă;
· Este independent profesional şi nu poate fi supus nici unei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva acestora;
· Se subordonează, numai pe latura administrativă, instituţiei în favoarea căreia îşi desfășoară activitatea.

7. [bookmark: _Toc184305567]INFORMAȚII DOCUMENTATE

	Cod formular
	Denumirea documentului
	Elaborare
	
Aprobare

	Nr. exemplare/
Format
	Păstrare/ 
Perioada de 
păstrare
	Arhivare/
Perioada de 
arhivare

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	-
	Registrul de evidentă privind orice situație litigioasă cu care a fost sesizat
	OJ
	-
	1
	25 ani
	Permanent



[bookmark: _Toc184305568]8. ANEXE
Anexa 1	Registrul de evidentă privind orice situație litigioasă cu care a fost sesizat
Anexa 2	Diagrame de proces  privind avizarea pentru legalitate a documentelor
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Anexa 3 	Diagrama de proces privind  asistența, consultarea și reprezentarea Universității Valahia din Târgoviște, în fața instanțelor de judecat
F 003.2010.Ed.3                                                                                                                                         Document de uz intern

[bookmark: _Toc184305569]FORMULAR EVIDENŢĂ MODIFICĂRI

	Nr.
crt.
	Ediţia
	Data
ediţiei
	Revizia

	Simbol revizie
	Data reviziei
	Pag.
	Descriere modificare
	Semnătura conducătorului
compartimentului

	1.
	1
	12.12.2024
	0 
	-
	-
	-
	Elaborare inițială
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FORMULAR DE DIFUZARE

	Ex.* nr.
	Facultatea/Departamentul
	Data difuzării*
(e-mail)
	Nume/prenume*
	Semnătura*
	Data
retragerii
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* Procedura  după aprobare se difuzează astfel:
· prin comunicare, în format electronic, conducătorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in activitatea descrisă de procedură;
· prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.
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FORMULAR ANALIZĂ PROCEDURĂ*

	Compartiment
	Conducător compartiment
Nume şi prenume
	Înlocuitor  de drept
Nume şi prenume
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil
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	Data
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*Analiza procedurii poate fi realizată și conform formularului online transmis fiecărui compartiment implicat în aplicarea procedurii/instrucțiunii.




Anexa 1
Registrul de evidență privind orice situație litigioasă cu care a fost sesizat

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	Comunicarea către contabilitate sau alte servicii ale unității
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	1010
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	[image: A logo of a university

AI-generated content may be incorrect.]
	PROCEDURĂ OPERAŢIONALǍ
	Cod document
DGA-PO-58

	
	Avizarea pentru legalitate a documentelor precum și asistența, consultarea și reprezentarea Universității „Valahia” din Târgoviște în fața instanțelor de judecată
	Pag./Total pag.
	3/12

	
	
	Data
	12.12.2024

	
	
	Ediție/Revizie
	1 / 0 1 2 3



	[image: A logo of a university

AI-generated content may be incorrect.]
	PROCEDURĂ OPERAŢIONALǍ
	Cod document
DGA-PO-58

	
	Avizarea pentru legalitate a documentelor precum și asistența, consultarea și reprezentarea Universității „Valahia” din Târgoviște în fața instanțelor de judecată
	Pag./Total pag.
	3/12

	
	
	Data
	12.12.2024

	
	
	Ediție/Revizie
	1 / 0 1 2 3




						                                                                                                            
F 601.2018.Ed.2                                                                                                                                                                                                                                                    Document de uz intern

                                     Anexa 2


DIAGRAMA DE PROCES

Decizie sau act intern
Consilier juridic
Avizarea deciziei sau 
actului intern 
Întocmirea răspunsului însoțit de observații și î propuneri de modificare a deciziei sau actului intern

Restituirea deciziei sau actului intern inițiatorului
Restituirea răspunsului împreună cu decizia sau actul intern inițiatorului
Analizarea actului intern sau decizia conform modificărilor propuse
Avizarea deciziei sau actului intern

Refuz de avizare
Consilier juridic
Restituirea deciziei sau actului intern inițiatorului





































    
                                                                                                                                         Anexa 3                                                                                                 
                                                             DIAGRAMA DE PROCES
Sesizări 
situații litigioase
Consilier juridic
Înregistrarea dosarului în Registrul pentru evidența dosarelor aflate pe rolul instanțelor de judecată
Solicitarea documentelor necesare pregătirii dosarului de instanță în vederea formulării apărării
Analizarea documentelor primite prin Registratura universității și întocmirea actelor ce se impun (notificări, angajamente plată)
Solicitare puncte de vedere compartimentelor / entităților implicate în cauza ce face obiectul dosarului
Documentare, întocmire, parcurgerea tuturor actelor procedurale ce se impun (acțiuni, întâmpinări, concluzii scrise, căi de atac – apel, recurs)
Comunicarea expertizelor compartimentelor / entităților implicate în vederea formulării obiecțiunilor
Comunicarea hotărârii judecătorești din dosare entităților implicate pentru a se lua măsurile dispuse
Parcurgerea formalităților și întocmirea documentelor în vederea executării silite
Solicitare către compartimentul economic privind stadiul încasării debitelor
Înaintarea documentelor 
executorului judecătoresc

Arhivarea dosarelor
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