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1. Scop
1.1. Procedura stabileste modul de gestionare a dosarelor la care Universitatea “Aurel
Vlaicu” din Arad este parte.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Procedura se aplica se aplica in cadrul Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad.

3. Documente de referinta

3.1. Legislatie primara
e Legea invatamantului Superior nr.199/2023 cu modificarile si completarile ulterioare;
e Ordinul 3693/2024 pentru aprobarea metodologiei cadru privind organizarea admiterii in
invatamantul superior;
e H.G. nr. 962/2024 privind aprobarea metodologiei de evaluare externd a calitatii in
invatamantul superior;
o Legea 287/2009 Codul civil al Romaniei;- republicata;
o Legea 134/2010 privind Codul de Procedura Civila — rerepublicata
e Legea dialogului social 367/2022 - modificata.

3.2. Legislatie secundara
e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitatile publice
e SR ENISO 9001:2015;
e SRENISO 19011:2011
e SR ENISO 9001:2008;
e SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei
3.3. Alte documente
e Carta Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad;
Regulament de organizare si functionare a UAV;
Regulamentul Intern al UAV;
Hotararile Senatului UAV;
Hotararile Biroului Senatului UAV
Reglementari legale aplicabile

4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau daca este cazul, actul care
Termenul .
crt. defineste termenul
1. Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
Procedura lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
2. Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
. . . | trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
Procedura operationala . N e T
’ regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual.
3. " . . Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
Editie a unei proceduri .' . L
’ proceduri, aprobata si difuzata.
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4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. CA Consiliul de administratie
2. CJ Compartiment juridic
3. CM Comisia de montorizare
4. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
5. UAV Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad
6. PO Procedura operationala
7. DAIC Departamentul pentru Asigurarea si Imbunatatirea
Calitatii

5. Descriere

5.1. Principii generale

(1) Compartimentul Juridic reprezintd UAV pe baza delegatiei date de conducerea
universitatii si apara drepturile si interesele acesteia in fata instantelor judecatoresti si a
altor organe de jurisdictie, precum si in raporturile cu alte organisme, cu persoane fizice
sau juridice.

(2) intocmeste/redacteaza toate actele specifice pentru sustinerea in instantele de orice grad
a intereselor legitime ale institutiei.

(3) Exercita caile de atac impotriva hotaréarilor judecatoresti netemeinice si nelegale.

5.2. Mod de lucru(etape)

(1) Citatiile, comunicarile si/sau adresele emise de organele de urmarire penald si de
instantele judecatoresti sunt primite si inregistrate in Registrul de intrari/iesiri al
universitatii.

(2) Persoana care primeste citatiile, comunicarile si/sau adresele emise de organele de
urmarire penala si de instantele judecatoresti confirma primirea acestora pe formularul
special destinat confirmarii, daca este cazul.

(3) Citatiile, comunicarile si/sau adresele emise de organele de urmarire penala si de
instantele  judecatoresti sunt repartizate Compartimentului juridic de catre
Rector/inlocuitorul acestuia.

(4) Consilierul juridic ridica pe baza de semnatura in registru aceste documente.

(5) Consilierul juridic asigura, in activitatea sa, reprezentarea institutiei, apara drepturile si
interesele legitime ale acestuia.

5.2.1. Procedura in cazul dosarelor noi

(1) La primirea unei citatii pentru un proces nou, consilierul juridic caruia i-a fost repartizat
cazul inregistreaza noul dosar in registrul de evidentd a dosarelor si termenelor de
judecata.

(2) Dupa inregistrarea in registru, se va constitui dosarul, inscriindu-se pe coperta numarul
de dosar aflat pe citatie, sala, numarul de complet si termenele de judecata. in dosar se
vor atasa, subsecvent, si celelalte acte primite de la instantd sau folosite ca probe si
depuse in instanta — intdmpinare, note de sedinta, probe, concluzii scrise etc.

(3) Tn cazul in care citatia se refera la o cerere de chemare in judecatd depusa de catre UAV,
se va inregistra dosarul in registrul de evidenta a dosarelor si termenelor de judecata,
apoi se va atasa citatia la acest dosar. in cazul in care citatia este cu mentiunea timbrarii,
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se vor lua masurile in vederea timbrarii, solicitandu-se sprijinul Contabilului-Sef, daca este
cazul.

(4) Consilierul juridic studiazd documentele atasate citatiei (cererea de chemare in judecata
formulatd de adversar si probele atasate de catre acesta) si pregateste strategia de
aparare, solicitand informatii, daca este cazul, de la facultati/compartimente/birouri.

(5) Pe baza strategiei de aparare, consilierul juridic incepe strangerea probelor care vor fi
folosite in aparare si redacteaza intampinarea.

(6) Pentru strangerea probelor in vederea apararii, consilierul juridic solicitd Tn scris
documentele necesare de la facultatile/compartimentele/birourile care detin aceste
inscrisuri.

(7) Intampinarea trebuie depusa in asa fel incat sa fie respectat termenul prevazut de C.
Proc. Civ. sau C. Proc. Pen.

(8) Intampinarea va fi semnata de Rector (sau inlocuitorul acestuia).

(9) Daca citatia nu a fost insotitd de cererea de chemare in judecata formulata de adversar si
probele atasate de catre acesta:

i. Consilierul juridic se va deplasa la arhiva instantei pentru a studia dosarul, daca
acest lucru este posibil (in cazul instantelor din Arad), solicitdnd, eventual, copii de pe
documentele aflate la dosar;

ii. Consilierul juridic va solicita in scris copii de la arhiva instantei, in cazul
instantelor din alt judet, daca acest lucru este posibil (se va verifica telefonic sau prin
e-mail acest lucru)

iii. Consilierul juridic se va prezenta la termenul de judecata si va solicita
suspendarea cauzei pana cand adversarul va depune suficiente copii de pe cererea de
chemare in judecata astfel incat sa fie comunicata si catre UAV;

(10) La termenul de judecata mentionat in citatie, consilierul juridic se va prezenta la proces,
avand asupra sa o imputernicire/delegatie semnatd de catre Rector (sau inlocuitorul
acestuia).

(11)in cazul proceselor la instante din afara localitatii, consilierul juridic va avea asupra sa si
ordinul de deplasare necesar justificarii/decontarii cheltuielilor.

(12) Consilierul juridic se va prezenta si la termenele ulterioare de judecata, avand termen in
cunostintd. Tn cazul in care consilierul juridic nu se poate prezenta la termenul de
judecata, va depune cerere de amanare insotita de probe daca este cazul.

5.2.2. Procedura in cazul dosarelor aflate deja pe rol

(1) Consilierul juridic noteaza termenul de judecatd in registrul de evidenta a dosarelor si

termenelor de judecata si ataseaza citatia la dosar. Daca pe citatie sunt mentionate solicitari

ale instantei, se vor lua masurile necesare in vederea conformarii.
5.2.3. Alte aspecte

(1) Consilierul juridic studiaza cauzele in care reprezinta institutia, se prezinta la termenele
stabilite de instanta de judecata/organele de urmarire penala/de alte institutii, in baza
unei imputerniciri a reprezentantului legal al universitatii (Rector/inlocuitor).

(2) Sunt redactate cereri de chemareiin judecata, de exercitare a cailor de atac, alte
asemenea cereri, intdmpinari, note concluzii scrise,in termenele legale. Acestea se
redacteaza in dublu exemplar (unul pentru instantd, unul pentru arhivare in cadrul
Biroului juridic), la care se adauga exemplarele pentru comunicare partilor adverse
(variabil, in functie de cauza).

(3) Documentele primite la termenul de judecata de la instanta sau de la adversar, precum si
copiile solicitate si primite de la arhiva vor fi inregistrate in Registrul de intrari/iesiri al
universitatii, si apoi vor fi atasate la dosar.

(4) Consilierul juridic poate solicita relatii, acte, documente de specialitate, in vederea
redactarii apararii sau actiunilor introduse la instantele judecatoresti, in dosarele in care
universitatea este parte (conform Cod de procedura, Cod de procedura penala).
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)

(6)
(7)

La primirea hotaréarii judecatoresti, consilierul juridic va lua masurile necesare exercitarii
cailor de atac prevazute de lege, in termenele stipulate de lege, daca acest lucru se
impune;

In cazul hotararilor judecatoresti irevocabile care nu se comunica din oficiu, consilierul
juridic va solicita instantei o copie de pe acestea, si le va atasa la dosar;

In cazul in care, in baza Cartei UAV, Senatul Universitatii decide ca dosarul sa fie
incredintat unui avocat, Compartimentul juridic va lua masurile necesare transmiterii
catre respectivul cabinet de avocat a tuturor documentelor referitoare la cauza
respectiva, inclusiv a citatilor si a altor acte primite de la instantid. in acest caz
compartimentul juridic va tine doar evidenta dosarului si a termenului de judecats,
urmand ca, la primirea hotararii judecatoresti sa o transmitd de urgentd avocatului in
vederea exercitarii cailor de atac daca este cazul

5.2.4. Aspecte legate de executarea silita

(1) Consilierul juridic va lua masurile necesare executarii silite a hotaréarilor, daca este
cazul, urmand procedura stipulata de C. Proc. Civ., adresandu-se, daca este cazul,
executorului judecatoresc:

(2) Mod de lucru (etape):

se intocmeste adresa catre debitor, prin care se procedeaza la recuperarea sumelor in

mod amiabil, invitdnd debitorul la o conciliere consemnata intr-un proces-verbal;

daca debitorul nu se prezinta/se prezinta si nu este de acord cu plata sumei datorate si

nu achita aceasta suma, se redacteaza cererea privind investirea cu formula executorie,
la instanta competents;

se intocmeste referat pentru avansarea cheltuielilor de executare.

in cazul aprobarii referatului de catre Rectorul universitatii, se intocmeste cerere de executare la
executorul judecatoresc din circumscriptia judecatoriei in care urmeaza sa se efectueze
executarea.

5.2.5.

Sinteza activitatii desfasurate

Activitatea
desfagurata de:

Activitati:

Secretar Universitate

1. Primeste documentele (cereri de chemare in judecata, cereri de
chemare in garantie, s.a.), le inregistreaza si le prezinta Rectorului

Rector

2. Repartizeaza documentele catre Compartimentul juridic/consilierii juridici,
in vederea solutionarii in termenul legal

Secretar Universitate 3. Distribuie documentele catre consilierii juridici

4. Culege materialele necesare formularii apararii in instanta de judecata

Consilier juridic (solicita punctele de vedere de la Facultati, Birouri sau compartimente ale

Universitatii daca este cazul, precum si actele doveditoare)

Consilier juridic 5. Redacteaza intAmpinarea

Consilier juridic

6. Prezinta intAmpinarea Rectorului (Tnlocuitorului acestuia) in vederea
semnarii

7. Prezinta Rectorului (inlocuitorului acestuia) delegatia de reprezentare/

Consilier juridic imputernicirea si ordinul de deplasare (daca e cazul) in vederea semnarii

Consilier juridic 8. Solicita copii de pe documentele din dosar, daca este cazul.

9. Expediaza intdmpinarea la instanta de judecata pe rolul careia se afla

Consilier juridic dosarul prin fax si curier rapid sau posta, sau o depune personal la

registratura instantei

Consilier juridic

10. Redacteaza, pe parcursul judecarii in prima instanta, precizari, note de
sedinta, si concluzii scrise, daca este cazul
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Secretar Universitate

11. Inregistreaza in registrul de intrari/iesiri documentele primite in instanta
de catre consilierul juridic.

Secretar Universitate

12. Primeste si inregistreaza Hotararea judecatoreasca pronuntata de
prima instanta si 0 prezinta Rectorului

Rector

13. Repartizeaza hotaréarea judecatoreasca catre Compartimentul
juridic/consilierii juridici

Consilier juridic

14. Formuleaza calea de atac, daca este cazul (apel, recurs)

Rector

15. Semneaza calea de atac

Consilier juridic

16. Expediaza documentele prin care se exercita calea de atac (apel,
recurs etc.) la instanta de judecata pe rolul careia se afla dosarul prin fax si
curier rapid sau posta, sau o depune personal la registratura instantei

Consilier juridic

17. Formuleaza intdmpinarea, in cazul in care calea de atac este
promovata de adversar

Rector

18. Semneaza intAmpinarea la apel/recurs

Consilier juridic

19. Formuleaza caile de atac extraordinare, daca este cazul

Consilier juridic

20. Investeste cu formul&d executorie hotdrarea judecitoreasca ramasa
definitiva si irevocabila

Consilier juridic

21. Solicita punerea in executare a hotararii prin intermediul executorului
judecatoresc, daca partea care a pierdut procesul nu se conformeaza de
bunavoie dispozitiilor hotaréarii

Consilier juridic

22. Formuleaza contestatia la executare, in situatia in care institutia pierde
procesul si este notificata sa execute hotararea judecatoreasca.

Consilier juridic

23. Pe tot parcursul procesului (inclusiv in caile de atac) tine legatura cu
avocatul universitatii, daca este cazul, transmitandu-i acestuia documentele

necesare (citatii, probe etc.)

6. Responsabilitati

Angajatii Compartimentului Juridic desfasoara activitatea de gestionare a dosarelor cauzelor
la care Universitatea "Aurel Vlaicu” din Arad este parte in conformitate cu responsabilitatile
descrise in fisa postului.

7. Anexe

Anexa 1: Diagrama de process.

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

. Data de la care se aplica
i i Componenta Modalitatea . e
Editia/ revizia in A B prevederile editiei sau

: s - Revizuita reviziei N

cadrul editiei reviziei editiei
Editia | X X 25.07.2017
Editia | rev1. Legislatie Actualizare 05.05.2020
Editiaa ll-arev. 0 X X 23.12.2025
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9. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei

Scopul difuzarii Ex. nr. Structure}l Modalitatea de difuzare
Compartiment
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si stampilat
Informare si Aplicare Copia ) R.CJ Ro$ta electronica, public afisare pe
’ scanata site

10.Dispozitii finale

Prezenta Procedura operationala fost aprobata prin Hotararea de Senat nr.496 din data de
23.12.2025.si intra in vigoare incepand cu data de 23.12.2025.
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Anexa 1

Diagrama de proces

Inregistreaza citatiile in Registrul
de evidentd repartizate de catre
Rector/Inlocuitorul acestuia
Reprezintd UAV, apard drepturile
si interesele legitime ale acestuia

1

Pregateste strategia de
aparare

4

Se prezinta la proces in
Instanta

4
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