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REGULAMENT
de organizare si functionare al
Directiei Administrativ-Economice
din cadrul Universitatii Crestine ,,Partium”

I Dispozitii generale

Directia administrativ-economica coordoneazd, prin personal cu pregatire in domeniul
administrativ, tehnic si economic de specialitate, intreaga activitate administrativa si tehnic3 a
universitatii, cu exceptia administrarii proceselor specifice din cadrul facultatilor, departamentelor
si a4 centrelor de cercetare.

il. Misiunea si obiectivele Directiei administrativ-economice

Misiunea Directiei administrativ-economice se concretizeaza prin asigurarea unui management
performant vizand urmatoarele :

optimizarea permanenta a activitatilor administrative ale universitatii;
- cresterea eficientei acestora, in conditiile respectarii reglementarilor legale;

- dezvoltarea, modernizarea si diversificarea bazei materiale, astfel incat sa se creeze conditii cat
mai bune de desfasurare a activitatilor administrative si pentru personalul administrativ;

- cresterea motivatiei personalului prin imbunatatirea conditiilor de munca, a organizarii muncii,
prin perfectionare, formare continua si stimulare in conditiile legii;

- cultivarea responsabilitatii individuale si aplicarea principiilor, valorilor conduitei etice
universitare;



asigurarea unei atmosfere care include descurajarea oricarei forme de discriminare si
promoveaza cooperarea in spatiul universitar;

recunoasterea meritelor, valorilor individuale si colective — creativitate, eficienta, talent,

......

prestigiului si eficientei la nivel administrativ;

promovarea spiritului de echitate si obiectivitate care are in vedere respectarea criteriilor
corecte si obiective de evaluare si promovare profesionald, corectitudinea si caracterul
democratic, eliminarea oricaror forme de abuz, promovand egalitatea sanselor pentru
angajatii Directiei administrativ-economice.

Principalele obiective se concretizeaza astfel:

organizarea, exploatarea si functionarea compartimentelor administrative in vederea
satisfacerii cerintelor cantitative si calitative ale universitatii;

continuitate din punct de vedere cantitativ si calitativ;

functionarea optima, in conditii de siguranta, rentabilitate si eficienta economica;

protejarea bunurilor fixe si mobile, a spatiilor verzi.

Structura organizatorica

Directia administrativ-economica este condusa de catre directorul general administrativ, direct

subordonat rectorului universitatii. Atributiile personalului din cadrul Directiei administrativ-
economice se exercita in conformitate cu legislatia in vigoare si reglementarile aprobate de
Senatul Universitatii. Pe perioada absentei directorului general administrativ, acesta propune un
inlocuitor cu drepturi depline care va fi supus aprobarii rectorului. Tn cazul in care, din motive
obiective, conducatorul Directiei administrativ-economice nu poate propune inlocuitorul pe
perioada absentei, propunerea inlocuitorului o face seful ierarhic superior.

Structura Directiei administrativ-economice a Universitatii Crestine Partium:

CONTABILITATE

BIROU COORDONARE PROIECTE

DEPARTAMENTUL TEHNOLOGIEI INFORMATIEI S| COMUNICATIILOR

CAMINUL STUDENTESC “ARANY JANOS”

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV - TEHNIC

Principalele atributii ale directorului general administrativ sunt:

a) organizeazd si conduce activitatea de administratic a Universitatii, asigurand eficienta
acesteia;



b) coordoneazi sarcinile aferente administrarii si intrefinerii infrastructurii Universitafii;

¢) planifica resursele financiare in colaborare cu conducerea Universitatii si a facultatilor;

d) asigura utilizarea judicioasa si conform destinatiei a mijloacelor material-financiare;

e) organizeazd si coordoneaza gestionarea bugetului Universitatii;

f) asigura indeplinirea obligatiilor economico-financiare ale Universitafii, precum si impunerea
revendicarilor acesteia;

g) elaboreaza si propune Consiliului de administratie si Senatului spre aprobare regulamentul
de gestiune economici si antreprenoriald a Universitétii;

h) sprijind munca persoaneclor din conducerea Universititii prin informare continud in
problemele financiar-economice;

i) dupa incheierea anului fiscal, prezinta un raport despre gestiunea anuald a Universitatii;

j) indeplineste toate sarcinile stabilite de lege, regulamente, hotarari de Senat si rector;

k) realizeaza controlul intern a subunitatilor administrativ-economice din cadrul Universitatii;

) asigurd evidenta la zi a cadrului financiar si a modului de folosire a acestuia, respectiv
informarea despre sumele disponibile;

m) armonizeazd §i supravegheaza deciziile legate de politica de salarizare, aduse in cadrul
Universitatii,

n) organizeaza activitatea de inventariere a bunurilor si de intocmire a Registrului de inventar.

1. CONTABILITATEA

Obiectivul principal de activitate al Contabilitatii il constituie asigurarea organizarii si
desfasurarii activitatii financiar-contabile a Universitatii, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare. In activitatea sa, serviciul financiar-contabil colaboreazd cu conducerile facultatilor,
departamentelor, sectiilor de cercetare, cu celelate compartimente functionale ale Universitatii.

Atributiile financiar-bugetare sunt urmatoarele:

a) efectuarea de analize economice si formularea propunerilor in vederea fundamentarii si
elaborarii proiectului bugetului anual de venituri si cheltuieli;

b) intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli, pe baza limitelor bugetare aprobate;

c) dupd aprobarea bugetului anual informarea facultatilor, departamentelor si directiilor
Universitare asupra indicatorilor aprobati prin buget ;

d) efectuarea de analize economice gi formularea propunerilor in vederea eficientizarii activitatii;
e) realizarea analizei periodice a utilizarii mijloacelor circulante;

f) organizarea intocmirii lucrdrilor de planificare a platilor si cheltuielilor pentru activitatea
bugetara si autofinantata;

g) asumarea raspunderii privind utilizarea creditelor bugetare in limita sumelor prevederilor si
destinatiilor aprobate pentru cheltuieli, in stricta concordanta cu clasificatia bugetara (pe capitole:
cheltuieli de personal, cheltuieli materiale, transferuri, cheltuieli de capital si in cadrul capitolelor,
pe articole);

h) virarea la termen si in cuantumul prevazut de lege a sumelor ce constituie obligatii fata de
bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat si bugetul asigurarilor sociale de sanatate,
precum si a obligatiilor fata de alte persoane juridice sau fizice; intocmirea si trimiterea
raportarilor lunare specifice, pentru certificarea acestor obligatii;

i) urmarirea folosirii veniturilor din sponsorizdri, donatii conform devizelor si destinatiilor
aprobate;

j) urmarirea si verificarea platilor si a incasarilor derulate prin casa si prin conturile Universitatii, in
conformitate cu documentele justificative, precum si urmarirea disponibilului din conturile
deschise de Universitate;

k) intocmirea ordinelor de plata privind achitarea facturilor;

I) intocmirea situatiilor solicitate de catre finantator respectiv de organele de control financiar;



m) indeplinirea oricdror altor atributii dispuse de conducerea Universitatii cu caracter economico-
financiar.

Atributiile financiar - contabile sunt urmatoarele:

a) organizarea activitatii de contabilitate;

b) efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile;

c) intocmirea lunara a balantei de verificare;

d) intocmirea notelor contabile si a fiselor de conturi; analizarea si urmarirea soldurilor;

e) urmarirea realizarii decontarilor cu debitorii si creditorii;

f) organizarea si efectuarea operatiunilor contabile privind evidenta patrimoniului, activitatea de
administrare si inventarierea acestuia;

g) sintetizarea propunerilor privind scoaterea din functiune a mijloacelor fixe si clasarea sau
declasarea celorlalte dotari si materiale, conform propunerilor facute de cei in drept;

h) organizarea evidentei contabile a creditelor bugetare si a veniturilor proprii;

i) organizarea evidentei cantitativ-valorice a bunurilor materiale, a obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe aflate in patrimoniu si realizarea inventarierii acestora, in conditiile legii;

j) intocmirea bilantului contabil propriu, contul de executie si detalierea cheltuielilor in structura
clasificatiei bugetare, precum si intocmirea situatiilor anexe la situatiile financiare trimestriale,
semestriale si anuale;

k) indeplinirea oricaror alte atributii dispuse de conducerea Universitatii, cu caracter economico-
financiar.

Controlul financiar intern reprezintd o functie a managementului conducerii. Auditarea
raportdrilor financiare se realizeaza anual.

Biroul de Resurse Umane este o entitate functional-administrativa din cadrul Contabilitatii,
subordonata directorului general administrativ. Obiectivul principal de activitate il constituie
gestiunea resurselor umane, precum si calculul si acordarea drepturilor salariale pentru intregul
personal angajat al Universitatii. Atributiile de personal-salarizare sunt urmatoarele:
a)elaborarea impreund cu catedrele de specialitate, conducerile facultatilor, directiei
administrative si ale celorlalte compartimente functionale a propunerilor anuale de state de functii
si propunerea spre aprobare conducerii Universitatii;

b) efectuarea tuturor lucrarilor privind miscarea personalului didactic si nedidactic, respectiv:
organizarea de concursuri de ocupare a postului, incadrarea, promovarea, transferarea si
pensionarea salariatilor, incetarea contractelor de munca;

c)organizarea  evidentei  posturilor didactice, didactic-auxiliare, nedidactice si a
documentelor/dosarelor de angajare ale fiecarui salariat;

d) eliberarea la cererea salariatilor sau a organelor in drept, de documente privind statutul
profesional si drepturile salariale ale fiecarui angajat;

e) sprijinirea legaturii unitatii cu Casa de Asigurari de Sanatate, Casa de Pensii si Inspectoratul de
munca si intocmirea documentatiei cerute de lege in relatiile cu aceste institutii;

f) centralizarea si verificarea documentelor de evidenta operativa necesare calculului drepturilor
salariale;

g) intocmirea statelor de salarii pe baza foilor colective de prezentd primite de la catedre,
departamente si servicii;

h) calcularea si punerea in plata a concediilor medicale de boald, sarcina si lauzie precum si a
concediilor de odihna;

i) intocmirea, la cerere, a adeverintelor de venit;

j) centralizarea viramentelor angajatului si angajatorului;

k)intocmirea declaratiilor statistice catre Directia judeteana de statistica, la datele stabilite prin
lege.



2. BIROUL DE PROIECTE

Acest serviciu are in principal urmatoarele atributiuni:
a) participarea la elaborarea proiectelor, a programelor de dezvoltare economico-sociala;
b) elaborarea de cereri de finantare pentru proiecte;
c) initierea de programe si proiecte in parteneriat cu institutii de invatamant si organizatii
nonguvernamantale, societati ;
d) asigurarea documentarii si monitorizarii componentelor programelor de finantare ;
e) acordarea de consultanta privind implementarea eficienta a proiectelor;
f) monitorizarea beneficiilor materiale, sociale si de negociere realizate prin implementarea
proiectelor si raportarea conducerii universitatii a rezutatelor, periodic ;
g) pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;
h) ducerea la indeplinire a oricaror alte atributiuni date de conducerea universitdtii sau cele care
rezulta din actele normative in vigoare.

3. DEPARTAMENTUL TEHNOLOGIEI INFORMATIEI S| COMUNICATIILOR

Departamentul Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor este o subunitate organica a
Universitatii Crestine Partium, care cuprinde intregul sistem informatic al Universitatii, inclusiv
sistemele informatice care functioneaza in diferitele subunitati ale institutiei. Departamentul
Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor dispune de un regulament propriu de functionare
aprobat de Senat. Departamentul Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor asigura personalului si
studentilor Universitatii Crestine Partium accesul la bazele de date interne si internationale.

Departamentul Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor asigura intregului personal si
studentilor universitatii pregatirea corespunzatoare necesara folosirii cu randament si la
capacitate maxima a posibilitatilor oferite de sistemul informatic.

Conducatorul Departamentulului Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor este
administratorul de sistem, numit de catre rector, cu aprobarea Senatului. Revocarea sa se produce
prin decizia rectorului, cu aprobarea Senatului. Administratorul de sistem raspunde de activitatea
sa si de planurile de dezvoltare in fata Consiliului de Administratie si a Senatului.

4. CAMINUL STUDENTESC “ARANY JANOS”

Caminul Universitétii functioneaza sub denumirea de ,,Caminul Arany Janos Kollégium”, pe
baza propriului regulament de functionare avizat prealabil de Fondator si aprobat de Senat.Caminul

taxelor aprobate de Senat.Repartizarea anuala a locurilor de cimin se face in baza performantelor de
studiu si asituatiei sociale a studentilor.

Activitatea caminului este condusd de administratorul de cidmin numit si revocat de rector, cu
aprobarea Senatului. Administratorul de camin raporteazd anual Consiliului de administratie si
Senatului, si inainteaza spre aprobare planul anual de activitate.

Asistenta spirituald a locatarilor caminului este asiguratd de cédtre preoti imputerniciti de
Bisericile de care apartin acestia. Preotul este numit in functie si revocat de cétre rector, cu
aprobarea Senatului la propunerea Fondatorului.



5. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV - TEHNIC

Acest serviciu are ca domeniu de activitate atributii logistice, atributii privind activitatea de
paza, atributii privind ingrijirea patrimoniului (serviciul tehnic,intretinere, reparatii).

Responsabilul logistic are urmatoarele atributii :

a) asigurarea transportului de persoane si de marfa;

b) asigurarea intretinerii corespunzdtoare a mijloacelor de transport;

c) conducerea evidentei programarii mijloacelor de transport;

d) urmarirea efectuarii reviziei in termene, a platii asigurarilor si a altor taxe necesare

in conformitate cu legislatia in vigoare;

e) pregdtirea caietelor de sarcini pentru toate achizitiile necesare pentru buna functionare
a activitatii de transport;

f) urmarirea incadrarii in normele de consum de carburant stabilite prin legislatia in
vigoare si regulamentul intern ;

g) organizarea evidentei foilor de parcurs, fiselor de activitate zilnica conform prevederilor
regulamentului.

Activitatea de paza este organizat si condus de adminstrator, subordonat directorului
general administrativ. Administratorul intocmeste planurile de paza pentru posturile din cadrul
Universitatii si le prezinta conducerii spre aprobare. Biroul de paza si ordine este destinat asigurarii
pazei obiectivelor din cadrul universitatii, asigurarii si respectarii ordinii interioare in limitele
intervalelor de timp specifice fiecarui post.

Personalul responsabil pentru activitatea de paza are urmatoarele atributii:

a) in timpul serviciului, personalul de paza este obligat sa respecte consemnul general care
cuprinde totalitatea indatoririlor si actiunilor indiferent in ce post s-ar afla;

b) sa execute serviciul prin supraveghere, ascultare, observare, patrulare;

c) sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul posturilor pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii universitatii;

d) sa pazeasca postul, bunurile si valorile nominalizate in consemnul particular si sa asigure
integritatea acestora;

e) sa permitd accesul in perimetrul postului pazit numai in conformitate cu reglementarile legale si
cele interne, specifice fiecarei locatii;

f) s opreasca si sa legitimeze persoanele care savarsesc infractiuni sau alte fapte ilicite in
obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin regulamente proprii iar in cazul
infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitori, bunurile sau valorile care fac
obiectul infractiunii, ludnd masuri pentru paza ori conservarea lor, intocmind totodatd un proces
verbal de constatare pentru luarea acestor masuri;

g) sa instiinteze seful ierarhic si conducerea universitatii despre producerea oricarui eveniment
deosebit produs pe timpul executarii serviciului si masurile luate ;

h) in caz de avarii produse la instalatii, conducte, retele electrice sau telefonice, si in orice alte
imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, sa aducd la cunostinta celor in drept
asemenea evenimente si sd ia primele masuri de limitarea consecintelor evenimentului.

Serviciul tehnic, intretinere, reparatii, curatenie este condus de un administrator
subordonat directorului general administrativ. Obiectivele de investitii, consolidari, reabilitari sau
reparatii gestionate de Universitate ce intra in aria de activitate a Serviciului tehnic sunt: imobilele
din patrimoniul UCP si instalatiile ce deservesc functionarea lor, spatiile de invatamant, spatiile de
cazare si restul spatiilor existente pentru buna deservire a activitatilor din universitate.

Atelierul intretinere are ca obiect principal de activitate executarea lucrarilor de
intretinere si reparatii curente la imobilele, echipamentele si instalatiile aflate in administrarea
UCP. Principalele atributii si responsabilitati ale personalului din cadrul biroului sunt:



a) sa intervind la remedierea oricaror defectiuni sau proaste functionari produse la instalatiile,
echipamentele si clddirile din locatiile UCP;
b) sa ia masuri pentru asigurarea materialelor necesare executarii lucrarilor specifice;
c) sa intocmeasca procese verbale de constatare la fata locului in caz de necesitate;
d) sa elaboreze comenzile de lucru pentru fiecare lucrare, conform referatelor de necesitate, note
interne, dispozitii;
e) sa Intocmeasca proces verbal la terminarea lucrarilor;
f) sa intocmeasca situatiile de lucrari precum si extrasul de materiale necesare;
g) sa intocmeasca centralizatoare cu privire la lucrarile executate in luna curenta;
h) sa sesizeze conducerea in caz de avarii sau lucrari care nu pot fi executate de citre atelierul
intretinere;
i) sa verifice zilnic buna functionare a obiectivelor care le apartin;
j) sa participe la receptia lucrarilor executate de citre firme (care au executat lucrdri in cadrul
Universitatii);
k) sa intervinad in caz de avarii la instalatiile electrice si sanitare;
I) sa asigure schimbul: 1, 11, 1ll, dacd este cazul iarna, sdmbata, duminica si la sarb&torile legale,
pentru buna functionare a instalatiilor, echipamentelor si a instalatiilor electrice;
m) sa execute lucrari de mica si medie anvergura, de natura reparatiilor curente, modernizérilor si
igienizarilor si raspund de urmdrirea si verificarea incadrarii cantitative a materialelor folosite la
lucrare .

Structurile din componenta Directiei administrativ-economice pot intocmi, in functie de
necesitati si de prevederile legislatiei in vigoare, reglementari proprii de functionare, mai detaliate,
reglementari care nu contravin acestui regulament de organizare si functionare.

IV. Dispozitii finale

Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare, completat cu
atributiile si sarcinile prevazute in fisa postului, constituie sarcina de serviciu pentru tot personalul
din cadrul Directiei administrativ-economice. Prezentul regulament intrd in vigoare la data
aprobarii de catre Senatul Universitatii.






