REGULAMENT

de organizare si functionare al
Compartimentului Administrativ-Economic din cadrul Universitatii Crestine
Partium

I Dispozitii generale

Compartimentul Administrativ - Economic coordoneaza, prin personal cu pregatire in domeniul
administrativ, tehnic, juridic si economic de specialitate, intreaga activitate administrativa si
tehnica a universitatii, cu exceptia administrarii proceselor specifice din cadrul facultatilor,
departamentelor si a centrelor de cercetare.

. Misiunea si obiectivele Compartimentului Administrativ-Economic

Misiunea Compartimentului Adminstrativ — Economic 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,
performantad, profesionalism, inovatie care sunt incurajate in vederea cresterii competitivitatii,
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 oricdror forme de abuz, promovand egalitatea sanselor pentru
angajatii compartimentului administrativ — economic.



Principalele obiective se concretizeazd 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 optimd, in conditii de siguranta, rentabilitate si eficientd economica;

- protejarea bunurilor fixe si mobile, a spatiilor verzi.

lll.  Structura organizatorica

Compartimentul Administrativ - Economic este condus de catre directorul general
administrativ, direct subordonat rectorului universitdtii. Atributiile personalului din cadrul
Compartimentuiui Administrativ - Economic se exercitd in conformitate cu legislatia in vigoare si
reglementérile aprobate de Senatul Universitatii . Pe pericada absentei directorului general
administrativ, acesta propune un inlocuitor cu drepturi depline care va fi supus aprobarii
rectorului. In cazul in care, din motive obiective, conducatorul Compartimentului Administrativ -
Economic nu poate propune inlocuitorul pe perioada absentei, propunerea inlocuitorului o face
seful ierarhic superior.

Structura Compartimentului Administrativ - Economic a Universitatii Crestine Partium
conform organigramei anexate prezentului regulament

' COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV - ECONOMIC

SERVICIUL FINANCIAR ~CONTABILITATE

SERVICIUL PROIECTE - FINANTARI

CENTRUL DE INFORMATICA

BIROUL RELATII PUBLICE - FUNDRAISING

SERVICIUL TEHNIC-ADMINISTRATIV

Sarcinile directorului general administrativ sunt :

a) organizeazd, coordoneaza i controleaza intreaga activitate economicd, financiara,
administrativa si tehnicd a universitatii;

b) intocmeste si inainteazd Senatului spre aprobare regulamentul activitatii economice si
financiare;

c) reprezinta universitatea pe linie economica si financiard fata de alte institugii;

d) asigurd respectarea dispozitiilor legale in activitatea economica si financiara;

e} intocmeste si inainteazd Consiliului de Administratie spre avizare proiectul bugetului

anual de venituri si cheltuieli pentru a fi aprobat prin hotararea Senatului;

f) controleaza executarea bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de Senat;

g) prezintd in fata Senatului raportul anual asupra executiei bugetare;



h) coordoneazad activitatea investitionald si de gestionare a patrimoniului universitatii;

i) intocmeste si inainteaza spre aprobare Senatului propuneri de imbunatatire a activitatii
economice §i financiare;

j) pregdteste fisa postului pentru angajatii din unitatile subordonate.

1.SERVICIUL FINANCIAR - CONTABILITATE

Obiectivul principal de activitate it constituie asigurarea organizarii si destasurarii activitatii
financiar-contabile a Universitatii, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare. Tn activitatea sa,
serviciul financiar-contabil colaboreaza 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;

¢) dupd aprobarea bugetului anuai informarea facultdtilor, departamentelor si directiilor
Universitare asupra indicatorilor aprobati prin buget ;

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

f) organizarea intocmirii lucrarilor de planificare a pldtilor si cheituielilor 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 prevdzut de lege a sumelor ce constituie obligatii fatd de
bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat si bugetul asigurarilor sociale de sanatate,
precum si a obligatiilor fatd de alte persoane juridice sau fizice; intocmirea si trimiterea
raportarilor lunare specifice, pentru certificarea acestor obligatii;

i) urmarirea folosirii veniturilor din sponsorizari, donatii conform devizelor si destinatitlor
aprobate;

j) urmarirea si verificarea platilor ¢i a Tncasarilor 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 oricaror altor atributii dispuse de conducerea Universitatii cu caracter economico-
financiar.

Atributiile financiar - contabile sunt urmatoarele:

a) organizarea activitdtii de contabilitate, in conformitate cu prevederile Legii contabilitatii nr.
82/1991 si a Codului Fiscal cu modificarile ulterioare;

b) efectuarea corecta sila timp a inregistrarilor contabile;

¢} intocmirea lunard a balantei de verificare;

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

e} urmirirea 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 ceiin 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 Universitdtii, cu caracter economico-
financiar.

Controlul financiar intern reprezintd o functiie a managementului conducerii. Auditarea
raportarilor financiare se realizeaza anual.

Biroul de Resurse Umane este o entitate functional-administrativd din cadrul serviciului
financiar-contabilitate, subordonatd 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 lucrédrilor privind miscarea personalului didactic si nedidactic, respectiv:
organizarea de concursuri de ocupare a postului, incadrarea, promovarea, transferarea si
pensionarea salariatilor, incetarea contractelor de munca;

clorganizarea  evidentei  posturilor  didactice, didactic-auxiliare, nedidactice i 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 Sanatate, Casa de Pensii si Oficiul de Ocupare a fortei de
muncd si intocmirea documentatiei cerute de lege in relatiile cu aceste institutii;

f) centralizarea si verificarea documentelor de evidentd 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 boala, sarcina si lduzie precum si a
concediilor de odihna;

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

j) centralizarea viramentelor angajatului si angajatorului;

kiintocmirea declaratiilor statistice lunare catre Directia judeteana de statistica, la datele stabilite
prin lege.

2. SERVICIUL PROIECTE- FINANTARI

Acest serviciu are in principal urmatoarele atributiuni:
a) participarea la elaborarea proiectelor, a programeior de dezvoltare economico-sociald;
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 documentdarii si monitorizarii componentelor programelor de finantare ;
e) acordarea de consultantd privind imptementarea eficientd 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 cunostintd in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit fegislatiei in vigoare;

h) ducerea la indeplinire a oricaror alte atributiuni date de conducerea universitatii sau cele care
rezultd din actele normative in vigoare.

3. CENTRUL DE INFORMATICA

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

Centrul de Informaticad al Universitatii asigura intregului personal si studentilor universitatii
pregdtirea corespunzdtoare necesard folosirii cu randament si la capacitate maximda a
posibilitatilor oferite de sistemul informatic.

Conducatorul Centrului de Informatica al Universitatii 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.BIROUL DE RELATI PUBLICE - FUNDRAISING

Acest birou are in principal urmatoarele atributiuni:
a) asigurarea si mentinerea unei imagini unitare a universitatii, in acord cu politica generala a
acesteia;
b} elaborarea si implementarea planului PR in functie de obiectivele UCP;
¢} elaborarea st publicarea materialelor de prezentare a UCP;
d} participarea la pregatirea evenimentelor de promovare a imaginii universitatii;
e) monitorizarea modalitdtilor de cheltuire a bugetului de PR pentru universitate;
f)  implementarea strategilor de comunicare agreatd cu managementul UCP i
masurarea eficientei activitatii de PR;
g) editarea de comunicate de presd, prezentdri ale universitatii, articole pentru website,
newsletter, brosuri etc.;
h) comandarea materialelor promotionale pentru diverse evenimente, organizarea de seminarii si
conferinte, impreuna cu diversi parteneri;
i) elaborarea de instrumente si modalitati de monitorizare a imaginii universitatii in comunitate
{chestionare, sondaje etc.);
j) executarea a oricdror alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii
acestuia in realizarea strategiilor pe termen scurt ale UCP,;
k) mentinerea relatiilor profesionale cu toti partenerii externi;
[} asumarea raspunderii privind corectitudinea informatiilor furnizate catre toate departamentele
din universitate;
m) respectarea unei atitudini politicoase atat fatda de colegii din universitate, cat si fatd de
persoanele din exterior cu care vine in contact ;
n) participarea la crearea unei imagini fidele si clare a universitatii si fata de sfera economica,
prezentdnd cu convingere faptul ca activitatile universitatii merita sa fie sprijinite;
o) realizarea strangerii de fonduri pentru activitdtile specifice universitatii, pentru eficientizarea
dotdrii cu echipamente.



5.SERVICIUL TEHNIC- ADMINISTRATIV

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

Responsabilul fogistic are urmatoarele atributii :

a) asigurarea transportului de persoane si de marfa;

b) asigurarea intretinerii corespunzatoare a mijloacelor de transport;

c) conducerea evidentei programarii mijloacelor de transport;

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

n 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 zilnicd conform prevederilor
regulamentului.

Activitatea de pazd este organizat si condus de adminstrator, subordonat directorului
general administrativ. Administratorul intocmeste planurile de pazd pentru posturile din cadrul
Universitatii si le prezintd 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.

Personaiul responsabil pentru activitatea de paza are urmatoarele atributii:

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

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

c) sa cunoasca locurile si punctele vuinerabile din perimetrul posturilor pentru a preveni
producerea oricaror fapte de naturd 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) sa opreascd si sa legitimeze persoanele care sdvdrsesc infractiuni sau alte fapte ilicite in
obiectivul pazit, pe cele care incalcad 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 totodata 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, siin orice alte
imprejurari care sunt de naturd s3 producd pagube, sd aducd la cunostinta celor in drept
asemenea evenimente si sa ia primele masuri de limitarea consecintelor evenimentului.

Serviciul tehnic, intretinere, reparatii, curdtenie este condus de un administrator
subordonat directorului general administrativ. Obiectivele de investitii, consolidari, reabilitdri sau
reparatii gestionate de Universitate ce intrd 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 activitdtilor 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) s intervind la remedierea oriciror defectiuni sau proaste functiondri produse la instalatiile,
echipamenteie si cladirile din locatiile UCP;

b) s3 ia masuri pentru asigurarea materialelor necesare executarii lucrdrilor specifice;

¢} sd intocmeasca procese verbale de constatare la fata locului in caz de necesitate;

d) sd elaboreze comenzile de lucru pentru fiecare lucrare, conform referatelor de necesitate, note
interne, dispozitii;

e) sa intocmeasca proces verbal la terminarea lucrarilor;

f) s& Intocmeasca situatiile de lucrdri precum si extrasul de materiale necesare;

g) s& intocmeasca centralizatoare cu privire la lucrdrile executate in luna curentd;

h) s sesizeze conducerea in caz de avarii sau lucrdri care nu pot fi executate de catre atelierul
intretinere;

i) sa verifice zilnic buna functionare a obiectivelor care le apartin,

i) s3 participe la receptia lucrarilor executate de cétre firme (care au executat lucrari in cadrul
Universitatii);

k} sa intervind in caz de avarii la instalatiile electrice si sanitare;

I} s& asigure schimbul: I, 1I, 1ll, dacd este cazul iarna, sdmbatd, duminicd si la sdrbatorile legale,
pentru buna functionare a instalatiilor, echipamentelor si a instalatiilor electrice;

m} s execute lucriri de micd si medie anvergurd, de natura reparatiilor curente, modernizarilor si
igienizarilor si raspund de urmarirea si verificarea incadrdrii cantitative a materialelor folosite la
lucrare .

Structurile din componenta Directiei General Administrative pot intocmi, in functie de
necesititi si de prevederile legislatiei n 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 sarcind de serviciu pentru tot personalul
din cadrul Compartimentului Administrativ - Economic. Prezentul regulament intrd in vigoare la
data aprobarii de catre Senatul Universitatii.



