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PREAMBUL

Prezentul regulament adapteazd prevederile legislaliei nalionale gi ale cartei
universitare, la cerinlele concrete privind organizarcagi funclionarea universit6lii din oradea.

Regulamentul de organizare si funclionare a universitdlii din oradea este
completat de regulamente gi hotdrari proprii ale Senatului universitalii. Facul tdllle elaboreazd,
regulamente pentru aplicatea gi detalierea aspectelor cuprinse in plezentul regulament.

Prezentul Regurament de organizare si Funclionare (numrt pe scurt, R.o.F.) al
Universitdtii din oradea cuprinde structura academicd gi administrativd a institufiei, atribuliile
departamentelor, compartimentelor, serviciilor gi birourilor din cadrul acesteia, relatiile de
colaborare, subordonare sau coordonare dintre acestea.

Regulament de organizare gi Funclionare a (Jniversitdlii din oradea se adoptd gi se
modificd cu votul majoritdlii rnembrilor Senatului.

1. CARACTERISTICI TIPOLOGICI] ALE UNIVERSITATII

DIN ORADEA

' LTNIVERSITATEA DIN ORADEA (Uo) este o institulie de ?nvdfdmAnt superior
de stat, cu personalitate juridicd, o universitate de invaldmant gi cercetare,

o Institulia a dobandit denumirea actuard in baza ordinului
rnvalamanturui 9i gtiinlei ff. 4sg4l 23.03.rg91, a HG 460 102.05.rg90
4894t22.03.199L

' Sediul uo este in oradea, str. universitalii Nr. 1, cod pogtal 4rr0g7.

' Uo este apoliticd, promoveazd invdfdmdntul gi cercetarea in concordantd cu
exi genlel e unei s o ciet dli b azatFtp e cuno a$tere.

' Uo funclioneazd,inbaza constituliei Romaniei, a legislaliei din domeniul educatiei
gi cercetdrii , a Caftei UO gi a altor reglementdri legale.

. UO are un buget propriu, constituit din alocatiile

resurse proprii.

. UO este organizatd. qi funclioneazd independent de

Ministerului

giaOM
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sau politice.

' uo poate inf,rinla, singurd sau prin orice asociere, conform
vigoare, societhli comerciale, fundalii sau asocialii care sd contribuie Ia
performanlelor manageriale, educalionale qi de cercetare gtiinfifica.

' Uo are patrimoniu propriu, pe care il gestioneazd conform legislaliei in vigoare.

2. STRUCTURILE ACADEMICE ALE UNIVERSITATII

DIN ORADEA

Art' I (1) universitatea din oradea este structuratd., sub aspect organizatoric, pe:
facultali, departamente, structuri funcfionale pentru cercetarea gtiinfificd, pentru cooperare cu
institulii de invdtdmdnt gi de cercetare din !ar5. qi strdindtate, pentru documentare, pentru editare
de carte universitard etc.

2.1. Facultatea

Facultatea este unitatea funclionala principal d. cuprinzdnd personal didactic, studenti si
personal de secretariat gi administrativ.

Facultatea este formata din departamente, laboratoare gi centre de cercetare. infiinlarea
sau desfiinlarea unei facultali se face prin Hotdrdre de Guvern, la propunerea senatului,
urmAnd procedura de autoevaluare pi acreditare prevdzutd"de lege. infiinlarea sau desfiinlarea
unor structuri ale facultdlii se face la propunerea consiliului facultdlii sau a consiliului de
Administralie, cu aprobarea Senatului.

Facultatea benefrctazd' de libertate academicd in domeniile didactic gi gtiinlific, potrivit
Cartei 9i legislaliei in vigoare. Facultatea este condusd de Consiliul facultatii.

2.2. $colile de studii doctorare gi postuniversitare

legislaliei in

imbundtdlirea

$colile de studii doctorale gi postuniversitare

diploma de licenld, respectiv de masterat, indiferent de

se organi

ramura gti

universitare,

$colile de studii doctorale qi postuniversitare pot fi
5
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cadrul Universildlii din oradea. Ele pot fi organizate gi in cooperare cu institulii de invd.fdmdnt

superior din strdindtate. $colile de studii doctorale qi postuniversitare pot fi sprijinite in
activitatea didaotic[ 9i de cercetare de asocialii, de persoane frzice gi/sau juridice, inclusiv de

agenli economiqi din lard sau strd.indtate.

$colile de studii doctorale gi postuniversitare sunt conduse de un director numit de

rector.

2.3. Departarrrentul

Art' 2. (1) Departamentul este o structurd aflatd,, de reguld, in componenla unei

facultdli sau, dupd caz, in componenfa universitl1ii, avAnd funclii didactice, de cercetare

gtiinfificd, de proiectare, de servicii,

(2) Departamentul este unitatea academicd funcliona16 care asigur6

producerea, transmiterea qi valorif,rcarea cunoagterii in unul sau mai multe domenii de

specialitate.

(3) Departamentul organizeaza gi coordoneazd activttatea de invd!6mAnt qi de

cercetare qtiinlific[ in domenii academice specificei

Art. 3. (1) Un departament poate avea in componenld centre sau laboratoare de

cercetare, ateliere afiistice, gcoli postuniversitare gi extensii universitare;

(2) Departamentul se infiinleazd., se organizeazd, se divizeazd,, se comaseazd,

sau se desfiinleazd prin hotdrdre a Senatului universitar, la propunerea Consiliului facultdlii I
facultdlilor ?n care funcfioneazd;

(3) Departamentul include: personal didactic titular, cercetdtori, proiectanli qi

personal didactic auxiliar gi personal nedidactic;

(4) Departamentul este condus de cdtre Consiliul depaftamentului. prezidat de

cdtre director;

(5) in cazul Departamentului de invdldmAnt la Distanld 9i invdldmAnt cu

Frecvenfd Redusd (DIDIFR) gi Departamentului de Pregdtire gi Perfeclionare a personalului

Didactic (DPPPD), Consiliul departamentului se

la programele respective, desemnate de facultdti;
APRO lW geOnlA 0E SEI|AT
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(6) Departamentul de invaldmdnt la Distanld qi invdldmdnt cu Frecvenld
Redusd (DIDIFIR) 9i Departamentul de Pregdtire gi Perfeclionare a personalului Didactic
(DPPPD) se subordoneazd Consiliului de Administratie.

Art. 4. consiliur departamentului are urmrtoarere atributii:
l' Propune planurile de invdldmAnt gi coordonatorii pentru programele de studii;
2' Propune infiinlarea de noi programe de studiu, in conformitate cu competen{ele

proprii gi cu strategia de dezvoltare afacultalii gi universitdlii;

3. Aprobd gi evalueazd figele disciplinelor de studii;

4' Fundarnenteazd' qi propune cifrele de gcolarizare pentru programele de studii pe care

le coordoneazd;

5' Stabilegte modalitalile de evaluare a pregdtirii studenfilor, in acord cu normele
generale aprobate de Consiliul facultdlii;

6' Analizeazd' qi avizeazd, cererile de recunoagtere sau echivalare a studiilor oentrtr
programele de studii gi disciprinele pe care le coordoneazd;

7' intocmegte anual statele de funclii ale personalului didactie, in conformitate cu

legislalia in vigoare gi cu deciziile Senatului universitar;

8' Evalueazd' activitatea cadrelor didactice, a personalului cle cercetare, a personalului

didactic auxiliar gi nedidactic din depaftament;

9' Urmdregte realizatea de cdtre cadrele didactice gi de cbtre personalul de cercetare a

obligaliilor din statele de funclii 9i din fiqele individuale are posturilor;

10' Propune sancliuni gi recompense pentru personalul din departament;

11. P'opune scoaterea ra concurs a posturilor didactice;

12' ParlicipS" la otgantzarea concursurilor pentru ocuparea postur-ilor didactice gi de

cercetare;

13' Asigurd' seleclia cadrelor clidactice asociate gi face recomanddri Consiliului
Facultdlii cu privire la cererile de acordare a titlului de profesor emerit, profesor asociat gi

profesor asociat invirar;

14' Propune componenla comisiilor pentru examenele d,e finalizare a studiilor, pentru
programele de studiu coordonate;

1 5. Avizeazd" mateialele didactioe

16. Urmdreqte utilizarea eficientd a

cu respectarea prevederilor legale;

elaborate de membrii deoarta

resurselor materiale gi financia
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18. Propune stabilirea unor acorduri de colaborare cu parteneri
19' Coordoneazd activitatea de cercetare din departament qi

cultural-gtiinfifice gi sportive;

20. Avizeazd funclionarea centrelor si

infrastructura fadultilii.

a unitdlilor de cercetare care utilizeazd

2l'Arte atribulii prevdzute in legislafie sau stabilite
universitar.

Art' 5 uhiversitatea din oradea poate organiza centre de cercetare la nivelul
departamentelor' a facultdlilor sau al instituliei. Ele se organizeazd. ra propunerea
deparlamentelor' departamentelor, consiliilor facultdlilor sau a consiliului de Adminis tralie.

centrele de cercetare reunesc cadre didactice gi cercetdtori, Studenlii pot fi atragi in
activitatea de cercetare' Personalul de cercetare desftgoard preponderent activitalii de cercetare
gtiinlificd dar poate participagi la activitdfi didactice.

centrere de cercetare sunt acreditate institulional de Senat 5i
recunoagtere nalionald qi internafionali.

din tard. sau strdindtate;

or ganize azd manife stdri

prin hotdrAri ale Senatului

vor aplica pentru

Consiliul de Administrafie, Consiliul

asiguratd de Consiliul de Administralie.

3. CONDUCEREA SI COMPETENTELE STRUCTURILOR

ACADEMICE ALE UNIVERSITATII

din O : Senatul universitar,

Facultdlii. Conducerea executivd a institu{iei este

reglementatd de carta universitalii din oradea gi de Metodologia de organ izare qidesfdgurare
a alegelilor pentru structurile si funcliile de conducere din Universitatea din oradea.

Nu pot candida pentru o funclie de conducere in Universitatea din oradea
care au caziet 'judiciar, persoane care au fost lucrdtor/colaborator al securit6lii in
din ouG nr'2412008 privind accesul la propriul dosar gi deconspirarea securitetii gi

persoanele

sensul aft.2

persoanele

APROBAT lr grOn-n Oe
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3.1. Senatul universitar

Art' 6' Senatul universitar reprezintd comunitatea academica gi este cel mai inalt for
de decizie qi deliberare la nivelul universitdlii;

(1) Senatul Universitdlii este compus din 75Yo personal didactic ai de cercetare gi din

25Yo rcpr ezentarrrli ai studen{ilor;

(2) Numdrul de membri ai Senatului universitar este reglementat in Carta Universitdtii
din Oradea;

(3) Mandatul Senatului universitar este de 4 ani. Durata mandatului unui membru al

Senatului este do 4 am, cu posibilitatea innoirii succesive de maximum doud ori;

(4) Preqedintele Senatului universitar este ales prin vot direct gi secret, de cdtre Senat,

dintre membrii acestuia, pentru o perioad[ de 4 ani, Acesta poate fi revocat de cdtre Senatul

universitar, prin vot direct gi secret, la propunerea a cel pufin 1/3 dintre membrii acestuia, dupd

votul majoritdlii membrilor Senatului, in condiliile detaliate prin Regulamentul de organizare si
des/dsurare a alegerilor la nivelul universitdlii.

in situalia in care unul sau rnai mulli membrii ai Senatului univers itar inceteazd"

exercitarea mandatului/mandatelor, vor fi organizate alegeri parliale pentru desemnarea

celni/celor care valvor exercita un mandat parlial, pdn1rlaalegerile urmdtoare

Art. 7. (1) Procedura de alegere a Senatului universit ar se bazeazd, pe principiul

reprezentativitalii;

Q) La alegerile pentru desemnarea membrilor Senatului universitar poate

candida orice cadru didactic sau de cercetare titular gi orice student, indiferent de ciclul de

studii, in limitele normei de reprezentare afacultdlii din care provine;

(3) Nu pot candida pentru oblinerea unui mandat in Senatul universitar

persoanele care au cazier judiciar, persoane care au fost lucrdtorlcolaborator al Securitatii in

sensul art.2 din oUG nr.2412008 privind accesul la propriul dosar gi deconspirarea Securitalii gi

persoanele sanclionate pentru incdlcarea Codului de Eticd Si Deontologie (/niversitard;

(4) Numdrul de reprezentanli in Senatul universitar din partea fiecarei facultali

se stabilegte in conformitate cu cota-parte de rcprezentare, in funclie de numdrul cadrelor

didactice qi de cercetale titulare ale facultdlii, in conformitate cu Carta Universitdlii di' Oradea;

(5) Numarul de reprezentanli in Senatul universitar ai studenfilor se stabileqte in

conlormltate cu cota-parte de reptezentare, in ilor fiecdrei facultd.fi,

z /, rAN, 2014
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(6) Comisia de validare a mandatelor, constituita in prima qedin!6 a noului Senat

va verifica incornpatibilitdfile gi conflictele de interese gi va propune validarea sau invalidarea

mandatelor, procum 9i completarea locurilor invalidate in conformitat e cu Regulamentul de

organizare $i desfd.qurare a alegerilor Ia niver de universitate.

Art' 8' ([) Pentru alegerea personalului didactic sau de cercetare, care va compune noul

Senat universitAr, Senatul in funclie constituie Comisia de organizare a alegerilor pentru

SenatuLl universi:tar;

(2) Penttu organizarea scrutinului in vederea desemndrii studenlilor in Senatul

universitdlii, se va constitui, prin acordul organrzaliilor studenleqti, Comitetul studenlesc de

organizare a ale,gerilor pentru Senatul universitar,.

(3) Pentru detalierea mecanismelor de alegere, reprezentare gi valid are a

rezultatelor alegerilor', Senatul ?n funclie elaboreazd" Regulamentul cle organizare gi desfdsurare

a alegerilor la nivel de universitate,.

(4) Funclionarea Senatului universitar, se detaliazd.in cadrul Regulamentului

de funclionare al Senatului universitar, elaborat de cdtre o comisie a acestuia gi aprobat de

Senat, in maximum 60 zile de la constituirea acestuia.

Art. 9. Pregedintele S enatului are urmdtoarele atribulii :

1. convocd, organizeazd gi conduce gedinlele Senatului universitar;

2. Stabileqte ordinea de zi a gedi'lelor Senatului universitar;

3. Reprezintd Senatul universitar in raporturile cu rectorul;

4. incheie, in numele gi pentru Senatul universitar, contractul managerial cu rectorul

universitdlii, dupd confir'marea acestuia prin ordin de ministru;

5. Controleazd" activrtatea rectorului, a consiliului de administrafie qi a celorlalte funclii

qi structuri executive, prin intermediul comisiilor de specialitate, pe care le coordoneaz6;

6. Reprezintd Senatul universitar in raporlurile interinstitutionale nalionale gi

internafionale;

7. Propune Senatului universitar demiterea rectorului, in condiliile legii gi pe baza

procedurii dedicate, inclusd in Regulantentul de organizare Si cles/d.surare a alegerilor la nivel

de universitate;

8. Alte atribufii stabilite prin legislalia nalionald sau hotdrArile Senatului universitar.

APRO lrs geornTl se
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Arf.

activitatea

Consiliului

10' (1) Senatul universitar stabilegte comisii de specialitate, prin care controleaz6
rectorului, conducerea executivi a institufiei de invifimint superior qi a

de administrafie.

(2) comisiile de specialitate ale Senatului prezintd,, semestrial, rapoarte de
monitorizare 9i bontrol asupra activitdlii conducerii operative gi a consiliului de Administratie.
care sunt discut4te gi pebaza cdrora Senatul universitar adopta rezolulii.

(3) Nu pot face parte din comisiile de specialitate ale Senatului, persoanele
care defin funcfli de conducere (rectot', prorectori, directorul general administrativ, decanul,
prodecanii, directorul de departament). Pregedinlii acestor comisii sunt, in mod obligatoriu,
membri ai Senatului.

(4) o persoand nu poate activadecdt in maximum doud comisii de specialitate
ale Senatului.

(5) La gedinlele Senatului universitar pot participa, cu statut de invitat,
decanii' directorii departamentelor care nu fac parte din structura facultdlii gi care nu delin un
mandat in Senatul universitar, liderii de sindicat, coordonatorii unor structuri de specialitate.
precum gi personalitd.fi locale, nalionale sau internalionale.

(6) Cornisiile sunt formate din 15 - 11] membri, gi se colstituie in
conformitate cu Regulantentul de organizare si funclionare a Senatului universitar;

(7) Comisiile funclioneazE, pe baza proceclurilor proprii, aprobate de Senatul
universitar;

(8) Fiecare Comisie a Senatului are in componenla cel pulin un student;

(9) Pentru investigarea, monitorizarca sau controlul unor procese / activitatri
care intrd in atribuliile Senatului universitar, acesta poate constitui comisii ad-hoc;

Art' 11' (1) Senatul universitar este asistat in activitatea sa de urmdtoarele comisii
permanente:

a) comisia de Strategie gi RefolmE, avdnd,misiunea de a contribuii la monitorizarea gi

controlul privind aplicateaPlanului Strategic de Dezvoltare gi a planului operalional la nivelul
universitalii din oradea, respectiv a planului operalional al facultdlilor;

b) comisia pentru Evaluarea gi Asigurarea calitdlii, avdnd rolul de a monitoriza gi de a
controla aplicarea Stfategiei Univelsitdlii din oradea in domeniul calitdfii, concret izarcaanual^
a strategiei prin Programul de Politici, Strategii gi Acliuni pentru calitate, cu scopul indeplinirii
gi imbundtdlirii standardelor privind calitatea serviciilor educationale:

APROBAT iil $EDtltTA DE
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c) comisia de invdfdmant, avand rolul de a monitoriza gi controla procesele de
invdfamdnt, resursele umane pentru invdfdmant gi serviciile educafionale pentru studenli;

d) comisia de cercetare $tiinlific d", are misiunea de a moni toiza gi de a controla
apricar e a hotdrdrilor interne privind c ercetarea 

$ tiinf ifi cd;

e) comlsia de Buget - Finanle, monitorize azd" politica universitdlii din oradea ?n

doneniul finanoiar gi urrndreqte moclul de elaborare gi operali onalizarea BVC;

f) comiSia pentnt Probleme Sociale gi Studenfi, are misiunea de a urm6ri aplicarea
strategiei univetrsit5"fii din oradea in domeniul social, pentru personal gi studenfi, relalia cu
organtzalia sindicala gi cu organizaliile studenfilor, asigurarea drepturilor gi facilitdlilor pentru

studenti;

g) Comisia pentru Relalii Internalionale gi

programelor internalionale ale Universitdlii din Oradea

instituliei in mediul economic din lard gi strdindtate;

h) comisia pentru valorificarea gi Administrarea Patrimoniului, cu urmatoarele misiuni:
monitorizare gi control privind modul de funclionare a serviciilor care deservesc activit5lile
didactice Ei de cercetare, activitdlile din cdmine, cantind gi biblioteca, activit[1ile serviciilor din
cadrul Direcliei general administrative, activitdlile de administrare a patrimoniului universitdlii;

i) Comisia de Monitorizare, coordonare gi indrumare metodologicd a dezvoltdrji
sistemului de control managerial intern, avdnd setul de misiuni inscrise in Codul Controlului
Intern conform OMFP nr.94612005.

(2) Prin Regulamentul de organTzate si funclionare a Senatului universitar se stabilegte

structura comisiilor qi se pot infiinfa gi alte comisii.

Art' 12' (l) Componenla gi mdrimea Senatului universitar rczultd pe baza normei de

teprezentate, aspectul este detaliatin Regulamentul de organizare si des/dsurare a alegerilor la
nivel de universitate;

(2) Dutata mandatului pentru studenli este, in condilii normale, pdnd la
Itnalizarea studiilor ciclului in care este ales;

Art. 13. Atribuliile Senatului universitar sunt:

l. Garanteaz1 libertatea academicd gi autonomia u'iversitard.

2' Elabore azd' gi adoptd, in urma dezbaterti cu comunitatea universitara, car-tauniversitard.

3. Aprobd Planul Strategic de Dezvol

propunerea rectorului.

Interne, are misiunea monitorizd"rii

qi a modului de promovare a imaeinii

DIN DATA DE:
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4' AprobS' fa propunerea rectorului gi cu respectarea legislafiei in vigoare, structura.
or ganizar e a g i frtrncli o nar e a uni vers itdli i.

5. Aprobdploiectul de buget pi execulia bugetard.

6' Elabore azE" qi aprobd codul de as'igurare a calitdlii si codul de eticd si deontologie
universitard.

7. Adoptd Codul universitar al drepturitor si obtigaliilor studentului.

8' Aprobd metodologiile 9i regulamentele privind organizarcagi funclionarea universitdlii.
f incheie cq rectorul contractul de management cuprinzand criteriile de performantd

manageriald, drepturile gi obligaliile pdrlilor contractante.

10' controleazi activitatea rectorului gi a consiliului de administralie prin comisii
specializate.

11' valideazd concursurile publice pentru funcliile din consiliul de administra{ie.
12'Aprobd, la propunerea rectotului, sanclionarea personalului cu performanle profbsionale

slabe, inbazaunei metodologii proprii gi a legislafiei in vigoare.

13'Aproba infiinlarealdesfiinlarea structurilor de consultanli, monitorizare gi evaluare gi
regulamentele de fuirclionare ale acestora, la propunerea consiliului de Administrafie,

14'Aprobd infiinlarea de noi facultdli, asigurdnd indeplinirea prevederilor lesale de
acleditare.

15'Aprobd infiinlarea de noi programe de studii, in condiliile legislaliei in vigoare gi a
procedurilor proprii.

16' Aprobd rapoartele de autoevaluare gi planurile de invdldmdnt ale programelor de studii.
17'Propune Ministerului tutelar numdrul de locuri la toate formele de invdldmdnt

subven{ionate de la bugetul de stat gi aprobd numdrul de locuri la forrnele de invdldrndnt
subvenlionate din alte surse, precum gi procedur a anual| de selectare a candidafilor.

18'Aprobd alcdtuirea formaliilor de studiu din cadrul facultdlilor, departamentelor - serii de
predare, grupe gi subgrupe, cu Lespectarea standardelor de calitate.

19'Aprobdplooedula de elaborare a statelor de funcfii, cu respectarea condiliilor legale gi a
strategiei de asigurar e a calitdlir qi eficientei proceselor de la nivelul universitdlii.

20' Aproba Metodologia de conferire a titlurilor si de ocupare a posturilor didactice si de
cercetare, pebaza metodologiei _ cadru la nivel nalional.

21' Aplobd qi conferd titlurile onorifice de Profesor Emerit, Doctor Honoris causa gi Senator
de onoare al Universitdlii din Oradea.

22. Apr obd, r ezultatele c onc ursuri I or D entr.u
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universitdlii.

24.Aprobd,. apual, cuantumul taxelor de studiu gi alte
planul de invdfdrndnt.

25' valideazd indeplinirea procedurii de alegere a consiliilor Facultdlilor gi a cons'iului
pentru Studiile Universitare de Doctorat.

26' Aprobd' du avizul co'siliului de Adminis tralie,menfinerea in activitate a unor profesori
peste limita de vArstd de pensionafe, pe bazametod.ologiei proprii.

27 ' Stabilegte emblema, sigiliul, ch'apelul gi linuta de ceremonie ale Universitdlii di'Oradea.

28' Solutioneazd situafiile neprevdzute in regulamentere gi procedurile aprobate prin
hotdrdrile Senatului universitar.

29' Aprobd an'larea certificatelor gi a dipromelor de studii.
rectorului.

la propunerea fundamentatd, a

30' Aprobd' numdrul minim de credite necesar i'scrierii studenlilor in anul universitar
urmdtol.

31' Avrzeazd' infiinlarea dublelor specializdri, dupd parcurgerea procesului de evaruare
intelnd.

32' Stabileqte prin regularnent,l de admitere numdrul de locuri pentru studii gratuite gicriteriile de acordare a acestora pentru absolvenlii cu diplomd de bacalaureat provenili dincentrele de plasament.

33' igi alege prepedintele, stabilegte cornisiile Senatuli universitdfii qi structura acestora.
34. Numegte gi revocd membrii Comisiilor Senatului.

35' Aprobd' pe duratd determinatd, cadrele didactice asociate gi asociate invitate.
36. Aprobd statele de funcfii.

37 ' Aprobd numdrur de posturi pentru personalul cridactic auxiliar.
38' Aprobd prin procedura cle elaborale a statelor de funcfii, modul de cuantificare in ore

convenlionale a activitdlilor cuprinse in nonna didacticd.

39' Aprobd lista norni'ald gi cuantumul reducerii normei didactice pentru persoanele care au
funclii de conducere in Universitate sau de indrumare gi control in cadrul Ministerului tutelar.

il il'o:1, 
tt:'" nominald a personalului titular la Univers itatea din oradea care poate

susline activitdli de predare gi cercetare in alte institutii

23' Aprobd, rnfiinlarea de cdtre Universitatea din oradea sau
comerciale, funrdalii, asociafii, cu condilia ca acestea sd conducd

in asociere a unor societdli

la cregterea performanlelor

taxe pentru actjvitdli neincluse in

APROBAT iX georul Oe srrnr
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4l' Aprobd lista nominald gi cuantumul retribuliei pentru solicitanlii care pot beneficia de

an sabatic.

42' Dezbate 9i valideazd raportul anual privind starea universitdlii, elaborat gi prezentat de

rector.

43' Elaborcavl,9i aplicd metodologia proprie, in conformitate cu legislalia de cercetare a

neregulilor gi salrcliunilor.

44' Poate delega din atribuliile proprii structurilor de conducere subordonate, cu excepfia

celor stabilite prin lege.

45' Aproba, apual, cu cel pulin 3 luni inainte de inceperea anului universitar, Regulamentul

pr iv ind a c tiv it at e a pr ofe s i onal d a s tu de nlil o r .

46' Aprobd Regulamentul de organizare gi funclionare a programelor de studii pentrl fiecare

an de studiu gi ppntru fiecare ciclu de studii universitar e organrzat.

47, Aprob6' Regulamentul de organizarc a examenelor de frnaljzarc a studiilor pe baza

Metodologiei - cadru aprobatd prin ordin al ministrului de resort.

48' Aprobd Metodologia de examinare pe parcursul studiilor (daca aceasta nu este inclus[ in

Regulamentul privind activitatea profesionald a stude'lilor).

49. Aprobd Metodologia specificd de recunoagtere gi echivalare a studiilor sau perioadelor de

studii efectuate in lard sau in strdindtate (dacd aceasta nu este inclusd in Regulamentul privind

activitatea profesionald a studenlilor).

50. Aprobd anual gi comunicd ministerului de resort, pdnd" la 1 februarie al frecarui an,

programele de studiu de masterat, in vederea publicdrii lor centralizate.

51. Aprobd infiinlarea departamentelor, organizarea, divizarca, comasarea sau desfiintarea

acestora, la propunerea Consiliului facultalii/facultd.lilor.

52. Aprobd plelungirea cu I-2 ani a duratei programului de studii universitare de doctorat. la

propunerea conducdtorului de doctorat gi in lirnita fondurilor disponibile.

53. Aprobd Regulamentul de organtzare gi desfdgurare a programelor postuniversitare de

forrnare gi dezvoltare pro fesional5" continud.

54. Poate dispune, la plopunerea rectorului, pe baza evalu[rii interne, reotganrzarea sau

desfi intarea departamentelor ori a institutelor neperformante.

55. Instituie un sistem de aplicare gi monitorrzare a respectd"rii prevederilor Codului

dr epturilor Si obli galiilor studentului.

56. Stabile$te cotele de reprezentare ale facultdlilor, pentru constituirea noului Senat

universitar.

57. Aproba Regulamentul pentru or garTLZa r in universitate.
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58'Aprobd Metodologia de concurs gi rezultatele concursurilor pentru angajareapersonalului
didactic gi de cepcetare qi evalu eazd, periodic resursa umana.

59'Aprobd ndrma didactica sdpt[manalS minimd pi numdrul maxim de ore platite in regim de
plata cu ora sau pumul la Universitatea din Oradea.

60' Aprob5' criteriile minime de perfonlanld pentru personalul didactic ai de cercetare,
61'Adoptd cri]teriile pentru reinnoirea contractelor de angajare pe perioad[ determinatd,
62'Aptobl'Mbtodologia de evaluare arezultatelor gi performanlelor activitdtilor didactice si

de cercetare.

63' Stabileqte perioadele de efectuare a concediului de odihnd pentru toate cadrele didactice
ale universitdlii.

64'Avizeazd structura gi componenla comisiei de Eticd qi deontologie universitard.
65'Aprobd colnisiile de analizd,pentru investigare a abaterrlordisciplinare,

66. Stabilegte sancliu'ile prevdzute la art. 312 (2) lit. c) - e) din L.E.N..

67 ' Aprobd, saladzarcapersonalului didactic de cercetare.

68' Aprobd infiinlarea institutelor, staliunilor experimentale gi a centrelor de cercetare-
dezvoltare - inovare.

69'Aprobd structura, organizareagi funclionarea universitalii (LEN art.213\.

70. Alte atribulii prevdzute in legislatia nationald.

Art' 14' (1) Consiliul de administratie este structura de conducere operativd a

universitdlii, forrnatd din rector, prorectori, decani, director-ul general administrativ, directorul
economic ai un repre zentant al studenlilor, avAnd misiunea de a aplica deciziile strategice ale

Senatului universitar;

(2) Rectorul poate invita la gedinlele Consiliului de adrninistratie qi alte persoane

din universitate sau din rnediul socio-economic.

3.2. Consiliul de Administratie

Art. 15. consiliul de Administralie este prezidat de

urmdtoarele atributii:

1. Re alizea zd, managementul op erativ al univers itdtii ;

2. Stabilegte in termeni operalionali bugetul institufional;

3. AprobS execulia bugetard gi bilanlul anual;

? 7, lAN, 20i/,
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4' Aprold propunerile de scoatere la concurs a posturilor didactice gi de cercetare;
5' Avizelazd'propunerile de programe noi de studii qi forrnuleazd propune ri cdtresenatul

universitar de desfiinlare a acelor programe de studii care nu se mai incadreazd.in misiunea
universitdlii sau care sunt ineficiente academic pi financiar;

6' Aproba operaliunile financiare care depdgesc plafoalele stabilite de Senatul
universitar;

7' ProprJne Senatului universitar strategii ale universitdlii pe termen lung gi mediu,
precum gi politigi pe domenii de interes ale universitb.tii;

8' Iniliazd propuneri de reorganizarc sau desfiinlare a structurilor administrative ale
universitalii (faqultdli, departamente, direcfii, servicii), pe criterii de performanld sau/gi de
legalitate gi le supune aprobdrii Senatului universitar;

9' Propuhe Senatului, spre aprob are, an'ual, cadrele didactice universitare asociate
invitate;

10' Inforraeazd comunitatea universitard cu privire la hotdrarile Senatului gi la propriile
hot[rdri;

11' Propune Senatului aprobarea semestriali gi norninald a normelor de plata cu ora;
12' Detecteazd posibilitalile de atragere a unor parteneri pentru desfbgurarea de activitdli

generatoare de venituri extrabugetare;

13' Analizeazd' si inainteazd spre aprobare Senatului propunerile de investilii gi de
dezvoltare a bazei materi ale ;

14' HotdrS'qte cu privire la utilizalea gi gestio nareaeficientd a fondurilor;
15' Avizeazd gi supune aprobdrii Senatului taxele de studii, alte taxe gi tarif'e;

16' Hotdrdgte cu privire ra incadrarea personalului nedidactic;

L7' Propune spre aprobare Senatului, anual, structura anului universitar;

18' Propune spre aprobare Senat'lui reartzareade consor{ii;

19.Supune ap'.obd'.ii Senatului, anual, cu cer putin trei luni
universitar, Regulamentu.r privind activitatea profesionard ct

activitalilor educafionale specifi ce semestrelor academice de studiu;

inainte de inceperea anului

studenlilor gi calendarul

20' Avizeazd' si transmite Senatului, spre aprobare, reglementdri qi actualiz dri la
reglementdrile interne;

21' Supune aprob[rii Senat'lui taxere de studii, alte taxe gi tarife;

22' Avizeaza, planul strategic de dezvoltare institulionald gi planurile operalionale anuale;

23. Avizeazd., Ta propunerea rectorului. ou in vigoare, structura,
or ganizarca gi funclionarea universitdtii; APROBATh $EIXI{TA D,E SEMT
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24' Supune aprobdrii Senatului universitar rezultatele concursurilor pentru angajarea

personalului didactic qi de cercetare, urmdregte aplicarea procedurilor de evaluare periodicd a

resursei umane;

25' AvtTeazd statul de funcfii pentru personalul didactic;

26' Yeilficd' apltcarea normelor pentru stabilirea numdrului de posturi de cercetare,

didactic auxiliar gi nedidactic;

27 ' Avileazd suslinerea, de c[tre personalul titular , a activitdlilor de predare gi cercetare

in alte institulii fle invdldm0nt superior sau de cercetare:

28. Avizeazd,formaliile de studiu gi dimensiunile acestora;

29' Avr4eazd criteriile minime de performanld pentru personalul didactic ai de cercetare;

30' Propune Senatului criteriile pentru reinnoirea contractelor de angajare pe perioadd

determinatd;

31. Avtzaazd situaliile privind perioadele de efectuare a concediului de odihnd pentru

toate cadrele didactice ale universitdlii;

32. Aprobd' concediu fbrd plat5" fard, a depagi 3 ani in interval d,e 7 anipentru personalul

didactic titular care din proprie iniliativd solicitd sd se speci alizeze sau sd participe la cercetare

gtiinfihcd in lard sau strdindtate;

33' Avizeazd structura de personal aferentd sistemelor organizatorice ale Universitdtii

Oradea;

34' Propune structura gi componenla Comisiei de eticd Si deontologie universitard;

35. Aprobd' infiinlarea gi procedura de finanlare a societalilor comerciale, a fundaliilor

sau a asocialiilor care funclioneazd sub egida Universitdlii din oradea;

36' Stabilegte Conducerea societ[{ilor comerciale gi modul de reprezentare a universitelii

la nivelul fundaliilor gi asocialiilor, cale funcfioneaz[ sub egida Universitdlii din Oradea;

37. Propune Senatului spre aprobare acordarea de recompense gi aphcareade sancfiu1i.

38. Stabilegte nivelul regiei precum gi proporliile de alocare a veniturilor nete oblinute

din activitatea de cercetare, proiectare, consultanld, expertize gi servicii, pentru dezvoltalea

bazei materiale proprii de cercetare gi pentru recompensarea personalului care a efectuat

activitatea administrativd, cu aprobarea Senatului;

39. Propune spre aprobare numdlul minim de credite necesare promovdrii anului

universital;

40. Propune Senatului prelungirea cu I-2 ani a duratei programului de studii universitare de

doctorat, la propunerea conducdtorului de doctorat gi in limita fondurilor disponibile;

4L. Propune reorgantzarea sau desfii
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42' Propune spre aprobare Senatului, condiliile de modificare a statutului de student cu
taxd;

43' Propune Metodologia proprie de conferire atitlurilor gi de ocupare a posturilor
didactice gi de cercetare in bazaMetod.ologiei _ cadru;

44. Propune Metodologia de evaluare a rezultatelor
didactice gi de cprcetare;

gi performanlelor activitdtilor

45' Propir'rne comisiile d.e analizd'pentru investigarea abaterilor disciplinare;
46. Proplrne sararizarea personarurui didactic de cercetare;

47 ' Aprd,bd normativele pentru pelsonal didactic auxiliar gi nedidactic;
48' Propirne infiinlarea institutelor, staliunilor experimentale gi a centrelor de cercetare

- dezvoltare - inovare;

49' Aprobd infiinfarea / desfiinlarea / atestarea laboratoarelor didactice gi de cercetare;
50' Analizeazd'qi aprobd cererile de depunere qi implementare aproiectelor de cDI;
5'1" Avizeazd candidaturile pentru funclia de director al centrelor de cercetare, director al

DIDIFR gi director al DpppD;

52' organizeazd concursuri pentru funclia de director adrninistrativ:
53' Menline gi dezvoltd Sistemul de Evaluare qi Asigur are a Caiitdlii (SEAe;
54' Avizeazd'tapoattele de Autoevaluare gi planurile de invaldmant ale programelor de

studii;

55. Aprobd normativele pentru materiale consumabile;

56' Stabilegte structura gi conlinutul paginii web a Universit[fii din oradea;
57' Aprobd prioritdfile pentru lista de investilii la lucrdrile de categoriile B gi c

(consolidare, reabilitare gi reparaf ii capitale) ;

58' Aprobd acotdarea de denumiri unor sdli gi amplasarea de statui, busturi sau pldci
comemorative;

59' indeplinegte alte atribulii legale, stabilite prin hotdrari ale senatul'i universitar;

3.3. Rectorul

Art' 16. Rectorul este ordonatorul de credi te, rcarizeazd

universitdlii gi este reprezentantur legal al acesteia in relaliile cu terfii.
Rectorul poate delega prorectorilor oricare dintre competentere

conducerea executivd a

sale. in perioada in care

pentru a-i line

lipsegte

locul. DIN DATA DE:
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Art.17. Rectorul are urmdtoarele atribulii:

l' Rea'zeazd managementul gi conducerea executivd a
contractului de management;

2. Negociazd gi semneazd contractul institulional cu Ministerur
3' incheie contractur de management cu Senatul universitar;
4. Proprxne spre aprobare Senaturui universitar, structura

funclionare ale riniversitdtii ;

5' Propune spre aprobale Senatului universitar, proiectul de buget gi raportul privind
execulia bugetari.;

6. Condirce Consiliul de Administrafie;

7 ' Ptezi4td" anual, cel t6'rziu pand in prima zi lucrdtoare a lunii aprilie a fiecdrui an, un
raport privind sxarea 

'niversitdlii. 
Raportul este fdcut pubric pe site-ul universitalii $i este

transmis tuturol pdrlilor interesate: Ministerul tuterar, Senatul universitar, Sindicatul
rcprezentativ, organizaliile studenlegti, Acest raport va confine, in mod obligatoriu;

a) situalia financiard a universitdfii;

b) situalia fiecdrui program de studii;

c) situalia personalului universitdlii;

d) rezultatele activitdlilor de cercetare;

e) situalia respectdrii eticii universitare gi a eticii activitalilor de cercetare;
f) situafia posturilor vacante;

g) situalia inserliei profesionale a absolvenlilor din
8. Aprobd transferul studentilor:

9' Aprobd inmatricularea gi exrnatricularea studenfilor, la propunerea decanilor;
10' Stabilegte agenda gedinfelor consiliului de Adminis tralie;
11' coordoneazd. elaborarea pranului Strategic de Dezvoltare gi a Planurilor

Operalionale;

12. Urmdregte gi rdspunde de aplicarea legilor,
Senatului universithr;

l3' coordoneazd'$i controleazd funclionarea structurilor administrative ale universitd.fii;
14' Numeqte 9i elibereazd, dinfunclie personalul didactic, de cercetare, didactic auxiliar

gi nedidactic, in limitele legii gi ale regreme'tdrilor interne:

15' Aprobd, in urma avizdrii de cdtre Senatul universitar, structura 9r componenla
Comisiei de Eticd univer.sitard;

16. Semneazd diplomele gi certificatele
rtatea din Oradea;

universitdlii, pe baza

tutelar;

gi reglementdrile de

promofiile precedente.

a Cartei universitare gi a hotdrArilor



17. Reppezintd gi angajeazd,juridic universitatea in
uri, companii etp.;

raporturile cu alte institutii. ONG_

20' Semhe azd contractele individuale de muncd ale angajalilor universitdlii din oradea.
precum Ei contractual colectiv de munc6la nivel de universitate;

2l' ReptEzintd universitatea din oradea in raporturile cu minister-ul tutelar, in consiliul
Nalional al Recttorilor gi in organismele interne gi inter'alionale la care universitatea din
Oradea este afiliatd;

22. semne azd, acordarile internafionale ale Universitdlii din oradea;
23' Rectorul este rdspunzdtor pentru activitateagi deciziile sale in fala senatului universitar;
24' rnformeazd senatul asupra principalelor probleme discutate gi asupra hotdrarilor

luate de consiliul de Administralie sau in nume propriu, in probleme ce privesc universitatea,
in perioadele dintre gedinlele Senatului;

2 5. olgani zeazd" concursul pentru serectarea decanilor ;

26' Numeqte decanii dupd oblin erea avizului din partea Senatului universitar asupra
legalitalii concursului;

27' Numegte directorul Institutului de cDI, directorul DIDIFR gi directorul DpppD cu
av izul C onsiliului de Adminis tr alie ;

28' Poate demite prorectorii gi poate solicita revocarea din funclie a decanilor ,directorilor DIDIFR 9i DpppD pi a directorutui ICDI:

29' indeplinegte alte atribufii prevdzutein legislafie, stabilite de Senatul
Consiliul de Administralie.

3.4. Prorectorii

18. Rdspunde la cererile, petiliile gi soricitdrile care ii sunt adresate;
19' in caz d'e necesitate, solicitd autoritalilor responsabile cu ordinea publicd proteclia

membrilor comunitdlii universitare;

universitar sau

Prorectorii indeplinesc atribufiile stabilite sau delegate de cdtre Rector prin ordin scris.

3.5. Consiliul facultitii

Art. 18. Consiliul facultdlii reprezintd, or

Consiliul facultdlii are urmdtoarele atributii :
DIN DATA DE:
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l' Aprola, la propunerea decanului, structura , organizarea pi funclionarea facultdlii;
2' Aprobd programele de studii gestionate de facuitate;

3' contloleazd' activitatea decanului gi aprobi rapoartele anuale ale acestuia privind
starea generald a facultdlii, asigurarea calitdyii gi respectarea eticii universitare la nivelul
facultdlii;

4' Definp$te misiunea gi obiectivele facultdtrii, elaboreazd" planurile Stratesice de
Dezvoltare qi plpnurile Operalionale anuale;

5. Coordoneazd, elaborarea planurilor de invdfdmAnt;

6' coordoneazd elaborarea rapoartelor in vederea evaludrii academice, autorizdrii qi
acreditdrii programelor de studii;

7' Evalueazd'petiodtc activitateadidacticd gi de cercetare din cadrul facultdlii;
8' Propune 9i / sau acordd recompense gi sancliuni pentru personalul din facultate;
9' Aprobb comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor didactice de asistent, gef de

lucrdri (lector) 9i propune comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor de conf'erenfiar gi
profesor' Aprobd rezultatele concursurilor posturilor didactice potrivit raportului comisiei de
col1curs, prin hotdrdre;

l0' Avizeazd'incadtarea personalului didactic asociat qi avizeazd,cererile de acordare a
titlului de profesor emerit, profesor asociat gi asociat invitat;

ll' Avizeazd' statele de funclii ale personalului didactic elaborate de departamente;

12' Avizeazd propunerile de abilitare pentru candidalii la conducerea de doctorat. de
domenii la doctorat gi planurile de pregdtire a doctoranzilor;

13' Verificd indeplinilea criteriilor de eligibilitate pentru reprezentanlii studenfilor in
consiliul facultdlii sau departamentelor;

14. Propune cifrele de gcolarizare;

15. Propune numdrul seriilor de predare, al grupelor gi subgrupelor, cu respectarea
prevederilor legale gi ale deciziilor Senatului universitar;

16' Propune condiliile specifice de admitere la toate nivelurile de studii
dupd. caz, concursurile de admitere;

gi organrzeazd,

17 ' Avizeazd componenla comisiilor pentru examenele d,e frnalizare a studiilor;
18' Avizeazd' cererile de transfer interunivelsitar ale studenlilor gi aprobd transferul

studenlilor intre programele de studii ale facultdlii;

19' Propune condiliile de inscriere a studenlilor in anii de studiu gi de alocare a burselor
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20' Avizeazd' cereile de recunoagtere sau echivalare a studiilor, certificatelor si
diplomelor de s;tudii;

21. Organizeazd,manifestiri gtiinlifice;

22' Sta$ilegte, cu aprobarea Consiliului de Administrafie, acorduri de colaborare cu

unitdli din lard sau din strdindtate;

23' Valideazd" autoevaluarca gi evaluarea cadrelor didactice gi a disciplinelor de studiu;

24' OrgVnizeazd" concursurile pentru ocuparea posturilor pentru personalul didactic, de

cercetare gi did4ctic auxiliar;

25' Stabileqte criteriile gi condiliile de inscriere, la a doua specializare, a absolvenlilor
cu diplomd de licentd;

26' InilivzFt cu aprobarea Consiliului de Administralie, activitdli pentru rcalizarea de

venituri extrabugetare;

27 ' Aprab1 prelungirea perioadei de gcolarizare, in condiliile stabilite prin
Re gul am e ntul pr iv in d Ac tiv i t at e a p r ofe s i onal d a stu d e nlil o r ;

28. AvtzeazE" candidaturile pentru funclia de director al Centrului de CDI;

29' Alte atribulii prevdztre in legislalie sau stabilite prin hotdrdri ale Senatului

universitar,

3.6. Consiliul departamentului

Art. 19. consiliul departamentului are urmdtoarele atribulii:

1' Propune planurile de invdldmAnt gi coordonatorii pentru programele de studii
Cons iliului facultalii ;

2' Propune infiinlarea de noi programe de studiu, in conformitate cu competentele

proprii gi cu strategia de dezvoltare a facultalii gi universitdtii;

3. Aprobd qi evalueazd figele disciplinelor de studii;

4' Fundamenteazd gi propune cifrele de gcolarizare pentru programele de studii pe care

le coordoneaz6;

5' Stabileqte modalitaflle de evaluare a pregdtirii studenfilor, in acord cu normele

generale aprobate de Consiliul facultdfii;

6' Analizeazd, qi avizeazd' cererile de recunoagtere sau echivalare a studiilor oentru

2 7, rAN, 201(
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7. intoclnepte anual statele de funclii ale personalului didactic, in conformitate cu

legislalia in vigpare gi cu deciziile Senatului universitar;

8' Evalueazb, activitatea cadrelor didactice, a personalului de cercetare, a personalului

didactic auxiliat' 9i nedidactic din departament;

9' Urmdregte realizarea de cdtre cadrele didactice gi de cdtre personalul de cercetare a

obligaliilor din statele de funclii 9i di'figele individuale ale posturilor;

10. Propune sancfiuni gi recompense pentru personalul din departament;

1 1. Prolune scoaterea la concurs a posturilor didactice;

12' Parficipd la organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice si de

cercetare;

13' Asigurd seleclia cadrelor didactice asociate gi face recomanddri Consiliului
FacultSlii cu privire la cererile de acordare a titlului de profesor emerit, profesor asociat qi

profesor asociat invitat;

14. Propune componenla comisiilor pentru examenele d,e ftnalizare a studiilor. Dentru

programele de studiu coordonate;

i 5. Avizea zd' matenalele didactice elaborate de membrii deparlarnentului;

16. Urmdregte utilizarea ehcientd a resurselor materiale gi financiare puse la dispozilie,

cu respectarea prevederilor legale;

17. Participd la acliuni privind atragercade fonduri gi mijloace suplimentare;

18. Propune stabilirea unor acorduri de colaborare cu parteneri din lard sau strdindtate;

19' Coordoneazd' activitatea de cercetare din deparlament gi organizeazd manifestdri

cultural- gtiinlif,rce gi sportive;

20' Avrzeaz'd, funclionarea centrelor gi a unitdlilor de cercetare care utllizeazd"

infrastructura facultdgi i.

21. Alte atribulii prevdzute in legislalie sau stabilite prin hotdrAri ale Senatului universitar.

3.7. consiliul pentru Studiile Universitare de Doctorat

Art. 20. (1) Consiliul $colii Doctorale (CSD) se stabilegte prin votul universal, direct gi

secret al conducdtorilor de doctorat din gcoala doctorald respectivd;

(2) Consiliul pentru Studiile Universitare de Doctorat (CSUD) reunegte cel pufin cAte

un reprezentant al fiecdrui domeniu de doctorat gi s nformitate cu Regulamentul

de organizare Si desftsurare a alegerilor Ia nivel d
APROBA
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(3) cqmpetenlele cSD gi ale GSUD sunt stabilite prin Regulamentul de organizare si
desJiisurare a siludiilor universitare d.e doctorat si a programelor postdoctorale.

3.8. Decanul

Art' 2l' (1) Decanii facultdlilor sunt selectali prin concurs public organizat de cdtre
rectorul universftilii gi validat de Senatul universitar;

(2) candidalii la concursul pentru ocuparea funcliei
Registratura upiversitifii formularur de candidaturr qi ir
facultitii cu 30 he zile calendaristice inainte de data concursului:

(3) La cpncursul pentru ocuparea funcliei de decan poate participa orice persoan6 din
cadrul universit{1ii sau din orice facultate de profil, din lard ori din strdind.tate qi care a oblinut
avizul de participare la concurs din partea consiliului facultafii. Avizulde participare se acordd
dupd audierea scilicitanfilor in plenul consiliului facultdlii, cu cel pulin 1 5 zileinainte de data
concursului;

(4) consiliul facultdlii are obligalia de a aviza cel pulin doi candidafi, in conditiile in
cale gi-au depus candidatura doud sau mai multe persoane, care indeplinesc condiliile legale ori
condiliile prevdzute de prezenta Cartd:

(5) Procedura de otganizare gi desftgurare a concursului pentru ocuparea funcfiei de
decan se stabilegte prin Regulantentul de organizare si deffisurare a alegerilor la nivelul
univ e r s it dli i, apr obat de S enatul universitar.

Art' 22' (1) Decanul este rcprezentantul legal al facultalii gi rdspunde de conducerea
acesteia;

(2) DecanuT prezideaza gedinfele consiliului Facultalii gi aplicd legislalia nafionald,
reglementdrile interne, hot[rdrile Senatului, ale consiliului Facultalii gi ale consiliului de
Administrafie, precum gi dispoziliile Rectorului;

(3) Decanul desemneazd"prodecanii, dupd numirea acestuia de cdtre rector;
(4) Decanul poate destitui prodecanii, cu aprobarea Consiliului Facultdtii.
(5) Numdrpl prodecanilor este stabilit de cdtre Senatul universitar, prin constituirea unui

post de prodecan la 1000 de studenti;

(6) Pentru funclia de prodecan pot fi selectate actice titulare ale facultdtii

de decan vor inregistra la

vor depune la secretariatul

respective, avAnd cel pulin gradul didactic de lector
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(7) Decanii pot participa cu statut de invitat la gedinfele senaturui;
(8) Revocarea din funclia a decanului se face in aceleagi situafii ca gi in

Ia propunerea acestuia, dupd avizursenatului privind regaritateapropunerii;

Art.23. Decanul are urmdtoarele atributii:

1. Asiguramanagementul facultdfii;

2. prezldeazd.gedinlele 
Consiliului facultdlii;

3. Conduce actjvitatea curentd a facultdlii;

4' PrezlntE, anual, un rapoft desp'e starea facultdfii pdnd, ra data
stabilitd prin dispozilia rectorului;

5. Se pneocupd de asigurarea gi promovarea cadrelor didactice;
6' Avizpaz' transferul studenlilor in / din afara facultdtii;
7. Aprobd transferurile studenlilor de la un program de studii

facultdlii;

8' coordoneazd" elaborarea anuald a proiectului de buget gi planului de achizilii pentru
facultate; urmdroqte mdsurile necesare gi rdspunde de execulia bugetara a fbcultalii qi
departamentelor astfel incdt aceasta sb. reflecte incadrarea in nivelurile aprobate;

9' Propune consiliului facultdlii inmatriculdri, reinmatriculdri, prelungiri de
gcolarizare gi exmatriculdri, cu respectarea regulamentelor in vigoare;

10. Aprobd prograrnul orar gi calendarur sesiunilor de examene;

11. Propune recompense gi sancfiuni, in condiliile legii;
12' Poate anula rezultatele unui examen sau ale unei evarudri, atunci cdnd se dovedegte

cd acestea au fost obfinute in mod fraudulos sau prin incdlcarea prevederilo r codului de eticd si
de o nt o I o gi e univ er s i t ard gi po ate dispune r eor ganizarea examenului 

;

13' Semne azd' acordurile incheiate cu alte facultdli, matricolele, diplomele qi atestatele;
14' Rdspu'de de seleclia, angaiarca, evaluarea periodic[, formarea, motivarea gi

incetarea relaliilor contractuale de muncd ale personalului din facultate;
15. Poate delega atribulii prodecanilor;

16' Alte atribulii prevdzute in legislafie, stabilite de Rector, consiliul Facultdlii sau
Senatul universitar.

sau
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Art' 25' (1) Prodecanii asigurd conducerea executivd curentd in diferite domenii din
activitatea facuftdlii' Acegtia rdspund in fala decanului gi a consiliului facultdtii.

(2) prodecanii 
au urmitoarele atribufii:

a) suplinesc decanul, cu avizul acestuia, in raporturile cu universitate a, alte
facultdli, institulii qi organisme;

b) urmdresc buna desfdgurare a activitdlii la nivelul facultblii gi colabore azd cu
directorul general administrativ pentru eftcientizarea acesteia;

cl rcarizeazd' legdtura cu departamentele, in dorneniile pe care le au in
competenld.

(J) Detalierea atribuliilor prodecanilor se face prin decizia decanului.

4. STRUCTURILE DE CONDUCERtr PEI\TRU ACTIVITATEA

ADMINISTRATIVA

4.1. Departamentul de Asigurare a Calitd[ri (DAC)
Atribufiile DAC sunt legate de desfdgurare a activitdlilor curente reclamate de

asigurarea calitdlii serviciilor educafionale, de cercetare gtiinlificd gi administrative din cadrul
Universitdlii din Oradea cu privire la:

* Elaborar ealrcvizuirea documentaliei SEAe;
* Asigurarea documentdrii qi menlinerea conformitalii sEAe cu reglementdrile

nalionale in domeniu;

# Urmdrirea realizdtri Programului de Politici privind Strategia Asigurdrii caljtdlii
privind calitatea;

* Asigurarea inregistrdrii gi pdstrdrii documentelor elaborate cu prilejul auditului
intern (dosar de audit);

# Analiza informaliilor privind evaluarea serviciilor oferite de universitatea din
Oradea;

# Evaluare a anuald'a activitdtilor de asigurarea serviciilor educalionale gi de cercetare
gtiinlificd;

# Conducerea DAC este asiguratd cle cdtre un director.

APROBAT iil gEDtf{TA D,E
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4.2.Biroul Audit public Intern

Activitatea Biroului Audit Public Intern se desftgoard in conformitate cu dispozifiile
Legii m'67212002 privind auditul public intern, republicatd, ale Hotdrarii de Guvern nr
r'08612013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitdlii de audit public
intern qi a oMECT 528112003 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind
organizarca gi exercitarea activitdlLi de audit in ern in structura MECT.

Biroul Audit pubric Intern are urmitoarere atribu{ii:
# elaborarea proiectului planului anual de audit public intern;

# efeotuarea activitdlii de audit public intern, pentru a evalua dacd sistemele de
management ftnanciar gi de control sunt transparente gi sunt confonne cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienld gi eficacitate;

* raporteazd' petiodic asupra constatdrilor gi recomanddrilor rezultate din misiunile
de audit ;

# elaboreazd'tapoatte anuale privind activitateade audit public intern;
# Biroul Audit Public Intern colaboreazii cu toate structurile administrative ale

universitdtii.

4.3 Biroul juridic

Biroul Juridic are urmdtoarele atribulii:

# Reprezintd gi prom oveazd, drepturile

instanlelor judecdtoregti gi a altor organe de

organisme, cu persoanele fizice sau juridice;

* intocrrr-egte/redactei,azd" toate actele specifice pentru

orice grad, a intereselor legitime ale institutiei;

# Exercitd c6ile de atac impotriva hotdrarilor judecdtoregti neintemeiate gi/sau
considerate nelegale;

# Avizeazd', din punct de vedere al legalitalii, actele juridice producdtoare de
efecte juridice la care institulia este parte;

# Avizeaza, din punct de vedere al

angajeze rdspunderea patrimon iald" a instituliei

personalului din cadrul acesteia:

Iegalitdfii, orice mdsuri care sunt de naturd sd

ori s r acesteia sau ale
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*r Acordd asistenld juridica celorlalte compartimente firnctionale
din Oradea;

# Elaboreazd' proiectele de contracte ?n care institulia este parte, asigurand
conformitatea acestora cu dispoziliile legale;

* Biroul Juridic este subordonat rectorului;

# Biroul Juridic colaborcazii cu toate structurile academice gi administrative ale
universitdtii;

# Raspunde de asigurarea tuturor mdsurilor necesare pentru rcprezentarea in instantd in
mod oportu'qi cu limitarea ra maximun a numdrurui de procese pierdute.

4.4. Direcfia Generali Administrativi (DGA)

Direc{ia General5 Administrativr coordoneazd., prin personal cu pregdtire in
domeniul administrativ, tehnic, juridic ai economic de specialitate , irrtreaga activitate
administrativd 9i tehnicd' a universitdlii, cu exceplia administr-drii proceselor specifice din
cadrul facultdlilor, departamentelor gi centrelor de cercetare.

conducerea Direcliei General Administrative a universitdlii din oradea este asisulatd
de cdtre directorul general administrativ, subordonat rectorului universitdlii.

Atribuliile personalului din cadrul Direcliei General Administrative se exercita in
conformitate cu legislafia in vigoare gi reglementdrile aprobate de Senatul universitdlii din
ofadea' Pe perioada absenlei coordonatorului unei entitdli din cadrul Direcliei General
Administrative, acesta propune gefului ierarhic superior un inlocuitor, care va fi supus aprobdrii
directorului general adrninistrativ. in cazul in care, din motive obiective, coordonatorul entitalii
nu poate propune inlocuitorul pe perioada absenfei, propunerea inlocuitorului o face seful
ierarhic superior gi trebuie aprobatd de directorul general administrativ.

Structura Direcliei General Administrative a Universitalii din oradea este organizatd
pe servicii, birouri, ateliere gi compartimente, astfel:

4.4.I. Serviciul Administrativ

4.4.1.1. Biroul Licitalii

4.4.1.2. Biroul Transport

4.4.1 .3 . Administralie Facultdli

4.4.1.3.1. Administralie Magheru

ale Universitdlii
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4.4.1.3 .3 . Administralie Medicind

4.4.L3.4. Administralie Expo Flora

4.4.f .4. Birou parcuri - Spafii yerzi

4.4.1.5. Birou pazd.si Ordine

4.4.1 .6. Compartiment Aprovizionare

4.4.2. Serviciul Administralie Campus Central

4,4.3. Serviciul Tehnic

4.4.3.1. Birou Investifii, Consoliddri gi Reparalii

4.4.3.2. Atelier intrelinere

4.4.3 .3. Compartirnent Mecanic

4.4.4. Serviciul Social

4.4.5. Editura Universitdlii din Oradea

4 .4.6. Administra lie Bazd Sportivd

4.4.7 . Administra! ie Bazl,Didacticd Gaudeamus

4.4.8. Atelier Tipografie

4.4.9. staliunea de celcetare - Dezvoltare pomicold oradea

4.4.10. Biroul patrimoniu

4.4.1I. Compartiment buget gi evidenld studenli

1. Serviciul Administrativ

Este condus de un $ef de serviciu subordonat directorului general administrativ.

Principalele atribulii ale Serviciului administrativ sunt:

# coordoneazd, act.ttatea structurilor din subordine;

# Gestioneazl baza de date cu privire la bunuri care sunt funclionale dar care nu se

mai utilizeazd' de delindtorii actuali gi se ocup5. de redistribuirea acestora in cadrul instituliei,
iar in caz cd nu existd sqlicitdri interne, organizeazii gi coordo neazd,operafiunile de transfe r ftrd"
plat1, a acestora;

# Otganrzeazd act:itatea de casare gi declasare a bunurilor, centralizeazd"

propunerile privind casdrile, dupd aprobarea acestora de cdtre conducere gi MECTS,
urmdreqte dezmembrarea efectivd a acestora (cu exceplia dispozitivelor electrice gi electronice
ce nu au in componenld materiale ce se pot valorificate) gi inregistrea zd" in contabilitate
mijloacele fixe casate, precum gi materialele valori

# RAspunde de gestionarea degeurilor/m

30
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casdrilor sau a dezafectdrilor gi dezmembrdrile crddirilor
modernizdrilor, reabilitdrilor, reparaliilor) gi de valorificarea
economici autorizali ce au contract cu institufia, sau in urma
licitalie.

(cu ocazja consoliddrilor,

acestora numai prin agenfi

procedurilor de v6,nzare prin

i,. Biroul licitalii

Este condus de un gef de birou coordonat direct de geful serviciului administrativ gi
subordonat directorului general administrativ.

Membrii biroului au urmdtoarele atribulii principale:

# Eraboreazd. programul anual aI achizitiilor
echipamentele, serviciile gi lucrdrile;

de materiale consumabile (rechizite,

de studenli, suprafa![, numdrul de

le propun spre aprobare conducerii

publice privind produsele,

# consolideazd gi dezvo ltd' baza materiald a institutiei prin asumarea qi ducerea la
indeplinire a sarcinilor ce revin pe rinia i'deplinirii pranului d.e achtzilii;

* intocmesc documentele necesare bunei desfEgurdri a procedurilor de achizilii
p'blice (caietul de sarcini, anunlul de participare, anuntul de atribuire, nota de estimare a
contractului de achizifie);

* intocmesc normele de consum pe categorii
igienico-sanitare, curdlenie, etc.) in funclie de numdrul
persoane (cadre didactice, personal administrativ, etc.),
universitdlii gi urmdresc respectarea lor;

* Monitorizeazd'achiziliile gi dotirile pe beneficiari: facultdfi, departamente, servicii,
alte compartimente, proiecte gi pe surse de finanlare;

* lndepli'esc obligaliile referito are Tapublicitate, a$a cum sunt acestea prevdzute in
legislalie;

* aphca si finarizeazd procedur.ile de atribuire;

# Constituie gi pdstreazd dosarele de achizilii publice;
* $eful de birou distribuie atribuliile subordonalilor gi rdspunde de intreaga activitate

din cadrul biroului;

# Rdspunde de asigurarea transparenlei gi integritdlii procesului de achiziliepublicd,
a utilizdtii eficiente a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de atribuire in limita
fondurilor bugetare' garcnteaz| tratamentul egal gi nediscriminarea agenfilor economici
interesali sh participe la licitaliile publice derulate de institufie;

* Primegte , centralizeazl, referatele de n
D DE:
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gi servicii emise de structurile universitdfii gi stabilegte procedura d,e achizigii apricatd, incolaborare cu serviciur achiziliipubrice gi urmdregt e frnarizarea acestora;
* intocmegte 9i transmite la termen raportdrile periodice solicitate de ordonatorulde credite, statisticd, finanfe, alte institulii si autoritdli pubrice.

i.i. Biroul transport

Este condus de un gef de birou coordonat direct
subordonat directorului general administrativ.

de geful serviciului administrativ si

Biroul funclioneazd in conformitate cu prevederile
urmdtoarele atributii :

toate achiziliile necesare pentru buna

oe curse cu mijloacele de

figelor de activitat e zilnjcd, conform

legislaliei in vigoare gi are

* Asigurd transportul de persoane gi de marfd;
# Asigurd intrelinerea corespunzdt oare amijloacelor de transport;
# Conduce evidenfa programdrii mijloacelor de transport;
* urmdregte efectuarea teviziei in termene, a pidfiiasigurdrilor gi a altor taxe

necesare in conformitate cu legislalia in vigoare;

* Precito.+^ ^^t^t^ r . ,rugategte caiete de sarcini pentru
funclionare a activitdlii de transport:

# intocmegte documente justificative necesare efectudrii
transport ale universitdlii conform legislafiei in vigoare;

# urmdregte incadrarea in normele de consum de carburant stabilite prinlegislalia in vigoare;

# Persoana atestatd" de cdtre Autoritatea Rutierd. Romani, respectiv geful birouluitransporturi, are calitatea de revizortehnic;

# $eful de birou asigurd instruirea de protecfie a muncii pentfu conducdtorii
auto gi completeazd formularele necesare;

* $eful de birou urmdregte ca tofi conducdtorii auto sd delind permis deconducere valabil pe'tru categoria de autovehicul condus, sd aib6 examenul medical periodic aiaviz psihologic;

# Organizeaz2i evidenla foilor de parcurs.

prevederilor legale;

* Gestioneazd bonurile de carburanli gi urmdregte incadrarea fiecdrui vehicul
consumul normat al acestuia , pe baza foilor de parcurs completate de toli conducdtorii auto
confirmate de beneficiarul cursei;
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t tnainteazd"lunar Departamentului Financiar contabil situaliile privind stocul debonuri de carburanfi gi consumul de carburat din luna respectivd conform fo'or de parcurszilnice eraborate, in vederea operdrii in evidenfa contabild;
* $eful de birou distribuie atribufiile subordonalilor gi rdspunde de intreagaactivitate din cadrul biroului.

i.i.i. Biroul administraliei facaltdfii

* Asigurd buna funclionare a activitdgil,or de administrare gi mentenanfa la Facultalilede Medicind 5i Farmacie' Facultatea de Proteclia Mediului, Facultatea de Drept, Facultatea deConstruclii gi Arhitectura;

* in fiecare dintre aceste locafii, activitatea de
este coordonatd de un administrator de patrimoniu
Administrativ;

t Administratorul de patrimoniu, responsabil al locafiei, distribuie atribuliilesubordonalilor qi rdspunde de intreaga activitate menlionatd anterior;
* Asigurd desfdgurarea tr condilii optime a activjtdlji de inventariere anua'E, apatrimoniului.

i.v. Biroul parcuri _ Spa(ii verTi

Este condus de un gef de birou coordonat direct de gefului Serviciului Administrativ gisubordonat directorului general administrativ.

Are ca principald atribufie efectuarea serviciului de intrefinere a parcului gi spafiilorverzi. Atribuliile personalului din cadrul biroului sunt:

# Executarea lucrdrilor de ?ntrefinere a sectoarelor interioare gi exterioare alecampusurilor I 9i II ale Universitdlii din oradea c6t gi lucrdri de amenajare gi dare in folosintdde noi spalii verzi; 
----wJw1v Yr !

# Executarea transportului de materiale
dep ozitar e gi dezrnembrare :

pnn operaliuni de manipulare, colectare.

* participa la acfiuni de amenajare gi

* Colecteazd gi transportd degeuri;

# gefU de birou distribuie atributiile
din cadrul biroului.

subordonafilor gi rdspunde de intreaga activitate

APR@ATh 9EDHTA DE 8EMT
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v. Biroul pazd 
Si ordine

Este condus de un $ef de birou coordonat direct de geful serviciului administrativ gisubordonat directorului general administrativ. $eful biroului intocmegte pranurile de pazd,pentru posturile din cadrul Universitdlii din oradea gi re prezintd conducerii spre aprobare,
urmand a le inainta Inspectoratului Poliliei Judelene Bihor pentru avizare. Biroul d,e pazd. siordine este destinat asigurdrii pazei obiectivelor din cadrul universitdlii, asigurdrii gi respectdrii
ordinii interioare in limitele intervalelor de timp specifice fiecdrui post, conform legisraliei invigoare gi are urmdtoarele atribufii:

* in timpul serviciului, personalu I de pazd.este obligat sd respecte consemnul general
care cuprinde totalitatea indatoririlor gi acliunilor indiferent in ce post s-ar afla;

# sd execute serviciur prin supraveghere, ascultare, observare, patrulare;
# sd cunoascd locurile gi punctele vulnerabile din perimetrul posturilor pentru apreveni producerea oricdror fapte de naturd sd aducd prejudicii universitdlii;
# sa pazeascd postul, bunurile gi valorile nominalizate in consemnul particular gi sd

asigure integritatea acestora:

# se permitd accesul in perimetrul postului pdzit numai in conformitate cu
reglementdrile legale gi cele interne, specifice fiecdrei rocafii;

* sa opreascd gi sd legitimeze persoanele care sd"vargesc infracliuni sau alte fapte
ilicite in obiectivul pdzit,pe cele care incalcd normele interne stabilite prin regulamente proprii,
iat in cazul infracliunilor flagrante, sd opreascd gi sd. predea polifiei pe fbptuitori, bunurile sau
valorile care fac obiectul infracfiunii, luand mdsuri pentru paza oriconservarea lor, intocmind
totodatd un proces verbal de constatare pentru luarea acestor mdsuri;

# sa inqtiinleze geful ierarhic ai conducerea universitdlii despre producerea oricdrui
eveniment deosebit produs pe timpul executdrii serviciului gi mdsurile luate ;

*in caz de avarii produse la instalalii, conducte, relele electrice sau telefonice, gi in
orice alte impre'iurdri care sunt de naturd sd producd pagube, sd aducd la cunogtinla celor in
drept asemenea eveninrente gi sd ia primele mdsuri de limitarea consecinlelor evenimentului;

* rn caz de incendii sd ia imediat mdsuri de stingere gi de salvare a persoanelor,
bunurilor qi a valorilot, sd sesizeze pompierii, sd anunle conducerea universitalii gi polifia;

{F sa sesizeze polilia i' legdturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul
universitdlii 9i sd-$i dea concursul la misiunea poliliei la prinderea infractorilor;

# sa ia primele mdsuri de salvare a persoanelor qi de evacuare a bunurilor in caz de

npRoaar h gEDtilTA Dr
DIN D DE:

? i tAN, 2014

Pregedinb:

dezastre;



# Sd poarte uniforma pi insemnele distinctive numai in timpul serviciului;
* sa nu se prezinte la serviciu sub influenfa bduturilor alcoolice gi nici sd consume

astfel de bduturi in timpul serviciului;

{F sa execute intocmai dispoziliile gefilor ierarhici, cu exceplia celor care sunt vddit
nelegale qi sd fie respectuos in relaliile de serviciu. Dacd dispoziliile sunt ilegale va informa
imediat qeful ierarhic superior celui care a dat dispo ziliire:

# Sa execute, ?n raport de specificul postului gi alte sarcini care te prrmegte, conform
consemnului particular gi specificaliilor din figa postului;

# Sd respecte consemnul general gi particular al postului;
* Sa se asigure cd nu igi depdgegte competenfele pentru

suplimentare gefului ierarhic, dacd este cazul;

* Sd respecte toate obrigafi'e gi interdicliile specificate
Interioard al Universitdlii din Oradea;

* Sa nu pdrdseascd postul, chiar dacd are probleme de
de geful serviciului:

# sa semneze in registrul posturilor, pentru intrarca gi iegirea din serviciu gi sd
menfioneze evenimentele petrecute;

# Urmareqte asigurarea securitdlii intregului patrimoniu al institufiei, dotarea cu
sisteme tehnice de proteclie gi alarmare impotriva efractieir

postul sdu cerdnd informafii

de Regulamentul de Ordine

sdndtate, pAnd nu este schimbat

personalul din subordine a

de reglementdrile legale in

# Sefut biroului pazd. urmdregte efectuarea de cdtre
exarnenelor medicale periodice gi a ceror suplimentare impuse
vigoare;

# Seru de birou distribuie atribuliile subordonalilor gi rdspunde de intreaga activitate
din cadrul biroului.

v.i. Compartimentul uprovizionare

Este coordonat de geful serviciului Administrativ. Membrii compaftimentului au
urmdtoarele atribu!ii :

* Urmdresc contractele care se afld in derulare qi intocmesc altele noi, rczultate
din adjudec arcalicitaylilor privind inchirierea unor spatii:

# coordon eazd qi executd activitateade inventariere a mijloaceror fixe;
# Pregdtesc deciziile D.G.A. pe linie administrativd in conformitate cu
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# Administreazd,casa de oaspeli a Universit'lii din oradea;
* coordon eazE" qi executd activitatea de dezinseclie, dezinfeclie gi derutizare;
* 1in evidenla documenteror primite de D.G.A. qire arhiveazd;

* organizeazd', elaboreazd gi urmdresc evidenp contractelor de inchiriere la
nivelul intregii institulii;

* Procede azd' in baza d'atelor din evidenla contractelor de inohiriere, la emiterea
la termenul din contract a facturilor de chirii gi utilitdli, majordri de int6rziere in strictd
concordanfd cu prevederile contractuale;

# se asigurd in permanenld de faptul ca spaliile temporar inchiriate nu sufer6
degraddri qi nici modificdri din punct de vedere constructiv neaprobate de conducere, nu existd
situafii de ocupare gi folosire a acestora de cdtre terfi (terfi care nu au incheiate contracte sau nu
au aprobare scrisd din partea conducerii universitdlii);

# Asigurd receplia gi depozitarea tuturor materialelor, obiectelor de inventar gi
mijloacelor fixe prin intermediul magaziilor centrale, cu exceplia mijloacelor fixe ce necesitd
punerea in funcliune sau sunt voluminoase gi in cantitdli mari, cazin care receplionarea se face
la uttlizatorul final din cadrul structurilor institufiei, intocmegte bonurile de migcare ale
mijloacelor fixe gi cele de transfer ale acestora;

t Raspund de receplia in termen a bunurilor contract atelcomandate, printr-o
planificare riguroasd pe termene limitd a contracte Torlcomenzilor, luand legdtura in timp util cu
[urnizorii;

# Program eazd' elibetarea bunurilor din magazille centrale cdtre beneficiarii finali in
timp optim;

* Emit facturi pentru serviciile prestate de universitate terliror;

* organiz eazd' evidenla Registrului mijloacelor fixe qi opereazd toate modificdrile
conform prevederilor legale;

* otganizeazE" 9i coordoneaz d' activitatea de inventarier e anuald" a intresului
patrimoniu 9i urmdregte valorificar ea rezultatej.or acesteia ?n contabilitate;

# Instruiesc toate comisiile de inventariere, intocmesc procedurile de efectuare a
inventarierii gi le pun la dispozilia acestora;

* Instruiesc toli gestionarii de bunuri din cadrul institufiei, elabueazd.fiqe de post,
metodologii de primire, pdstrare, eliberare gi inventarierea bunurilor gi le pun la dispozilia
acestora:

* otganizeazd' activitatea de casare qi declasare a bunurilor , centrarizeazd. propunerile

2 7, iArd, 2tj14

DIN DATA DE:

privind casdrile, dup[ aprobarea acestora de cdtre



efectivd a acestora (cu exceplia dispozitivelor electrice pi electronice ce au ?n componen!'
materiale ce nu se pot valorifica) gi solicitd inregistrarea in contabilitate a mijloacelor fixe
casate, precum gi a materialelsr valorificabile;

# Rdspund de gestionarea degeurilor/materialelor valorificab lle, rczultate in urma
casdrilor sau a d'ezafectdrilor gi dezmembrdrilor clddirilor (cu ocazia consoliddrilor,
modernizdrilor' reabilitdrilor, reparaliilor) gi de valorificarea acestora numai prin agenli

::l:Tttt 
autorizali ce au contract cu institufia, sau in urma procedurilo r d.e vdnzare prin

rlcltatle:

# Gestioneazd'baza de date cu privire la bunuri care sunt funclionale dar care nu se
mai utilizeazd" de defin5"torii actuali gi se ocupd de redistribuirea acestora in cadrul instituliei,
iatincaz cd nu existd solicitdri intet'e, organizeazii gi coordo neazd"operafiunile de transfe r fdrd.
platd ale acestora;

* gefU de serviciu distribuie atributiile

activitate din cadrul compartimentului.

2. Serviciul Administrafie Campus Central

subordonalilor gi rdspunde de intreaga

Este condus de un gef de serviciu subordonat directorului general administrativ.
Membrii serviciului au urmdtoarele atributii:

# Gestionarea gi administrarea b'nurilor din dotarea clddirilor aflate in subordine
serviciului;

* Asigurarea condiliilor optime

clddirile aflate in subordinea serviciului

sanitare a tuturor acestor spafii;

* coordoneazd' activitatea d'e scoatere din uz a mobilierului gi bunurilor care sunt
necorespun zdtoare sau depdgite moral;

# Intervin in locurile gi spaliile supraaglomerate in care se impune repetarea actului
de curdlenie gi igienizare;

# comunicd in scris, in timp util, Serviciului Tehnic toate defecliunile, avariile sau
distrugerile create de manifestdrile climatice extreme gi informeazd, Directorul General
Administrativ:

* intocmesc normele de consum pe categorii

igienico-sanitar.e, curdlenie);

# Coordoneazd activrtatea de fblosire iudi

pentru desfbgurare a activitdlilor de invdldmAnt din
privind prestarea lucrdrilor de curdlenie igienico_

2 Z rAfv. 2014
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mobilierului din sdlile de curs, auld,,Iaboratoare gi

* Organizeazd, participd gi coordoneazd

patrimoniu;

# gefur de se^,iciu distribuie atribufi'e subordonaliror
activitate din cadrul serviciului.

3. Serviciul Tehnic

de investilii a

or ganizdni licitaliei de proiectare;

birouri;

activitatea de inventariere anuald a intregului

gr raspunde de intreasa

sunt:

legislalia in

cdror proiectare

proiectare gi

Este condus de un $ef de serviciu subordonat directorului general administrative.
obiectivele de investifii, consoliddri, reabilit[ri sau repara]ii gestionate de Universitateadi' oradea ce intrd in aria de activitate a Serviciului tehnic investifii sunt: imobilele dinpatrimoniul universitafii 9i instalaliile ce deservesc funclion area ror, spaliile de invdfdm^nt,spaliile de cazate gi restul spaliilor existente pentru buna deservire a activitdlrlor dinuniversitate.

i. Biroul investilii, consolicldri Si reparatii

Este condus de 
'n 

qef de birou coordonat direct de gefului serviciului tehnic ai subordonat
directorului general adminishativ.

Principalele atribulii gi responsabilitdli ale personalului din cadrul biroului
# oblinere a avizelor, acord'r'or, certificatelor gi autorizaliilor impuse de

vigoare pentru demararea lucrdrilor de constructii;

# Elaboreazd temele de proiectare pentru obiectivele
urmeazd"a se licita;

* sohcita fonduri in listele de investifii, pentru demararea rucrdrilor de
execulie;

# intocmesc referatele de necesitate in vederea

t Participd in comisiile de licitatie;

t verificd 9i urmdresc reaTizuea proiectdrii documentafiilor tehnico-economice,
acceptandu-le la platd numai dacd corespund condiliilor tehnice gi de caritate gi daca se incadreazd
in standarde, normative gi legislafie;

# Monitoizeazd, rucrdrile de proiectare: denumirea lucrdr'or, faza de
asigurarea oblinerii avizelorlacordwilor, contract, valoare, acte adifionale, termene de

prorectare,

proiectare,
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# Participd la verificarea gi receplionarea documentaliilor de proiectare (impreund cumembrii comisiei de verificare gi recepfionare), dacd coresp nd in intregime cu prevederiledin tema de prqiectare gi cu realitateade pe teren;

* in cazul sesizdrii unor deficienle ale proiectului, solicitd proiectantului solufionareaneconformitdfilor gi emiterea de dispozifii de gantier, pentru asigurarea unei bune calit'fi inconstruclii;

* Propun lucrdrile anuale la imobilele administrate de universitatea din oradea qiprogrameazd'realizarea investifiilor, consoliddrilor, reabilitdrilo r, reparaliil.r capitale, dotdrilor,
a achizitiilor de imobile, de servicii de proiectare;

* intocmesc listele de investilii gi le reactualizeazd, oride cdte ori este necesar gi leinainteazd' ordonatorului principal de credite pentru aprobarc;

rrrnri"i. 

* otganizeaz|' gi participd la predarea-primirea amplasamentului cdtre constructol la

* Monitorizeazd bilunar pentru Ministerul de resort execulia lucrdrilor de investifii,reparalii capitale qi reabilitdri pe'tru cl[dirile U'iversitdlii;
* comple teazd' fiqa tehnicd a investifiei, a lucrdrilor cle repar a[ii capitale gi alucrdrilor de reabilitare:

# intocmesc procesul verbal de receplie la terminarea lucrdrilor parfiale gi alecelor finale;

# intocmesc

* intocrnesc

# Distribuie

licitalii, etc.;

# Se ocupd. d,e agezarea pe capitole a

de investilie receplionate prin Biroul investilii,

* intocrnesc referate de necesitate in
reparalii capitale, cons o li ddri $i reabilitdri) ;

anexa la Procesur verbal de receplie pentru lucr-iri neefectuate;
Procesului verbal pentru stingerea obiecfiilor in termenul stabilit;
procesul verbar de receplie Ia: executant, Direclia Economicd, Birour

Cdrfii Tehnice a Construcliei pentru obiectivele

consoliddri qi reparafii capitale;

vederea executdrii lucrdrilor. propuse (investi{ii,

* intocmesc referate, rapoafte de speciali tate, note
(avizarea) obiectivelor, potrivit competenlelor legale;

de fundamentare pentru aprobarea

gi calitativ execulia lucrdrilor (in confbrmitate cu

cu reglementdrile tehnice in vigoare gi graficele de

* inqtiinfeazd Inspectoratul de Stat in construcfii de ?nceperea lucrdrilor cu 30 de zileinainte de aceasta;

# Urmdresc gi verific d. cantitatjv

contractul, proiectul,

lucrdri, proiectele de

cu caietul de sarcini gi

de gantj
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importanla lucrdrii;

* Participd la recepfia de la terminarea lucrdrilor, respectiv la rccepliafinard, incalitate de membri ai comisiei de receplie;

* indeplinesc mdsurile stabilite de comisia de recepfie pi urmdr esc realizareasarcinilor prevdiute pentru proiectant gi constructor pentru lucrdrile serviciului;
# Jin evidenfa cu privire la patrimoniul imobiliar, spalii construite, terenuri sidistribulia lor pe utilizatorigi situaliajuridicd a acestora;

* Program eazd' gi efectueazd'reevaluarea patrimoniului (clddiri gi terenuri);
* i^tocmesc raportdrile cdtre Ministerul de resort privind monitorizarea decontdrilorprivind investitiile gi raportdrile statistice cdtre I'spectoratur Nalio'al de Statistic d. ce vjzeazd.activitatea de investifii gi cdtre alte institulii publice;

* Efectuea zd" inventarierea lucrdrilor gi serviciilor in curs de execulie, neterminate sausistate fii'd cei mai in mdsurd sd menlioneze pentru fiecare obiect in parte, pe bazaconstatd,rii
la fala locului' urmitoarele: denumirea obiectului gi valoarea determinatd potrivit stadiului deexecufie' pe baza valorii din documentafia existentd (devize), precum gi in funcfie de vorumullucrdrilor r ealizate la d,atainventari erii ;

* 1in distinct evidenla valorilor pentru

investiliile in curs;

lucrdrile executate qi rdmase de executat la

# urmdresc respectarea intocma i a clauzel,or contractuale gi a calculului corect algaruntiei de bund executie, iar pentru contractele aflatein derulare pentru cate afbst relinutd ogaranfie de bund execufie mai micd decat cea stipulatd in contract, recalcularea gi relinerea eipdnd la concurenla sumei ce trebuia relinutd sau modifi carca articolului respectiv din contractprintr-un act adifional' u'ndrirea execuliei investiliilor gi decontarea lucrdrlor se face prindiLiginlii de gantier, astfel:

1' Plata investiliei nu poate depa'gi valoarea actualizat;, inscrisd in devizul general
aprobat pentru aceastd activitate;

2' Respectarea intocm ai a clauzelor contractuale gi calculul corect al prelului dedecontare al lucrdrilor, calculul penalitdlilor pentru nefinalizarea in termen a lucrdrilor;
3' Decontarea lucrdrilor executate, se face conform situaliilor de plat;,lunare gifinale' intocmite pe bazaprelurilor unitare ferme din devizele- ofertd contractate. Diriginlii degantier verificd qi confi'na lunar, cantitalile executate gi inscrise in caietere de mdsurdtori.Diriginfii de qantier verificd situaliile de platd privind corespondenla dintre cantitalile

confirmate in caietele de rndsurd.tori gi preturile unitare ferme di' devizele contractate :

4. Pentru cantitdlile de lucrdri rezultate in
DIN DATA DE:
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contractate se intocmesc note de comandd suplimentare, dupa caz, note de renuntare,
confirmate de proiectant, utilizandu-se prelurile unitare din devizele contractate;

5' Pentru lucrdrile suplimentare, necuprinse in devizele contrac tate, rezultate pe
parcursul execuliei ca fiind necesare, inscrise in dispoziliile de gantier semnate de persoanajuridicd achizitoate gi pentru care au existat preluri unitare ferme contractate, se intocmesc
devize cu cantitdli suplirnentare gi preluri unitare ferme contractate, acceptate de persoana
juridicd achizitoate' Situaliile de platd corespunzd toarc devizelor suprirnentare se intocmesc
distinct de situaliile de plat[ corespunzd toare d,evizelor-ofert6 contractate;

6' Pentru lucldrile suplinientare fdrd. corespondent in prelurile unitare ale
devizelor-ofertd contractate, se pot accepta , pe bazd,de documente justific ative, ptezentate de
contlactant (facturi, tarife etc', de la cel pulin 3 agenli eco'omici), preluri unitare noi, valabile
in luna execuliei lucrdrilor;

7 ' Devizul general al investiliei va fi refdcut, plecand de la obiectivele gi valorile
ofertei cagtigdtoare, 7a cate se vor adduga valorile obiectelor gi cheltuielilor nelicitate.
compensarea valoricd a notelor de comancl5. suplirnentare cu notele de renunlare trebuie sd se
incadreze in valoarea devizului general aprobat, nefiind admisd introducerea de obiecte noi;

8' Evidenla valorilor executate, cumulat de la inceputul lucrarilor, se tine distinct,
pentru valori executate conform devizelor contractate , neactualizate, pentru valori rezultate ca
urmare a actualizdtii gi pentru valori suplimentare sau reduceri rez'ltate din notele de comandd
suplimentard" gi din notele de renunfdri;

9' orice omisiune sau gre$eald faldt de listele cu cantitdlile din proiectul tehnic aidin specificaliile tehni ce ptevdzute in caietele de sarcini, doveclitd pe parcursul execuliei a fi
necesard pentru frnalizarca investiliei gi al cdrei cuantum valoric depdgegte cota de 5o/o
prevdzutd in capitol'l "Diverse gi neprevdzute" din devizul general actualizat,va fi suportatd de
cdtre proiectant in limita cuantumului valoric ce depdgegte cota de 5o/o;

10' in cazul depaqirii duratei de execulie contractate din vina exclusivd a
contractantului' se vot refuza situaliile de platd actvalizate dupd expirarea termenului de punere
in funcliune - PIF (receplie), ca urmare a evoluliei ulterioare a prelurilor pentru lucrdrile
rdmase de executat, in conformitate cu cele inscrise in condiliile speciale de contractare;

1 1' Pentlu lucrdrile rdmase de executat dupd expirarea termenului de punere in
funcliune' decontarea se face cu prelurile din oferta acttrahzate cu indicele d,e actuahzare
aferent lu'ii in care antreprenorul avea obligalia p,nerii in fu'cfiune:

12. Inarnte de primirea primului avans lunar, acord.al

acnrzttoare conform reglementdrilor legale in vi

de persoana juridicd



pentru restituirea avansurilor lunare, a cdrei valoare va corespunde valorii celei mai mari deavans lunar din anul respectiv;

13' Lunar' din valoarea lucrdrilor realizate se va reline avansul acordat. in cazul incare valoarea lucrdrilot realizate este mai micd decat avansul lunar acordat, diferenla se vareline din garanlia constituitd' Pe'tru luna urmdt oare, varoarea avansului nu poate depdgi
valoarea garanliei rimase:

14, Notificd antreprenorii

menlionate in alineatul precedent gi

prevederile contractuale;

15. Confirrnd Notele de

elaborate de cdtre proiectant, in caz de

universitdlii;

16. participd ra receplia de la terminarea lucrdrilor.
in calitate de membri ai comisiei de recepfie;

17' Indeplinesc mSsutile stabilite de comisia de receplie gi urmdres c rcalizarea
sarcinilor ptevdzutepentru proiectant gi constructor pentru lucrdrile serviciului;

18' intocmesc listele de investilii gi le rcactualizeazd, oride cdte ori estenecesar
gi 

'e 
inainte azd, ord,onatorului principal de credite pentru aprobare;

19' verificd 9i rdspunde pentru incadrarea valoricd a Notelor de comand'
suplimentard qi a Notelo' de renunta re rezultate in urma dispoziliilor de gantier emise de
proiectant' sau comandate de institulie, in cota legald pentru cheltuieli diverse gi neprevdzute
inscrisd in devizul general;

, . .1""1 
de birou distribuie atrib'fiile subordonalilor gi rdspunde cle intreaga activitate din

caorut brroului:

i.i. Atelier tntrelinere

DIN DATA DE:
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# sa ia mdsuri pentru asigurarea materialelor necesare executdrii lucrdrilor specifice;
* Sa intocmeascd procese verbale de constatare la fafa locului in cazde necesitate;
# se elaboreze comenzile de lucru pentru fiecare lucrare, eonform referatelor de

necesitate, note interne, dispozilii;

* sa iintocmeascd proces verbal ra terminarea lucrdrilor;

* sa intocmeascd situaliile de lucrdri precum gi extrasul de materiale necesare;

* sa intocmeascd centralizatoare cu privire la lucrdrile executate in luna curentd;
# sa asigure buna funclionare a hidroforului, centralei termice, iluminatului interior

gi exterior din tot Campusul Universitdlii;

# Sa asigure buna funcfionare a canalizdrii interioare gi exterioare din tot campusul
Universitar;

* Sd" sesizeze conducerea in caz deavarii sau lucrdri care nu pot fi executate de cb.tre

Atelierul intrelinere;

* Sd verifi ce zirnic buna funclionare a obiectiveror care le aparlin;

# Sd participe la recepfia lucrdrilor executate de cdtre firme (care au executat lucrdri
in cadrul Universitdlii);

# sa intervind in caz de avanira instalaliile electrice gi sanitare;

* sa asigure schimbul: I, II, III, dacd este cazul rarna, samb6td, duminicd. gi la
sdrbdtorile legale, pentru buna funclionare a instalafiilor, echipamentelor gi a instalatiilor
electrice;

# sa verifice consumurile energetice pe Universitatea din oradea, pe obiective gi
localii gi sd' propund mdsuri eficiente de reducere a acestora;

# Asigurd prin intermediul personalului de specialitate, efectuarea lucrdrilor in
regie proprie qi rdspunde de activitatea de estimare valoricd gi stabilire a necesarului de
material conform normativelor in vigoare aprobate la nivelul DGA, pentru lucr6rile in resie
proprie;

# Executd lucrdri de micd gi medie anvergurd, de natura reparaliilor curente,
modernizdrilor gi igienizdrilor gi rdspund de urmdrirea gi verificarea incadrdrii cantitative a
materialelol folosite la lucrare gi a normei de timp in indicatoarele folosite, conform
normativelor in vigoare aprobate la nivelul DGA, pentru lucrarile in regie proprie;

* Rdspunde de verificarea calitdlii lucrdrilor de reparalii executate in regie gi
intocme$te procesul verbal de receplie gi devizul de lucrdri, care yafi semnat de beneficiari cu
ocazia recepliei qi va proceda la inaintarea acestuia spre Biroul investifii, consolid6ri gi reparalii

istrare in eyidenla
DATA DE:

2 7, fAfv. ?01/,

$0Ril{ cuRttA

pentru intocmirea recepliilor. gi transmiterea sp



contabild;

# $efut de atelier distribuie atribuliile subordonalilor gi rdspunde de intreagaactivitate din cadrul atelierului.

4. Serviciul Social

Serviciul social este o structurd administrat ivd" aflatd"in subordinea directorului generaladministrativ gi ?n coordonarea prorectorului responsabil cu probleme sociale gi studenfegti.
Serviciul Social este conceput pentru rezolvareaproblemelor sociale ale studenfilor gigestionarea altor activitdli sociale specifice din cadrul universitdfii din oradea.
Este condus de un gef serviciu subordonat directorului general administrativ,
Serviciul social este rdspunzdtor cu asigurarea condiliilor materiale qi de trai alestudenlilor gi are urmdtoarele atribulii:

* Adminis tr eazdcdminele gi spildtoria universitdlii;
* line evidenla studenfilor cazali gi coordon eazd, activjtatea de determinare giincasare a regiei de cdrnin calculate pe bazaelementelor de cheltuieli, aprobatd in biroul deSenat al Universitdfii din Oradea;

* se ocupd de aprovizlonarea, conform cerinfelor, cu materiale de curdlenie gimateriale de reparalii in cantitdlile prev dzute in necesar, a cdminelor gi a spdrdtoriei giurmdreqte folosirea judicioasd a materiare ror repartizate de orice fel;
* Rdspunde de starea de curdlenie gi funclio nareainstalaliilor care asigurd utilitdlile

din cdmine gi spdldtorie;

* intocmegte referatele de necesitate pentru demararea procedurilor legale deachizitrii pentru lucrdri d'e igienizare a spafiilor, colectarea reziduurilor menajere, dezinseclie gideratizare' prestdri servicii d'epaz|,service - execulie lucr[ri de reparalii la instalalii sanitare,electrice, termice gi reparalii constructii;

* Face propuneri privind lucrdrile de reparalii necesare pe timp de vard pentru
cdmine gi spdldtorie:

# Asigurd pregdtirea spaliilor de cazare in vederea oblinerii avjzelor sanitare defunclionare pentru toate cb:ninele;

* Administratorii de cdmin

administrare gi asigurd gestionarea

minime/loc de cazare,pe tot parcursul

# Administratorii de cdmin

DIN DATA DE:

2 7, lAN, 201r
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penfuu desfbqurarea in condifii optime a cazdrti gi solulion area cdtmai urgentd a tuturor
problemelor ce,,apar pe parcursul anului universitar;

# Adrtrinistratorii de cdmin rdspund de respectarea contractelor de inchiriere incheiate
cu studenlii' personalul didactic sau auxiliar al instituliei, diverse firme, urmdrind realizarca
veniturilor' a rnajordrilor de intdrz iere rezultate din aceastd activitate gi incasarea contravarorii
pagubei in cazu,! bunurilor constate lips6 sau deteriorate;

* Seru serviciului participd in comisia de cazare a studenfilor la inceput de an
universitar, asi gurAnd transparenf a pro cesului ;

* $eful serviciului rdspunde impreund cu personalul din
reglementdrilor interne privi'd evidenla qi raportarea numdrului de
acuratelea informafiilor furnizate;

* geru serviciului eraboreaz| metodologii de lucru in ceea
trebuie conduse in cadrul structurii gi urmaregte aplicarea ror unitard;

* Seru serviciului social comunicd" in scris lunar locurile vacante din cdmine
comisiei de cazarc pe universitate pentru a se lua mdsuri de redistribuire a lor;

* Seru serviciului social elaborcazd" lunar o situalie cu studenlii restanlieri pe care
o prezintl consiliului de administrare a cdminelor universitdlii pentru a se lua mdsuri de
recuperare a debitelor.

# $eful de serviciu distribuie atribuliile subordona{ilor

activitate din cadrul serviciului.

5. Editura Universitn{ii din Oradea

gi rdspunde de intreasa

subordine de respectarea

studenfi din c6mine, de

ce privesc evidenfele ce

un Director

$tiinlific al Editurii

locale,

gi altor

Editura Universitdlii din oradea are statut de birou gi este condusd de
Editurd subordonat prorectorului cu MCRI.

Directorul coraboreaza ?n pla' qtiinfific cu membrii consiliului
Universitdlii din Oradea.

Membrii Editurii din oradea au urmdtoarere atribulii:

# Editarea revistelor gtiinlifice din Universitatea din oradea
# valorificarea potenlialului gtiinlific gi creativ al comunitdlii universitare

prin editarea cursurilor, lucrdrilor de doctorat , a cdrliigtiinfifice, tehnice, beletristice etc.
lucrdri cu caracter didactic, pe suport de rrartie sau pe suport erectronic;

# Editarea de reviste studenlegti;

* Editarea catalogului anual al proiectelo

Pregedinte:
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{* Editarea volumelor de comunicdri gtiinlifice;

* Indexarea cdrlilor gi a revistelor universitdfii in Baze de d.ate
# Editarea de programe (simpozioane, sesiuni are cercetdrii

concursuri sportive);

* Otganizarea de expozilii locale de carte universitar5;

{F Promovarea producfiei editoriale , cu ocaziatArgurilor gi saloanelor

internalionale;

ptiinfifice studenfegti,

nalionale gi
internafionale de carte.

# Fiind un brand al Universitdlii din oradea, membrii editurii
menlinerii calitdfli gi originalitdlii materialelor procesate;

* $eful de birou distribuie atribuliile subordonalilor gi rdspunde de intreasa
activitate din cadrul biroului.

* Atragerea de fonduri pentru susfinerea lucrdrilor importante.

6. Administratia Baza Sportivi

Administralia Bazei Sportive are statut de birou gi este condusd de un qef birou,
subordonat directorului general administrativ.

Baza sportivd cuprinde terenurile gi amenajdrile in aer liber gi in sdli destinate
activitdtilor de educalie fizicd'gi sport. AdministraliaBazeisportive este subordonatd Direcliei
General Administrative gi benefrciazd de sprijin logistic de specialitate din parteaFacultalii de
Educalie Fizicd, 9i Sport.

Sala de jocuri este coordonatd de un administrator de patrimoniu desemnat din cadrul
Administraliei Bazei Sportive. Programare a act'itdlilor se face de cdtre persoana desemnatb,
potrivit aprobdrilor date de conducerea universitalii. Au prioritate activit[lile didactice conform
solicitdrilor Facult5lii de Geografie, Turism gi sport, antrenamentele secliilor clubului Sporliv
Universitar gi cornpetifiile studenlegti planifi cate.

Terenurile qi sdlile Bazei sportive pot fi inchiriate, cu aprobarea conducerii universitdlii,
potrivit tarifelor stabilite de Senatul universitdlii. Plata taxelor de inchiriere se face la serviciul
taxe sau la adrninistratorul de patrimoniu desemnat in acest sens. Dovada plaJii taxei de
inchiriele o constituie chitanla eliberat[.

Administra! ia Bazet sportive are urmdtoarele atribulii :

# admi'i streazd. gi intreline b;azere sportive in aer liber si

Universitdlii din Oradea;

# asigurd materialele qi echipamentele

au obligafia

in sdli, proprii



conform solicitdrilor Facultdfii de Geografie, Turism gi Sporl gi clubului Sportiv Universitar;
* rdspunde de respectarea orarului de funclionare a bazelorsportive, in conformitate

cu aprobdrile aoordate de conducerea universitafii din oradea ;
# raspunde de buna desftgurare a activit|4llor de inchiriere a bazelorsporlive, corelate

cu progfamul activitdlilor didactice ale Facultdlii de Geografie, Turism gi Spo.t;
* face propuneri d'e achiziliide materiale gi lucrdri in vederea bunei funcliondri gi a

mo dernizdr ii B azei sportive;

* fine legdtura cu alte structuri din universitate in vederea
baza sportiv[ gi a respectdrii regulilor de proteclia muncii;

* sesizeazd Serviciul pazd, qi polilia din campus atunci
de I a utilizar e a b azei sp o rti ve c o nform re gul amentul ui ;

* $eful de birou distribuie atribuliile subordonatilor
activitate din cadrul biroului.

7. Administratia Baza Didactici Gaudeamus

asigurdrii securitdlii pe

cAnd sunt constatate abateri

gi rdspunde de intreaga

condusd de un gef

Stdna de Vale, este destinatd

de invdldmdnt al Facultdlii de

facultdli, conform planurilor de

sau alte activitdli cu

Administ'aliaBaza Didacticd Gaudeamus are statut de birou gi este
birou, subordonat directorului general administrativ.

Baza dtdacticd ,,Gaudeamus,,, situatd in staliunea

activitdlilor specifice sporturilor montane cuprinse in planul

Geografie, Turism gi Sport gi activit6!'or de practic' ale altor
invd{dmAnt.

Labaza didacticd se pot organizaco'ferinfe gtiinlifice, gcoli de vard
caracter didactic, ptiinlific sau recreativ.

Asigurarea serviciilor d.e cazarc gi masd la Baza didacticd ,,Gaudeamus,, se face ?n
urma aprobdrilor date de conducerea universitdlii, la tarifele votate de Senatul universitdlii,

Administrat ia B azei didactice,, Gaudeamus,, are urmdtoarele atributii :

# asigurS" cazarea studenfilor, oaspelilor Universitdlii din oradea cuprinqi in diferite
programe de colaborare cu uriversitatea, a grupuilor organi zare sau persoanelor individuale,
confotm aprobdrilor date de cdtre conducerea universitdlii prin persoana desemnatd;

* line evidenla tuturor persoanelo r cazate in cartea de imobil a bazei didactice gi
in registrul de cazdri:

# asiguri administrarea imobileror proprii ecum gi instalatiilor si

27, lAf{,2014
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# obline aprobdrile necesare funcfiondri i bazeididactiee;

* asigurd administrar ea bazeimateriale pentru practicade speciali tate astudenlilor gi
pentru desfdgurarea simpozioanelor gtiinfifiee, conferinfelor, cursurilor de vard etc.;

* asigurd buna funclionare a instalaJiilor gi echipamentelor proprii;
{F face aprovizion area cvalimente pentru funclionarea cantinei bazei didacttce;
t asigurd pazabunurilor aflate in gestiune;

# vegheazd la respectarea normelor pSI gi celor de proteclie a muncii;
{h asigurd legdtura cu celelalte structuri din universitate in vedea efectudrii

reparaliilor, a aahizigiei de materiale gi mijloace fixe, precum gi a altor activitdti necesare bunei
funcliondri a bazej didactice;

# Seru de birou distribuie atribuliile subordonalilor gi rdspunde de intreaga activitate
din cadrul biroului.

8. Atelier Tipografie

conducerea atelierului tipografie este asigur atd" d,e un gef de atelier, funcfie echivalentd
gefului de birou, care se subordoneazd directorului general administrativ.

Atelierul tipografi e are urmdtoarele atributii :

# asigurarea materialului tipdrit qi al suporturilor

invdfdmdnt ale Universitdfii din oradea: tip'rire de reviste,

toate compartimentere din structura Universitatii din oradea.

* efectuarea de lucrdri de legdtorie pentru documentele structurilor universitdlii;
# geful de atelier distribuie atribuliile subordonalilor qi raspunde de intreasa

activitate din cadrul atelierului.

9. Birou Patrimoniu

de curs pentru toate formele de

formulare gi diverse lucrdri pentru

Este condus de un gef de birou coordonat

Membrii biroului au urmdtoarele atribufii principale:

a. Organizeaz\, elaboreazd. gi urmdresc

nivelul intregii institutii ;

b. Procedeazd, in baza d.atelor

termenul din contract a facturilor de

concordanld cu prevederile contractuale;

direct de directorul general administrativ,

evidenla contractelor de inchiriere la

contractelor de inchiriere, la emiterea la

? I.AN, 201r
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c. Se asigurd ?n permanenld de faptul cd spaliile temporar inchiriate
degraddri 9i nioi modificbri din punct de vedere constructiv neaprobate de conducere,
situalii de ocupare gi folosire a acestora de c[tre terli, carc sd nu aibd incheiate

nu suferd

nu existd

contracte

modificdrile

a intregului

sau sd aibd, aprqbare scrisd din partea conducerii;

d. organizeazd, evidenla Registrului mijloacelor fixe gi opereazd toate
conform prevederilor legale;

e. organizeazd. qi coordoneazd activitatea de inventariere anuald
patrimoniu qi umdregte valorificar ea reztltatelor acesteia in contabilitate.

f' Instruiegte toate comisiile de inventariere, ?ntocmegte procedurile de efectuare a
inventarierii gi le pune la dispozifia acestora;

g' coordoneazd gestionarea gi administrarea bunurilor din dotarea clddirilor;
h' oblin qi gestioneazd' cdrliletehnice ale imobilelor universitd"lii;

i' Fac propuneri pentru realizarea investiliilor, consolidd.rilor, reabilitarilor,
reparaliilor capitale, dotdrilor, a achiziliilor de imobile, de servicii de proiectare;

j' Tin evidenla cu privire la patrimoniul imobiliar, spalii construite, terenuri gi
distribulia lor pe utilizatori, situalia juriclicd a acestora:

k' P'o gram e azE gi efe ctue azd. re evaluarea p atrimoniului,

l' Rdspund de intocmirea documentelor constatatoare privind indeplinirea
obligafiilor' contractuale de cdtre furnizori gi trimiterea acestora pentru ?nregistrare la
Autoritatea Nalionald pentru Reglementarea qi Monitorizar ea Achizitlilor publice

m' $eful de birou distribuie atribuliile subordonalilor gi rdspunde de intreaga activjtate
din cadrul biroului.

10' compartimentur Buget gi Evidenfi Studenfi (CBES)

Este subordonat directorului general administrativ gi este coor.donat de catre prorectorul
responsabil cu managementul resurselor financiare (pr. _ MRF.).

Principalele atribufii, competenle gi responsabilitali ale personalului din cadrul CBES,
sunt:

1' organizatea evidenfei bugetelor instituliei pe surse de finanfare, conform
contractului i'stitufional, proceduri interne, metodologii de finanlare etc.;

2' intocmirea situaliilor necesare planific5"rii, urmdririi, raportdrii, execuliilor
bugetare periodice;

3. Transmiterea execuliilor bugetare

2 /" JAilf, 2014
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incadrdrii in creditele bugetare planificate;

4. Centralizarea situatiilor statistice, a datelor
taxd, transmise de facultdli, centralizarea acestora;

cu privire la studenfii bugetali/cu

5' Pe'fectarea schimbului de venituri dintre facultdli, preluarea documentelor gistabilirea sumelor pentru schimburi de venituri;

j tttt-tqte lucrdrile privind repartiliape facultdli a alocaliei bugetare lunare;
/ ' lntocmeqte pe facultdli/structuri gi pe bugete situafia cheltuielilor cu salariile;
8' Elaboreazd bugetele de venituri gi cheltuieli previzionate pentru facultdfi/structuri gile comunicd acestora;

9' Situalii statistice' raportdri necesare pentru incheielea contractului institulional definanlare bugetar', raportdri bianuale la I ianuarie gi 1 octornbrie;
10' solicitare date facultdfi, departamente privind numdrul de studenfi, cadredidactice, personal didactic auxiliar gi nedidactic;

11' centralizare date solicitate de la facultdfi, departarnente gi introducerea acestora inmachetele MEN, transmitele date solicitate cdtre MEN;
12' Transrniterea datelor privind evidenla studenlilor cdtre compartimente din cadruluniversitdlii (MEN-legitimafii studenfi, cupoane cFR reducere 50% studenfi, alte datestatistice, burse pentru studenli, cifra gcolar izare admitere etc.);
13. verifica intocmirea registr.ului matricol unic pe universitate;
14' Elaborarea diverselor situalii statistice solicitate de conducerea universitdlii,

MEN, alte institutii.

4.5. Direcfia Economicl (DE)

(1) Activitatea Directiei Economice este condusd de cdtre directorul economic gi estecoordonat' de prorectorul responsabil cu managementul resurselor financiare.
(2) conducerea Direcfiei Econornice a universitdlii din oradea este asiguratd dedirectorul economic' Directorul economic coordoneaza activitalile financiar-contabile,

personal-saTarizare' execulie bugetard gi control financiar preventive derulate la nivelulDirecliei Economice 
' eTaboreazzi gi aplicd politici gi strategii in mdsurd sd asigure desfbgurarea

in condilii performante a activitalilor specifice.

(3) structura Directiei Economice a universitifii din oradea.
in cadrul Direcliei Economice a Universitdlii

I. Serviciul Resurse Umane (SRU):
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ptN D be:

2 7, ,Af\i 20i1,

Pregedinte:

Prof,univ.dr. SORlti CURTLA



L 1 . Birou personal_sa lafizarc;

I.2. Compafirment informatic (RU);
IL Departamentul Financiar Contabil (DFC):

II. 1. Serviciul contabilitate;

IL 2. Birou financiar;

rlr' Birou de execulie bugetard gi control financiar preventiv

I. SnRvrcrur, RESURsE UMANE

(BEBCFP)

,.r"r.,"trf,1,. 

oul Personal salarizare este condus de un gef de birou subordonat gefului de

$eful de birou rdspunde de organizareagi derularea operaliunilor de perso nal-salarizare

ffiHff;H-tederile 
legale in vigoare coroborate cu regrernenrdr'e interne aprobate

Principalele atribufii, competenfe

Personal Salarizare sunt:

gi responsabititdli ale personalului din cadrul Biroului

7 ' organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice vacante,verificareaparcurgerii tuturor formalitdlilor legale privind desfdgurarea concursurui: verificarea posturilolvacante inserate in statele de funcfii, aprobarea in Senatul universitd.fii gi ra MinisterulEducafiei cercetdrii Ti'eretului gi Sportului, publicarea lor in Monitorul oficial/presd,comunicarea inforrnafiilor privind condiliile de concurs, perioadele de firscriere gi desfdgurare acorcursurui, primirea gi verificarea dosarelor, elaborarea deciziil0r etc.
2' Derularea activitdlilor legate d,e angajarea, evidenfa personalului didactic din cadrulUnive'sitdlii din oradea' co'tracte de muncd, d,ecizii,acte adilionale, intocmirea dosarelor de

lr"t:::ff:uarea 
operaliunilor pe parcursul des{dsurdrii activitdlii conform modificdr.ilor

Serviciul Resurse umane

direclorului economic.

$eful de serviciu rdspunde

derulate la nivelul serviciului.

(SRU) este condus de un ge.f de serviciu subordonat

de coordon area activita!'or specifi ce de personar-sa larizar e

de angajare a personalul'i didactic aux'iar gi nedidactic,
structuril e instituli ei, ot ganizar e a concurs uri I or, p arcurgerea

3, Derulare a activitdlilor

conform solicitdrilor formulate de

tuturor formalitdlilor legale privind

de angajare.

27, tAN,liur
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4' Derularea activttd[ilor legate de angajarea, evidenla personalului didactic auxiliar,
nedidactic din cadrul Universitdlii din orad,ea, contracte de muncd, decizii, acte aditionale,
intocmirea dosarelor de personal, efectuarea operaliunilor pe parcursul desftgurdrii activitdtii
conform modificdrilor intervenite etc. 

'a 
'

5, Dertrlarea activitdlilor de promovare gi evaluare
nedidactic din cadrul Universit[fii din Oradea.

6' Derurarea activitdlilor regate incetarea contractelor
intocmirea deciziilor de incetare a contractelor de muncd, eraborarea
etc., in conformitate cu plevederile legale in vigoare.

7. Coordoneazd intocmirea statelor de functii pentru
nedidactic qi actualizarea ace stora.

8' verificd statele de funclii eraborate de facultali penuu personalul
f . intocmirea situaliilor centrali zatoare gi a anexelor la statele

personalul didactic, didactic auxiliar gi nedidactic.

10' Asigurarea conform prevederilor legale a activitdtrilor de salaizareprin aplicalia
informaticd de evidenld resurse umane, calcul salarii pentru toate formele de platd a drepturilor
salariale: func{ia de bazd', plata cu ora, invd}dmant la distanld, asociafi, contracte de cDI,
doctoranzi cu frecven! d', gtade didactice, licenfd, admitere, etc. pe diverse surse de finanlare.

1 1' cornunicarea cu intreg personalul, cu structurile universitdlii din oradea in ceea
ce privegte reglementdrile regate de resurse'lnane, sararizarc.

12' Aplicd in institulie legisrafia privind sararizarca personalului
auxiliar gi contractual gi face propuneri pentru imbundtdlirea acesteia.

13. coordoneazd,rucrdrile de recrutare, seleclie gi promovare in munc[.
14. verificd intocmirea anuald, de cdtre toli gefii de compartimente

personalului gi existe'fa figelor posturui la dosarere personale.

15' Asigurd intocmirea corespun zdtoare pi la timp a statelor de platd a salarialilor gi a
altor drepturi.

16' Acordd sp'ijin la intocmirea dosarelor de pensionare
indeplinesc condiliile standard de pensionare.

17' fine evidenfa corespondenlei adresatd serviciului qi urm[regte respectarea
termenelor de solulionare.

l8' line evidenla intreg'lui personar din universitater elaborcazd.. verificd gi
actualizeazd dosarele de personal confonn legislafiei in vigoare.

a personalului auxiliar didactic si

individuale de muncd,

dosarelor de pensionare

personalul didactic auxiliar pi

didactic.

de funclii pentru

didactic, didactic

a evaludr.ii

pentru angajalii care

2 7, lAN, 2014

PrEodinb:
Frof.unlv.dr, SORH\I CURtLtr

a salarialilor confom legislafiei in vigoare.
52

DIN DATA DE:

ral de



20' Derularea activitdlilor de completare, intrefinere, raportare la termen a Registrului
General de Eviden't5 al Salarialtlor, transmiterea la Inspectoratul Teritorial de Muncd Bihor
conform preve<ilerilor legale in vigoare.

27 ' Elaborarea situatiilor de personal corespunzdtoare activitdlilor de incadrare si
promovare in rnuncd, sanclionare sau desfacere a contractului de muncd.

22' line legdtura cu Agenfia Judeleand de ocupare a For{elor de Muncd referitor la
postulile vacante in vederea repafirzdrii de persoane.

23' Efiectuatea lucrdrilor necesare, in vederea acord[rii gradelor, treptelor
profesionale, sporurilor de vechime in invdldm dnt, apromovdrilor in funclie etc.

24' intocm:rea documentelor necesare promovdrii in funclii de conducere si
r ezery ar ea po sturilor didactice.

25' intocrnirea lucrdrilor corespunzdtoare acoperirii prin cumul gi plata cu ora a
posturilor didactice vacante.

26' Verificarea dosarelor cadrelor didactice asociate ce presteazd activitate prin plata
cu ora.

27 ' intocmirea dosarelol de pensionare pentru limita de vdrstd, anticipatd, pentru
invaliditate in vederea depunerii la casa Judefeand de pensii.

28' Redactarea, evidenla gi comunicarea deciziilor Rectorului, care privesc probleme

de personal, perfectarea contractelor de muncd gi comunicarea acestora pdrfilor.

29' Stabilirea drepturilor salariale pentru personalul diclactic, didactic auxiliar gi

nedidactic, ca urmare a promovdrii acestora in funcfii, grade, trepte profesionale, a acorddrii
sporurilor prevdzute de legislalie.

30' Primirea, verificarea gi calcularea declaraliilor lunare de plata cu ora conform
statelor de funcfii, a funcliei cadrului diclactic, a condiliilor de vechime a cadrelor didactice
titulare, asociate.

31' Elaborarea statelor de platd lunare pentru drepturile salariale, calculul drepturilor

9i obligaliilor salaliale pentru: funclia d.e bazd,, cumul de funclii, plata cu ora, contracte de

cetcetare, concedii medicale, concedii de odihnd, alte drepturi salariale cuvenite, inbazafoilor
colective de prezen[d,primite de la structuri gi a condicilor d.e prezenllt.

32' Operarea in statele de platd a relinerilor salariale datorate conform legii.

33' Jine evidenta activitdlilor didactice in regim plata cu ora gi / sau cumul de functii
gi velifica concordanla acestora cu statele de func{ii.

34' intocmirea fi$elor fiscale pentru veniturile de la funcli a de bazd,gi in afara func{iei
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35' in vederea acorddrii deducerilor suplimentare verificd legalitatea declarafiilor pe
propria rdspundere conform legislaliei in vigoare, respectiv documentele justificative
prezentale.

36' Jine evidenfa concediilor de odihnd, a concedii lor ffud, platd aprobate gi a
absenlelor nemotivate.

37. coordoneazd. activitdlile de intocmire a figei posturui gi pdstreazd
dosarul personal a angajatului.

38' Coordoneazd activitdlile de perfeclio nare apersonalului TESA, elaboreazd.planuri
de instruire gi urmdregt e realizarcaacestora.

39' intocmirea gi depunerea la termen a declaraliilor lunare la bugetul de stat.
40' Elaborarea centralizatoarelor de salarii gi a recapitulaliilor de salarii, pe articole de

calculafie, pentru fiecare tip de activitate.

41' Eliberarea de adeverinfe: vechime pentru cadrele didactice in vederea avansdrii pe
posturi' participarea la comisiile de doctorat; adeverinle privind calitatea de angajat,necesare la
ambasade, policlinicd, grddinife, gcoli, facultdli, administralie, primdrii, alte unit6li de
invd!5rndnt, asocialii de locatari etc.

42' Transrniterea la bdnci a listelor cu drepturile salariale nete cuvenite angajafilor in
vederea virdrii pe card a acestora.

43' Rdspunde de efectuarea la timp a pirl\ii salariilor gi a altor drepturi bdnegti, de
predalea la termenele stabilite la Departamentul Financiar contabil a tuturor situafiilor necesare
plalii salariilor precum gi pentru inregistrarea in evidenld contabil6 a institutiei.

44' Aplicd 9i respectd criteriile metodologice privind gestiunea personalului.

45' Realizeazd'toatd' gamade lucrdri de evidenld gi migcarea personalului.

46' otganizeazd' evidenla, manipularea gi pdstrarea doc'rnentelor care au
special, precum qi evide'la militard conform reglementdrilor in visoare.

47 ' oryanizatea activitdlilor de personall salaizare pentru contractele de cercetare
derulate in institutie de la incheierea contractelor individuale de muncd, acte adilion ale, decizii
de incetare, dosare personale, etc' intocmirea statelor de plat6 gi a central izatoarcloraferente.

48' Efectueazl activitdlile de arhivare a tuturor documentelor/inregistrarilor
referitoare la aceste activitd"ti.

49' Respectd normele de stocare gi pastrare sub forma suporfilor tehnici gi controlului
inregistrate, in toate situaliile in care sunt utilizate sistemele de prelucrare automatd a

un exemplar in

reglm

datelor

datelor.
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50. Asigurd pdstrarea in arhiva proprie, timp de 10 ani a tuturor registrelor,

documentelor gi a documentelor justificative ce stau la bazaimegistrdrilor in statele de platd, cu

exceplia statelor de salarii ce se p[streazd,trmp de 50 de ani.

I.2. Compartiment informatic RII

Compartimentul informatic RU este coordonat de qeful de serviciu RU.

Principalele atribulii, competenle gi responsabilitdli ale personalului din cadrul

Compartimentului informatic sunt:

1, Organizarca activitdlilor de evidenla electronicd a personalului pentru contractele

de CDI derulate ?n institulie.

2. Deruleazd operaliunile specifice evidenlei gi pl[fii practicii pedagogice.

3. Asigurarea rapoftd"rilor de personal - salaizare pentru contracte de CDI.

4. intocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor gi a angajamentelor bugetare pe

articole de calculalie, pentru fiecare sursa de finanlare gi pentru contractele de CDL

5. intocmirea ordonanldrilor de plat6, a salariilor pentru f,recare sursa de finanJare gi

pentru contractele de CDI.

6. Centrahzarea datelor pentru situalii statistice transmise de facultdli/servicii gi

inaintarea lor conducerii, structurilor.

7 . Implementarea gi intretinerea bazelor de date pentru declaraliile lunare.

8. Implernentarea gi intrelinerea programelor de elaborare a figelor fiscale pentru

personalul universitdtii.

9. Elaborarea diverselor situalii statistice solicitate de conducerea universitdtii.

10, Evidenla gi distribuire tichete de mas[ in coridiliile legii.

11. Organizarea examenelor de promovare pentru personalul djdactic auxiliar gi

nedidactic.

12. Elaboreazd., raporteazl, situaliile statistice solicitate de conduoerea universitard,

MECTS, organisrne locale, statisticd, alte institutii.

13. intocmegte situalii lunare cu cheltuieli salariale pe facult[1i gi le transmite

conducerii universitdlii spre anaIizd,.

14. Asigurd toate activitaflle specifice de registraturd ale Direcfiei Economice.

15. inregistreazd., prelucreazd,, repartizeazd, corespondenla Direcliei Economice cdtre

personalul acesteia respectiv colaboreazd cu celelalte structuri pentru asigurarea circuitului
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16. Respectarea normelol de stocare gi p[strare sub forma suporlilor tehnici qi

controlului datelor inregistrate, in toate situa{iile in care sunt utilizate sisternele de prelucrare

automatd a datelor.

17. Efectueazd. activitdlile de arhivare a tuturor documentelor/inregistrdrilor

referitoare la aceste activitdti.

18. Asigurd pdstrarea in arhiva proprie, timp de 10 ani a tuturor registrelor,

documentelor gi a documentelor justif,rcative ce stau la bazaimegistrdrilor in statele de platd, cu

excepfia statelor de salarii ce se pdstreazd.ttmp de 50 de ani.

Pentru indeplinirea obligaliilor sale, SRU, colaborcazd cu toate structurile

organizatorice din cadrul Universitdtii, respectiv: conducere executivd, facultdli, departamente,

servicii, birouri etc.

Personalul angajat in cadrul SRU rdspunde de cunoagterea gi aplicarea legislaliei

specifice domeniului de activitate al compartimentului.

II. DnpanTAMENTUL FINANCIAR CoNTABIL

Departamentul Financiar Contabil (DFC) este condus de un contabil gef subordonat

directorului economic.

Contabilul gef rdspunde de coordonarea activitd{ii financiar-contabile gi de gestiune in

conformitate cu legislalia in vigoare.

DFC are ca principale preocupdri:

a. Elaborarea, urmdrirea bugetului previzionat de venituri gi cheltuieli.

b. Evidenla veniturilor, cheltuielilor pe surse de finanlare.

c. Contabiltzarea fenomenelor economice pe surse de finanlare.

d. Valorif,rcarea rezvltatelor primite de la comisiile de inventariere gi inregistrarea

acestora in evidenta contabild.

e. intocmirea bilanlului contabil qi analizaacestuia.

f. Calculul eficienlei economice pebaza anahzei rezultatelor cost-venit.

Universitatea din Oradea organizeazd gi conduce contabilitatea proprie, respectiv

contabilitatea financiard gi contabilitatea de gestiune, precum gi activitatea de control financiar

preventiv (in conformitate cu circuitul documentelor gi a deciziei interne pentru delimitarea

limitelor de competen!6) in cadrul Direcliei economice.

Departamentul Financiar Contabil, prin activttatea desfrgurat[, asigurd mdsutatea,

evaluarea, cunoagtelea, gestiunea gi controlul
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precum gi a rezultatelor oblinute din activitatea desftquratd, de asemenea asigurd inforrnalii

ordonatorului de credite cu privire la execulia bugetului de venituri gi cheltuieli, patrimoniului

aflat in administrare gi a contului anual de executie.

Departamentul Financiar Contabil trebuie sd asigure inregistrarea cronologicd qi

sistematicd, prelucrarea, publicarea gi pdstrarea informaliilor cu privire la pozilia financiard,

performanla financiarS. gi fluxurile de trezorerte, atit pentru cerinlele interne ale universitdlii,

cdt gi pentru relaliile cu ordonatorul principal de credite, organisme fiscale gi de control gi alli

utilizatori.

Persoanele din cadrul serviciului. desemnate cu activrtatea de control financiar

preventiv propriu, nu pot fi implicate, pdn sarcinile de serviciu, in aprobarea, efectuarea gi

inregistrarea operaliunilor supuse controlului financiar preventiv propriu.

Persoanele din cadrul serviciului, desemnate cu activitatea de control intern asupra

activitdlii financiar-contabile rcalizate in cadrul acestei structuri, nu pot fi implicate, prin

sarcinile de serviciu, in aprobarea, efectuarea gi ?nregistrarea operaliilor supuse controlului

intern, mdsurd instituitA in scopul separdrii atribuliunilor operalionale de cele financiare.

II.1 Serviciul Contabilitate (SC) este condus de un gef serviciu subordonat contabilului

$ef.

Seful de serviciu rdspunde de organizarea gi conducerea contabilitdtii la nivelul

instituliei pentru toate sursele de finanfare.

Atributiile Serviciului Contabilitate (SC).

Principalele atribulii, competenfe gi responsabilitdli ale Serviciului Contabilitate (SC):

1. Contabilrzarea cronologic[ gi sistematicd a tuturor documentelor contabile legate de

intrdrile gi iegirile din patrimoniu pe gestiuni gi surse de frnanlare, efectuatea operaliunilor de

evidenld contabild ale universitdlii in strictd concordanld cu prevederile legale.

2. Evidenlierea sintetica gi analitrcd a obiectivelor de investilii pe surse de finan{are.

3. Evidenlierea debitorilor, creditorilor, furnizorilor pe surse cle finanlale.

4. intocmirea de balanle analitice pentru toate gestiunile.

5. Efectuarea punctajului lunar intre evidenla contabild qi teJrnico-operativd gi

corectalea neconcordanlelor.

6. Asigurarea efectudrii operalir"rnilor contabile din toate sursele de l'rnanlare prevdzute

in bugetele anuale.

7. Conducerea evidentelor analitice gi sintetice ale mijloacelor fixe, obiectelor de

inventar, rnaterialelor pe surse de finanfare qi locuri DE SF
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8' Conducerea, organizarea, tapofiarea, evidenla contabild pe surse de finanlare:

finanlare de bazd,, finanlare complementard, contracte de cercetare gtiinfificd, venituri proprii
(venituri extrabugetare din taxe qi alte venituri prestate, veniturile activitdl;ilor autofinantate,

sponsorizdri), contracte externe etc.

9' Jine evidenla fondurilor bdnegti primite de la bugetul de stat pe capitole:

a) finanlare debazd;

b) finanlare cu destinalie speciald, compusd din:

rcparfitt capitale;

subvenlii cdmine, cantind;

burse;

transport studenli;

aj uto are so ciale (achizilri calculato are) ;

investilii;

reabilitdri gi dotdri;

10. Pentru activitatea de contabilitate generald:

a' Reflectarea lunard a informafiilor financiar-contabile in balanta cumulatd la nivel

u.o.

b' Efectuarea gi urmdrirea execulie cheltuielilor pe surse de frnanlare, respectiv pe

articole gi alineate bugetare.

c' Efectuarea gi urmdrirea execulie veniturilor pe surse de finanlare qi urmdrirea

incadrdrii acestora in contractul institulional, complementar gi bugetele de venituri qi cheltuieli.

d. intocmirea situaliei soldurilor de disponibilitaf baneqti gi efectuarea punctajului

cu trezoreria cu bdncile comerciale.

1f intocmirea qi verificare balanlelor de verificare a conturilor sintetice gi analitice,

12' Urmdreqte debitorii din contracte de inchiriere, alte acte din care rczultrl drepturi

de incasat gi intocmegte peliodic corespondenla cu Biroul Juridic pentru recuperarea debitelor

restante prin instanld..

13' Organizarca activitdlii financiar-contabile gi de gestiune in conformitate cu legile

in vigoare (linerea contabilitalii pe categorii $i pe fiecare obiect de eviden{d, {inerea
contabilitdlii valorilor materiale cantitativ-valorice, sau numai valoric).

14' Respectarea normelor contabile a stocdrii gi pdstr[rii sub forma suporlilor tehnici

gi controlului datelor iruegistrate in contabilitate in toate situaliile in care sunt utllizate
sistemele de prelucrare automatd. a datelor.

15. Intocmirea bilanlurilor contabile tr.imestriale si cu aplicarea

prevederilor din Legea ContabilitAlii qi conform nor
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execuliei bugetare anuale cu respectarea strictd a normelor care privesc inchiderea conturilor

contabile, intocmirea gi depunerea situafiilor financiare specifice institufiilor.

16. intocmirea jurnalelor prevdzute de Legea Contabilitafii, Registr:ul Jurnal, Registrul

Inventar, Carlea Mare.

17. Organizarea gi conducerea contabilitdlii de gestiune, aceasta vtzdnd calculalia

costurilor gi rezultatelor pe facultdfi, departamente, servicii gi alte structuri autohnanlate din

cadrul Universit6lii.

18. Valorificarearezultatelor inventarieri,inbaza listelor de inventariere primite de

la comisiile de inventariere a patrimoniului, in conformitate cu legislalia specifrcd.

19. Organizarca qi evidenla patrimoniului public gi privat al instituliei, conlabthzarea

corespunzdtoare a acestora conform prevederilor legale.

20. Organizarca evidenfei extracontabile pentru operaliunile supuse acestui regim de

evidenfd, a conturilol in afara bilanlului conform prevederilor legale.

21. Efectuarea confruntS.rilol la inventariere qi contabllizarea difer:enfelor rezultate in

urma inventarierii.

22. Transmiterea, primirea, prelucrarea confirmdrilor de sold la inventarierea

soldurilor gi luarea tuturor nasurilor pentru a evita prescrierea sumelor de incasat.

23. Luarea tuturor mdsurilor pentru clarificarea tuturor soldurilor din balanla de

verificare, explicarea componenJei acestora.

24. Organrzarea controlului intern asupra activitdlii financiar-contabile, in

conformitate cu legislalia in vigoare.

25. Pdstrarea in arhiva ploprie timp de 10 ani a tuturor registrelor de contabilitate gi a

documentelor justificative ce stau la baza inregistrdrilor in contabilitate.

26. Respectarea normelor emise de Ministerul Finanlelor cu privire la intocmirea gi

utrltzarea documentelor justificative qi contabile pentru toate operaliunile patrimoniale gi

inregistrarea lor in contabilitate in perioada la care se refer[.

27. intocmilea a raportdrilor periodice solicitate de ordonatorul de credite, statisticS,

frnanfe, alte institulii publice.

II.2 Biroul financiar (BF) este condus de un gef birou subordonat contabilului gef.

$eful de birou rd.spunde organizarca gi conducerea activitAlii financiare la nivelr"rl

instituliei pentru toate sursele de finanlare.

Atribufiile Biroului Financiar (BF).

Principalele atribr-rlii, competenle qi res
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1. Efectueazd pldgrle pe toate sursele de activitate, pe articole gi alineate bugetare,

linand cont de disponibilul existent pentru fiecare activitate.

2' Emite ordinele de platd pebazadocumentelor prezentate, dupd verificarea legalitdlii

pldlii gi incadrarea in angajamentele bugetare aprobate.

3. Urmdregte operaliunile de pl6!i p6nd la frnahzarea lor gi rbspunde de efectuarea

acestora in termen, de incadrarea pl5"filor in prevederile bugetare, contractuale gi legale.

4. Verihcarea gi prelucrarea zllnicit a extraselor de cont ?n lei gi valut[ pentru toate

activitalile Universitdtii din Oradea.

5. Urm[regte debitorii din avansuri acordate in numerar.

6. Urmdregte debitorii din contracte de inchiriere, alte acte

incasat gi intocmegte periodic corespondenla cu Biroul Juridic

restante prin instanfd.

7. Efectuarea operaliunilol de incasdri gi pleli prin casierie gi prin virament.

8. Organizarea corespunzdtoarc a procesului de incasare, ?nregistrare in evidenla

contabild' a debitorilor din activitati diverse (altele decAt cele de invf,!6rn6nt), urmdrirea

acestora, stabilirea majordrilor de intdrziere pentru neplata la termen, luarea mdsurilor pentru

incasarea gi stingerea debitelor/majordrilor de intdrziere.

9. Otganizarea corespunzdtoare a procesului de incasare, rambursare, inregistrare in

evidenla contabila a debitolilor din taxe de gcolarizare gi asimilate acestora, confruntare pAld la

asigurarea interfelei cu secretariatele.

10. inlegistrarea, urmdrirea gi evidenla debitorilor din taxe cle gcolarizare gi asimilate

acestora, asigurarea corespondenlei cu facultalile/departamentele pentru incasarea debitelor gi a

majoldrilor de intArziere datorate de studenli.

1 1' Evidenla achitdrii taxelor de gcolarizare gi asimilate acerstora, dobAnzilor,

major[rilor deinta,,rziere prin toate modalitalile (numerar, virament, mandat).

12. Evidenla norninald gi centralizatd, a ramburs[rii taxelor de gcolarizare qi asimilate

acestota.

13. Confiuntarea situaliei debitorilor cu administratorul gef de facultate sau persoana

desemnatd de facultate/departarnent cu urmdrirea debitorilor.

14. Verificareazllnicd" a raportului de casd, inventarierea soldului casei.

15. Verificarea deconturilor pentru deplasdri interne gi ex.terne, elaborarea

documentelor bancare pentru drepturile ce revin titularilor de deconturi.

16. Asigurarea incasbrilor gi pldlilor de fon in casieria centrald, din toare

sursele de fi nantar e, p e b aza do cumentelor j ustifi cati

17. Verificarea concordantei dintre referate
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18' Intocmirea ordinelor de platd pentru achitarea obligaliilor cdtre bugetul de stat,
bugetul general consolidat al statului gi verificarea concordanlei dintre aceste sume cu cele din
centr alizatoarele statel or de pl at6.

19' intocmirea cEC-urilor pentru ridicdri de numerar din trezorerie (salarii, deplasdri,
materiale etc.).

20' Verificarea tuturor incasdrilor la nivelul instituliei gi organizarca evidentei
acestoLa.

21 . Crear ea, inregistrarea, urrndrirea, stingerea debitelor.

22' Transmiterea, primirea, prelucrarea confirmdrilor de solcl la inventarierea
soldurilor.

23' inregisttarea tuturor veniturilor proprii al universit5lii di1 oradea in baza
documentelor justificative legal intocmite gi a situaliilor primite de la facultdti/structuri.

24' intocmirea gi verificare balanlelor de verificare a conturilor sintetice gi analitice,
25' Reflectarea lunard a informaliilor financiar-contabile in balan{a cumulatd la nivel

u.o.

26' Efectuarea gi urmdrirea execuliei veniturilor pe surse de frnanlare gi urmdrirea
incadrdrii acestora in contractul institulional, complementar gi bugetele de venituri gi cheltuieli.

27 ' intocmilea situaliei soldurilor de disponibilitali bdnegti pi efectuarea pgnctaj'lui
cu trezoreria.

28' Comunicarea cu secretariatele facultdlilor , alte structuri pentru clarifrcarca
debitorilor.

29' Efectuatea confruntdrilor la inventariere gi contabilizar-ea diferentelor rezultate ?n

urma inventarierii,

30' Transmiterea confirmdrilor de sold la inventarierea soldurilc,r din balanla de
verificare.

31' Comunicarea cu Biroul Juridic pentru inregistrarea in contabilitate a cauzelor
aflate pe rolul instanfei.

32. Analiza permanentd a sold'rilor din baranlade verificare.

33' Urmdrirea cheltuielilor care conform legii, HS trebuie sd" se incadrcze inanumite
plafoane maxime stabilite (telefonie, carbulant etc.) gi informarea cu privire la nivelul acestora
pentru luarea mdsurilor de reducere a acestora.

34, Organizarea activitdlii financiar_contabile gi

in vigoare (linerea contabilitdlii pe categorii $i pe

contabilit[1ii valorilor materiale cantitativ-valorice.

de gestiune in conformitate

fiecare obiect de evidentd.

cu legile

linerea
Df SE}IAT
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35' Respectarea normelor contabile a stocdrii gi pdstrdrii sub forma suporlilor tehnici
pi controlului datelor inregistrate in contabilitate in toate situaliile in care sunt utllizate
sistemele de prelucrare automatd a datelor.

3 6 ' Pdstrarea in arhiva proprie, timp de 1 0 ani a tuturor registrelor de contabilitate qi a
documentelor justifrcative ce stau la baza inregistrarilor ?1 contabilitate.

37' Asigurd qi organizeazd, conform situaliilor primite de la prorectorul cu probleme
sociale, evidenla 9i plata burselor pentru studenfii romani gi str6ini bursieri conform
prevederilor legale, intocmegte ordonanldrile de platd pentru bursele aprobate, pe categorii de
burse gi pe facultdli prin virament/casierie drp| caz.

38' intocrnilea situaliilor de platE aajutoarelor sociale ocazionale,semestriale aprobate de

conducerea institufiei, conform situaliilor primite de la prorectorul cu probleme sociale.

39' Asigurd colectarea qi decontarea abonamentelor de transport, precum si
centralizarca legitirnaliilor gi carnetelor cFR pentru studenli.

40' Respectarea normelol emise de Ministerul Finanlelor cu privire la intocmirea gi

utihzarea docurnentelor justificative qi contabile pentru toate operaliunile patrimoniale gi

inregistrarea lor in contabilitate in perioad ara care se referb.

4f intocmirea bilanfurilor contabile trimestriale gi anuale in conformitate cu aplicarea
prevederilor din Legea ContabilitSlii gi conform norrnelor Ministerului de pinanfe, incheierea
execuliei bugetare anuale cu lespectarea strictd a normelor care privesc inchiderea conturilor
contabile, intocmirea gi depunerea situaliilor financiare specifice institufiilor,

42' Asigurd legdtura permanentd a instituliei cu unitdlile de trezorerre a statului,
urm5reqte cu maximd operativitate operaliunile qi fluxurile financi are care se deruleazd orin
aceste unit[li.

43' intocmfuea a raportdrilor peliodice solicitate de ordonatorul de credite, statisticd.

finanfe, alte institulii publice.

Pentru indeplinirea obligaliilot sale, Departamentul Financiar Contabil, colabore azd cu
toate structurile organizatorice din cadrul universitdtii, respectiv: conducere, facultd{i,
departamente, servicii, birouri etc.

Personalul angajat in cadrur DFC rdspunde de cunoagte

specifice domeniului de activitate al compartirnentului.

IrI. Birou Executie Bugetari $i contror Financiar preventiv

BEBCFP este subordonat directorului economic.
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Directorul economic rdspunde de organizarca organizarea controlului f,rnanciar
preventiv gi de elaborarea bugetului de venituri si chertuieri.

Principalele atribufii, competenfe qi responsabilitali ale personalului rjin cadrul BEBCF,p
sunt:

1' otganizarea evidenfei execuliei bugetare pe surse de frnantrare, conform
prevede'ilor legale, proceduri irterne, metodologii, contracte de finanfare, etc.

2' intocmirea situaliilor necesare planificdrii, urmdririi, raportdrii, execuliilor
bugetare periodice,

3 ' Transmiterea execuliilor bugetare c[tre toate structurile
incadrdrii in creditele bugetare planificate.

4' urmdregte lunar execulia BVc la toate capitolere de cheltuieri: salarii, deplasdri,
materiale, investilii etc.

5' Eraboreazd. propuneri de b'gete de venituri gi chertuieli
facultdli/structuri gi le comunicd acestora.

6' Elaboreazd' lunar executia veniturilor gi cheltuielilor pe facultdli/structuri gi le
comunicd acestora.

7 ' Elaboreazd situalii statistice, raportdri necesare pentru incheierea contractului
i'stitulional de fina'fare bugetard, raportdri bianuale la I ianuarie gi 1 octombr:ie pentru MEN.

8' Elabora'ea diverselor situalii statistice bugetare solicitate de conducerea
universitdlii, MEN, alte institutii.

9' organizeaza gi conduce evidenfa, actuarizarea gi raporlarea
gi bugetare,

10' Intocrnegte ploiecte de angajarnente legale, bugete previzionale gi elaboreazd
propuneli de rnodificare a acestora.

1 1' Asig'rd inforrnaliile necesale intocmirii ,,situaliei privincl execulia cheltuielilor
bugetare angaiate la finele trimestrului" gi a rapoartelor explicative privind toate informa{iile
referitoare la a'gajamentele efectuate in cursur exercitiului bugetar.

72' organizarea 9i conducerea evidenlei angajamentelor bugetale gi legale in
conformitate cu normele metodologice elaborate de Ministerul Finanlelor publice.

13. Organizarea controlului financiar preventiv de cdtre persoane
indepli'esc conditiile exercit'rii contror'rui financiar preventiv, pentru proi
carc vizeazd, in principal:

a) angajamente legale gi credite bugetare sau credite de angaja

b) deschiderea gi repartizarcade credite bugetare;

pentru respectarea

preytzronate pentru

anga.jamentelor leeale
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c) modificarearcparttzdrii pe trimestre gi pe subdiviziuni ale clasificafiei bugetarc a

creditelor aprobate, inclusiv prin virdri de credite;

incasare;

d) ordonanlarea cheltuielilor;

e) efectuarea de incasdri in numerar;

f) constituirea veniturilor publice, in privinla autorizdrii gi a stabilirii titlurilor de

g) reducelea, egalonarea sau anularea titlurilor de incasare;

h) constituirea resurselor proprii ale bugetului Uniunii Europene, reprezentAnd

contribufia viitoare a RomAniei la acest organism;

i) recuperarea sumelot avansate gi care ulterior au devenit necuvenite;

i) vdnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri dirr domeniul orivat al

statului sau al unitdlilor administrativ-teritoriale;

k) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al

unitdlilor administrativ-teritoriale ;

l) alte tipuri de operafiuni, stabilite prin ordin al ministrului finanfelor publice.

14. Acordd viza de control financiar preventiv propriu constdnd in verificarea

sistematicd a proiectelor de operaliuni cate fac obiectul acestuia, potrivit dispoziliei

conducdtorului instituliei din punct de vedere al legalitdlii, regularitdlii gi incadr6rii in limitele

gi destinalia creditelor bugetare gi de angajament,

15' inregistreazl. clocumentele primite pentru acordarea vizei de control f,rnanciar

preventiv propriu in "Registrul privind operaliunile prezentate la viza cle control financiar

preventiv propriu".

16. Asigurd inscrielea documentelor prezentate Ia viza de control financiar preventiv

in Registrul privind opelaliunil e prezentate la viza de control financiar preventiv.

17. Respectd Codul specific de norme profesionale pentru persoanele care desftgoard

activitatea de control financiar preventiv propriu, a$a cum au fost promovate prin dispozilia

ordonatorului plincipal de cr.edite.

18' Urmdregte penlanent gi operativ concordanla fondurilor bugetare gi pldlile

efectuate din aceste fonduri pe surse de finanfare.

19. Urmdregte operaliunile de pldli pana la finahzare qi rdspunde de efectuarea

acestora ?n termen, de incadrarea plalilor in prevederile bugetare, contractuale qi legale.

20. intocmeqte refuzul d,e viza, in scris qi motivat, conform prevederilor legale,

21 . Intocrnegte operativ raporldrile, situaliile
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4.6. Structuri subordonate direct Rectorului

1. Secretariat universitate

Serviciul Secretariat universitate are urmdtoarele atribulii :

a) coordoneazd activitatea de secretariat de la nivelul universitdtii din oradea.
facultdli, departamente si filiale teritoriale pentru toate formele de invd!6mAnt;

b) Reprezintd Universitatea din oradea in relaliile cu serviciile ministerului tutelar
sau cu alte institulii, pe linie de secretariat;

c) Asigurd respectarea prevederilor legale in activitatea de secre tariat..

d) line evidenla sigiliilor gi gtampilelor din universitate gi face demersurile
necesare pentru procurarea sau distrugerea lor;

e) AsigurS rectorului, prorectorilor directorului GSUD gi pregedintelui Senatului
documentele gi datele necesare rudrii deciziilor/hotd"rarilor.

serviciml secretariat universitate este condus de secretarul gef al institutiei care are
urmdtoarele atributii :

a) coordoneazd' activitatea de secretariat de la nivelul Universitdlii din oradea,
facultali, departamente si filiale teritoriale pentru toate formele de invdJdm6nl.;

b) reprezintd Universitatea din oradea in relaliile cu serviciile ministerului tutelar
sau cu alte institufii, pe linie de secretariat;

c) asigurd respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat pentru
structurile subordonate;

d) line evidenfa sigiliilor gi gtampilelor din universitate gi face demersurile
necesare pentru procurarea sau distrugerea lor;

e) asigurd rectorului, prorectorilor gi Consiliului de Administratie documentele gi

datele necesare ludrii deciziilor/hotdrdrilor;

I) participa la gedinlele consiliului de Administralie;

g) intocmegte figele postului cu atribulii de serviciu gi fisele de evaluare pentru
personalul din subordine;

h) slrpune aprobdrii consiliurui de Administralie mdsur-ile

secretariat;

i) co ordone azd, activ ttatea re gistraturii

j) coordoneazd, activitatea de pdstrare,

k) realizeazd situaliile statistice solicitate de diverse institutii



conducerea instituliei sau de alte structuri administrative ale universitdlii in colaborare cu

Compartimentul Buget gi Evidenfd Studenli.

Secretarul gef al universitd{ii este subordonat rectorului.

S erviciul S ecretariat universit ate are in subordine urmdtoarele structuri :

a) Biroul Secretariat - Registraturd;

b) Biroul diplome;

c) Compartimentul arhivd;

1.1. Biroul secretariat - Registraturi are caatribulii principale:

a) Asigurd activitatea de secretariat pentru rector gi prorectori, director CSUD gi

pregedintele Senatului;

b) Gestioneazd corespondenja adresatd conducerii institutiei;

c) Asigur5' interfala intre lector, prorectori , director CSUD gi pregetlintele Senatului;

cu celelalte servicii din cadrul Universitdlii din oradea gi alte univer.sitdli gi institutii;

d) Programarea gi ot ganrzarea audienlelor;

e) inregistrarea documenteror primite si transmise de institufii;

f) Plimirea gi distribuirea corespondenlei.

Secretariate prorectori, director CSUD gi pregedintele Senatului au ca atribu{ii

principale:

a) asigurarea in bune condilii a desfdgurdrii activitdlii fiecdrui prorector, director

CSUD qi pregedintele Senatului;

b) intocmirea documentaliilor gi a lucrdrilor elaborate de prorectori, director CSUD qi

pregedintele Senatului;

c) transmiterea lucrdrilor gi documentatiilor de

pregedintele S enatului spre structurile universitdlii;

d). alte activitali specifice, conform figei postului.

la prorectori, director CSUD qi

In r e g is tr ar e a s i c ir c ul cttia c o r e sp o n il en! ei tn c a tlr ul (hdv er s it dy ii
corespondenla sositd pe adresa universitdfii din oradea se i

registratura instituliei gi se inainteazd, operativ la Cabinetul recto

prorectorilor sau ale direcfiilor/departamentelor.

C ircul ali a core sp ondenle i s e r e alizeazd, astfel :

- corespondenla semnatd de cdtre Rectorul institutiei, p
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General administrativ se repartizeazd.potrivit rezoluliilor acestora;

- Dacd pentru realizarea unei lucrdri este necesard colaborarea

compartimente din cadrul instituliei, modalitdlile de colaborare qi termenele vor fi
cdtre directori/coordonatori, potrivit atribu{iilor ce le revin.

mai multor

convenite de

1.2. Birou diplome are urmdtoarele atribulii:

a) urmdregte gi rdspunde de felul cum se aplicd dispoziliile legale cu privire la regimul

actelor de studii;

b) rdspunde de completare gi eliberarea diplomelor de studii gi certificatelor de

absolvire;

c) claseazd, opiseaz[ gi pdstreazd. arhiva cu privire la actele de studi.i;

d) inainteazd spre semnare conducerii universitdlii adeverinlele eliberate absolvenlilor

universitalii, diplomel elcertificatele de studii, suplimentele la diploma/foile matricole precum qi

situaliile gcolare ale studenlilor universitdtii;

e) intocmirea adeverinlelor de autenticitate a diplomelorlcertificatelor de absolvire;

I) verificarea periodicd a modului de completare aregistrelor matricole ale facultdlilor;

g) r[spunde de respectarea reglementdrilor gi H.G.-urilor in ceea ce priveste

gcoTartzarea

h) verificarea H.G. - urilor in ceea ce privegte gcolarizarea in condiliile legii;

i) da informalii publicului, studenlilor cu privire la eliberarea actelor de studii;

j) inregistrarea datelor pentru evidenlierea traseului profesional al absolventilor,

conforrn procedurii.

1.3. Compartimentul Arhivl ate caatribulii principale:

a) pdstrarea, arhivarea documentelor depuse de entitalile din

b) clasarea gi depozitarea documentelor conform

documentele instituliilor de invdldmAnt superior;

structura universit[!ii;

c) eliberare copii ale documentelor arhivate care sunt solicitate.

4.7. Biroul PSI gi Protectia Muncii

Biroul PSI - PM este subordonat rectorului si este condus de un gefde birou.

Pentru indeplinirea obligaliilor sale, Biroul PSI - PM colaborcazd cu toate structurile

organtzatotice din cadrul Universitdlii, respectiv: facultdli, departamente, servicii, birouri, iar
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din afara universitd'1ii cu: Direclia de Sdndtatea Publicd Bihor, Inspectoratul privind Situaliile de

Urgenld Crigana, Inspectoratul Teritorial de Muncb Bihor, Agenlia de Mediu Bihor etc.

Principalele atribufii, competenle gi responsabilitali ale Biroului pSI--pM sunt:

# aplicarea, controlul gi supravegherea mdsurilor de securitate gi sdndtate in
muncd, respectarea normelor legale privind pSI;

* otganizatea gi coordonarea activitdlii de prevenire gi stingere a incendiilor gi de

proteclie civild, precum gi probleme de mediu in cadrul Universitdlii clin oradea.

tF efectuarea instructajului introductiv general cu noi angajali;

* elaborarea de instrucliuni proprii de proteclie a muncii specifice Universitdlii;

* efectuarea de controale de ajutor qi indrumare privind respectarea masurilor tehnice

de proteclie a muncii, pSI, proteclie civild si de mediu;

* actualizarea listelor cu substanlele periculoase pe locuri de pdstrare;

# actualizarea listelor cu zonele care necesitd semnali zdn de securitate gi sandtate

in muncd;

# identificarea si evaruarea pericolelor la nivelul universitdfii;

* actualizarea Planului de prevenire gi proteclie;

* testarea personalului privind cunoagterea normelor de Siguranla Muncii;

* actuahzarea tematicilor pentru toate fazerede instruire;

# ?ntocmirea programului de instruire-testare la nivelul universitdlii;

# planificarea controlului medical periodic al personalului din universitate;

# verificarea std'ii de funclionare a sistemelor de alarmare;

# actualizeazd necesarul de echipament individual de proteclie gi imbrdcdminte de

lucru;

# identificarea prin expertizare a locurilor cu condilii de munca deosebite qi

vdtdmdtoare;

* preocuparea pentru incdrcarea gi verificarea tuturor stingdtoarelor din Universitate;

* verificarea hidranlilor de incendiu interiori gi exteriori;

* verificar ea prrzelor de pdmdnt qi a paratrd zneteloy

#informarea scrisd a Rectorului despre constatdrile rczultate cu ocazia controalelor

efectuate in Universitate;

# coordonarea, controlarea gi indrumarea activitdlilor I

de mdsuri intocmite cu organele de control;

* intocmirea planurilor de m6suri, propunerea

responsabilitdli;
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# intocmirea documentafiei necesare in caz de

Universitdlii din Oradea;

* indeplinirea tuturor atribuliilor specifice stabilite

accidente

conform

pentru

de muncd in cadrul

Legii 31912006 Legea

aprobarea normelor de
securitdlii si sdndtdlii in muncd respectiv prin HG \42512006

aplicare a prevederilor Legii 3\912006.

4.8. Departament Relafii Internafionale (DRI)

Departamentul de Relalii Internalionale are menirea de a rdspund,e dinamicii procesului

de internalionahzarc a Universitdlii din Oradea, fiind punctul de referinld al tuturor entitdtilor

interesate de cooperarea internalionald.

DRI este subordonat Prorectorului cu relafiile internationale.

DRI are urmdtoarea structurd:

. Structurd cu acliune directd:

- $ef serviciu - coordonarea activitdlii serviciului

- Birou LLP - administrarea programului Lifelong Learning;

- Birou Studenli Strdini, Burse Nafionale gi Internafionale - administrareabazelor

de date cu studen{ii strdini gi cu ofertele de burse nalionale gi internalionale.

. Structurd cu acliune indirectd:

- Responsabilii cu relatiile internalionale la nivelul facultdtilor.

Atribu{iile DRI sunt:

Atribulii generale:

# Elaborarea studiilor c1e strategie in domeniul relafiil

Universit[1ii din Oradea;

# Prirnirea delegaliilor de la instituliile partenere din strdinatate;

# organizarea viziteror la instituliile parlenere din strdindtate;

* Pregdtirea unor noi schimburi universitare internalionale;

* Pregdtirea de protocoale, acorduri, scrisori de intenlie pentru

Universitdlii din Oradea cu universitSli, institulii, societdfi, fundafii, organizali

menite a facilita dinarnica programelor de cooperare;

# Avrzarca propunerilor de acorduri interinstitutionale de cooperare gi a proiectelor

finanlate prin programul LLP;

* Constiturea bazei de date cu privire la acordurile Universitftii din Oradea cu

din
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institulii din strdindtate;

# Constituirea bazei de date cu privire la acordurile Universitdtii din Oradea eu

universit[1i gi alte institulii drn!ard;

# Constituirea bazei de date gi contactul cu responsabilii cu relaliile internalionale

la nivelul facultdlilor;

* Coordonarea gi monitorizarea mobilitdlilor internalionale pentru studenfi gi

personalul angajat al Universitdlii din Oradea;

# Oferirea de informalii despre Universitatea din Oradea la solicitarea unor institutii

din str5.indtate;

* Asigurarea comunicdrii intre Universitatea din Oradea gi instituliile partenere din

strdindtate;

* Diseminarea informaliilor privind oportunitdlile de participare la mobilitali gi

proiecte internalionale;

# Distribuirea materialelor de promov are a Universitdfii din Oradea la partenerii

externi;

# Oferirea de consultanld pentru programele de finanlare europene: LLP

(Programele sectoriale Erasmus, Leonardo da Vinci, Grundtvig, Programul Jean Monnet,

Programele Transversale), Tempus;

* Emiterea certificatului Europass pentru studenfii Erasmus;

*' Colaborarea cu alte structuri din cadrul Universitdlii din Oradea in vederea

indeplinirii in bune conditii a sarcinilor.

4.8.1. Biroul Lifelong Learning

Activitdlile Biroului Lifelong Learning se desfbgo ard in conformitate cu Programul

Lifelong Learning al Comisiei Europene, infiinlat prin Decizia ff. l720l2006lEc a

Parlamentului European si a Consiliului din 15 noiembrie 2006 publi

uniunii Europene L 327145 drn 24 noiembrie 2006, gi in baza cartei

Agenlia Nalionald pentru Programe Comunitare in Domeniul

Profesionale, organism ce co ordon eazd, acest pro gram la nivel nalional.

Programul sectorial Erasmus

a) Mobilitdli studenli care vin la Universitatea din Oradea prin subpro

# Consultan![ acordatd studentilor care doresc sd studieze la U

Oradea prin programul sectorial Erasmus despre:
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jF termene limitd qi documente necesare pentru aplicare;

F perioade de studiu;

# cursuri gi activitdfi desfdgurate la Universitatoa dinoradea;

# tnformalii despre cazare;

# Primirea gi prelucrarea dosarelor de candid aturEt;

* Contactarea persoanelor responsabile cu relalii internalionale de la facultdli sau

departamente pentru a le solicita acordul asupra acceptdrii studentilor Erasmus la Universitatea

din Oradea;

* Emiterea scrisorilol de confirmare laccept pentru stagiul Erasmus; emiterea

adeverinlelor de student Erasmus;

* Constituireabazei de date pe facultdli cuprinzdnd studenlii Erasmus - organrzarea

semestriald. a,,SdptdmAnii Erasmus,,.

b) Studenli care pleacd de la Universitatea din Oradea prin programul sectorial

Erasmus:

# consultanld pentru studenlii Universitdlii Oradea carc participlt la mobilit[fi

Erasmus (studiu gi/sau plasament);

* constituire gi gestiune bazd, de date studenti Erasmus participanli la mobilitali gi

plasamente;

# cestiune documente pentru studenlii Erasmus participanJi la mobilitdli de studiu 9i

plasament;

{F inainte de plecare: CV, scrisoare de intenlie, certificat de competenld lingvisticd,

situalie gcolarS/adeverinld care atestd cd studentul este integralist; copie dupd actul de

identitate; fotografie tip pagaport;

# r.a revenirea in !ard: situalia gcolard (transcript of reco

contractatd, contract de studii (learning agreement) gi raport narativ;

c) Mobilitdli cadre didactice prin programul sectorial Erasmus:

* consultanld pe'tru cadrele didactice gi personalul nedi

din oradea care pleacd in mobilitdli Erasmus (predare gi plasamente.l;

# Constituire gi gestiunebazd.de date;

* cadre didactice, personalul nedidactic al universitalii din

mobilitdli de predare gi plasamente prin subprogramul Erasmus;

# cadre didactice gi personalul nedidactic care vin

Gestionarea gi arhivarea dosarelor cadrelor didactice g i

de la universitbli partenere -

a personalului nedidactic aI
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Universitdlii din oradea care pleacd in mobilitdli Erasmus;

* in cazul mobilitdlitor de predare, dosarele conlin urmdtoarele docurnente: contract

financiar; contract de misiune; atestat pe perioada contractatd"; raportde activitate gi copie

dupd buletin;

* in cazul mobilitdlilor de formare a personalului didactic ai nedidactic, dosarele

confin urmdtoarele documente: contract financiar; program de lucru; atestat pe perioada

contractatd; raport de activitate; copie dupd buletin;

* in cazul cadrelor didactice gi a personalului nedidactic care vin prin mobilitdti

Erasmus de la universitdli partenere, dosarele conlin atestatele pe perioada contractatd eliberate

de Biroul LLP al Universitdlii din Oradea;

Programul sectorial Leonardo da Vinci:

# Informare 9i consiliere potenlialii candidali din rdndul cadrelor didactice sau a

cercetdtorilor, angajali ai Universitalii din Oradea;

* intocmirea qi supunerea spre adoptarea Senatului Universitdlii a regulamentului de

or ganizarc a proceselor de seleclie;

# Legdtura cu Agenlia NafionalS" pentru Programe Comunitare in Domeniul

Educafiei gi Formdrii Profesionale (ANPCDEFP), secliunea Programul Leonardo da Vinci;

# intocmirea de adrese referitoare la Apelurile Comunitare, respectiv Apelurile

Nalionale pentru propuneri de proiecte Leonardo da Vinci;

# Contactul permanent cu directorii de proiecte privind orice modi frcare de ordin

tehnic sau noutate care poate apdreape parcursul deruldrii proiectelor;

{F Participarea la toate procesele de seleclie a beneficiarilor proiectelor de mobilitali;

# Gestionarea contractelor de finantare ?ncheiate cu ANPCDEFp pentru finan

mobilitdlilor;

* Identificarea proiectelor centrarizate fntanfate de comisia

afigarea pe pagina de informalii a institutiei.

Programele sectoriale Grundtvig qi comenius si programul Jean nn

# niseminare informalii preluate de pe grupurile de discutii ale rogramu

Grundtvig;

* Informarea persoanelor responsabile cu relaliile internalionale pe

facultdli/departamente despre apelurile pentru propuneri cle proiecte;

# Consultanld gi avrzare pentru proiecte in cadrul programului Jean Monnet gi

prin programele sectoriale Grundtvig qi Comenius.
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4.8.2. Biroul Studenfi Strflini, Burse Nationale qi Interna{ionale

Studenli strdini

* ActivitSlile cu studenlii strdini se desfbgoard ?n conformitate cu reglementdrile

nalionale qi interne;

# Ofera informalii gi consultanld candidalilor strdini la Universitatea din Oradea;

* Menline legdtura cu candidalii pe perioada admiterii: preluarea gi pregdtirea

dosarelor candidalilor strdini pentru inaintarea procedurilor privind primirea scrisorii de

acceptare la studii din partea MEN. Acte necesare: formular tip, copie legalrzatd. a diplomei de

bacalaureat sau echivalentul acesteia, copie legahzat1 a ceftificatului de absolvire - pentru

studii post-universitare - foaia matricolE tradusd in romdnd., englezd,, francezd, sau germand,

certificat lingvistic dupd caz, copie legaltzatd" dupd, certif,rcatul de naqtere, copie legalizatd, dupd.

pagaport, certifi cat medical;

# in urma primirii avizului pozitiv din partea MEN, biroul se ocupd de informarea

privind examenul de admitere in cazul studenlilor provenind din statele membre UE gi spaliul

SEE, precum gi de oferirea consultanlei in ce privegte confirmdrile de platd in vederea oblinerii

vizei pentru studii, in cazul studenfilor non-UE;

# Se ocupd de primirea gi indrumarea studenlilor strdini privind insclierea in

facultdlile la care au optat, urmAnd ca dosarul de inscriere sd fie preluat in totalitate de cdtre

secretariatele facultdlilor;

# Colaborarea cu serviciile de secretariat de la facultdti in vederea actualizdrli

situaliilor anuale a studentilor strdini;

* Colaborarea cu Oficiul RomAn pentru Imigrdri, Serviciul pentru Imigrdri Bihor;

* Colaborarea cu ambasadele romdne din strdindtate gi cele strdine in RomAnia.

Burse nationale gi internationale

* Consultarea site-urilor ce oferd informalii despre bursele de studiu in strdindtate;

# Informarea facultd.lilor gi responsabililor acestora cu relaliile internalionale,

referitor la oportunitdlile unei burse in strdindtate;

# Oferd asistenld studenlilor gi cadrelor didactice interesali sd participe Ia

programele de burse in strdindtate;

* Crearea unei baze de date pentru anul universitar in curs cu oferte ale

Guvernului RomAniei, ale institutiilor si ors disoozitie burse in

strdindtate.



4.9. Biblioteca Universitdfii Din Oradea (BUO)

conducerea BUo este asigur atd, d,e cdtre un director, subordonat pror.ectorului de resort.
BUO are, in principal, urmdtoarele atribufii:

* Susli'erea procesurui educalional gi de cercetare din cadrul
Oradea;

* Furnizarea gi dezvoltarea de servicii de bibliotecd orientate cdtre utilizatori:
studenfi, cadre didactice, cercetdtori etc.;

# Asigurarea accesului la o varietate de resurse informalionale gi servicii care
promoveazd creqterea interesului pentru lecturd gi cercetare;

# Achizifionarea, prelucrarea gi evidenla publicafiilor;

# Introducerea in baza de date, exemplar cu exemplar, a publicaliilor in ordinea
intrdrii lor in bibliotecd;

* Particip arcara activitateade inventariere a publicafiilor;

# Catalogarea, clasificarea qi indexarea publicaliilor;

* Actualiz atea bazeTor de date (inregistrarea publicafiilor in bazele de date ale
bibliotecii constituind catalogul electronic);

# Gestionarea catalogului alfabetic intern;

# Gestionarea colectiilor de publicalii (cdr{i sau

suport hdrtie sau in format electronic aflate in dotarea

cititorilor;

# Furnizarea de informalii referitoare la publicaliile aflate in sald folosind catalogul
sdlii' buletine de informare, baza d'e date aBUo gi alte surse pe care le are la dispozilie;

* Identificarea 9i stabilirea de contacte cu bibliotecile de invdldrn6nt superior din
lard pentru schimb gi imprumut intern gi internalional de publicalii;

*'Dezvoltarea colecliilor BUo prin procurarea de lucrdri din strdindtate solicitate de
benefi ciarii bibliotecii ;

# organizarea imprumutului intern gi internalional de publicalii pe bazasolicitdrilor
primite;

# line evidenla balanlei de scrrimb gi intocmegte procesele
pentru evaluarea publicafiilor primite prin sohimb;

# Furnizarea de informalii gi referinfe bibliografice la solici
bibliotecii prin utilizarea surselor de informare de care dispune biblioteca;

* indrumarcautlizatorilor in procesul de regdsire a informatiilor:

Universitdlii din

periodice romdnegti gi strdine) pe

sdlii gi punerea lor la dispozi{ia

z /, ,AN, 201{
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# Actualiz area bazei de date a procesului de invdldmAnt din BUO prin verificarea

programelor analitice ale anului universitar in curs cu disciplinele gi biblio grafraaferente;

* Menlinerea contactului permanent cu catedrele a BUO pentru intocmirea unor

bibliografii;

* Actualizarea informalionald a paginii web a BUO;

* intrelinerea tehnicd a catalogului on-line al BUO;

# Asigurarea accesulutlabazade date, proprii sau achizilionate;

# Ge sti onarea g i imbun dtdlir ea site -ului bibliotecii.

# guo este subordonat[ prorectorului cu atribuJii specifice din cadrul uo;

# BUo colaboreazd cu toate structurile administrative ale institutiei,

4.10. Direcfie IT

Este condusd de un gef de serviciu subordonat rectorului. Direcfia funclioneazd in

conformitate cu prevederile legislaliei in vigoare qi are urmdtoarele atribulii:

1. Implementarea strategiei de dezvoltarc permanentd, coerent5. gi unitard a

infrastructurii pentru tehnologiile informalionale gi de comunicalii din Universitatea din

Oradea, care sd suslind performanla gi excelenla in activitatea academicd gi de cercetare din

universitate;

2. Implementarea unui sistem informatic integrat de gestionare a procesului

educalional, vizdnd automatizarea proceselor de prelucrare a informaliilor specifice din

facultd"lile qi departamentele Universitdlii din Oradea;

3, Asigurarea unor comunicalii performante printr-un acces fiabil la serviciile de

internet pentru toate cadrele didactice, studenlii gi personalul UniversitAlii din Oradea qi o

continud modelnizare a facilitdlilor internet gi intranet oferite de releaua de comunicalii digitale

a Universitdlii din Oradea;

4, Urmdrirea respectdrii principiilor, politicii gi regulamentelor de membru RoEduNet,

definite conform Regulamentului de Functionare al Infrastructurii de Comunicatii de Date

RoEduNet, aprobat prin OMEN nr.3704 din26.04.2000;

5. Oferirea de servicii electronice accesibile gi eficiente

publice, asupra programelor academice gi a facilitdlilor educali

Oradea prin site-ul plincipal www.uoradea.ro;

6. Asigurarea funclionalitalii (administrare servere

epnosAril gsDlilTA DE SE
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informatice utihzate curent in administralie gi pentru Sistemul Informatic Integrat care se va
implementa;

7 ' Elaborarea de propuneri cdtre Conducerea Universitdlii din oradea, pentru

respectarea standardelor, a bunelor practici gi gestionarea eficientd a echipamentelor de

internet gi comunicalii din punct de vedere al utilizfuii. intrelinerii, dezvoltdr.ii;

8' Asigurarea accesului la serviciile de comunicare telefonicd pentru personalul

universitSlii din oradea pe telefonia fixd gi mobild, conform cu br-rgetele aprobate in acest

scop de Conducerea Universitdlii;

9' Asigurarea administrdrii serverelor pentru sistemele informatice cJestinate procesului

educalional qi pentru proiectele academice de cercetarclcolaborare incheiate in numele
universitdlii;

10' Adrninistrarea tehnologiilor de tip elearning (platforme software, sisteme de

videoconferinla) irnplementate pe infrastructura Universitalii di1 Oradea;

11' Colaborarea cu personalul desemnat cu administrarca relelelor IT din cadrul

facultalilor 9i departamentelor, in vederea rcalizdrii specificaliilor pentru configuraliile hard gi

soft necesare accesului performant al utihzatorilor la facilitdlile acordate prin sistemele

informatice distribuite ale universit[tii;

12' Avizarca specificaliilor tehnice gi a rapoartelor de evaluare tehnicd a ofertelor
pentru achizilille de echipamente de tehnicd de calcul gi comunic alti, a licenlelor software, a
lucldrilor de dezvoltare a infrastructurii IT gi a service-ului la echipamentele IT din
Universitatea din Oradea:

13' Urmdrirea deruldrii contractelor de service cu terti pentru echiparnentele de calcgl
gi infrastructura IT;

14' Proiecteazd" gi tealizeazd' sistemul de pagini Web gi a ierarhiilor de protectie

aferente paginilor facultdfilor, departamentelor etc. ;

15. Asigurarea evalulrii permanente a vulnerabilitalilor potenliale ale relelei

accesul neautorizat' expunelea la virugi qi alte ameninldri de pe Inter.net gi elaborarea

1\ota

Structurile din componenla Direcliei General Administrative pot

necesitdli gi de prevederile legislaliei in vigoare, reglementdri proprii

de date la

de solutii
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5. DISPOZITII FINALE

I' Atribuliile fiecdrui salariat din cadrul Universit[1ii din Oradea sunt cuprinse in

figele posturilor elaborate sub responsabilitatea directorilor, a gefilor cle departamente qi

servicii, avtzate de cdtre prorectorii care coord oneazd, activitatea compartimentelor respective

gi, dupd caz, de cdtre rector.

2. Directorii, gefii de serviciu gi de birou vor lua mdsurile necesare ca intregul personal

al instituliei sd cunoascd gi s[ respecte prevederile prezentului regulament

3. Prezentul regulament se completeazd, de drept, cu actele normative in vigoare gi

cu regulamentele de organizarc ale departamentelor:

3.1 Regulament de organizare, funclionare gi administrare abibliotecii din subordinea

universitdlii;

3.2. Regulament de organizare, funclionare gi administrare a cdminelor, cantinei qi a

altor unitdli din subordinea universitd.lii;

3.3. Regulament de organizarc qi funclionare a Departamentului FirLanciar Contabil;

3' 4' Regulament de organLzare gi funclionare a Direcliei General Administrative;

3'5. Regulament de organrzare gi funclionare a resurselor de calcul ale universitalii;

3' 6. Regulament privind organizarca qi funclionarea Departamentului pentru Pregatirea

gi Perfeclio nar ea Personalului Didactic ;

3. Z. Regulament plivind organizueagi fuirclionarea Serviciului de Relalii Intemafionale;

3.8. Regulament de organizare gi ftrnclionare a Departamentului de Educalie Permanentd;

3.9. Regulament de otganrzare qi funclionare a Direcliei Economice;

3.10. Regulament de organrzare gi funclionare a Biroului Audit Public Intern;

3.11. Regulament de organrzare gi functionare a Birourui Juridic

3'12' Regulament de organizare gi funclionare a Serviciului Secretariat Universitate;

3.13. Regulament de organizare gi funclionare a Departamentului de inva{dm6nt cu

Frecvenld Redusd;

4. Modificdrile gi completdrile prezentului regulament se aprobd de cdtre Senatul

Universit[1ii din Oradea.

regulament a fost aprobat in gedinla

APROBAT lfl 9EDF{TA
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