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PREAMBUL

Prezentul regulament adapteazd prevederile legiélaj[iei nationale si ale Cartei
Universitare, la cerintele concrete privind organizarea si functionarea Universitatii din Oradea.

Regulamentul de organizare si functionare a Universitdfii din Oradea este
completat de regulamente gi hotirari proprii ale Senatului Universitaii. Facultitile elaboreazi
regulamente pentru aplicarea si detalierea aspectelor cuprinse in prezentul regulament.

Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare (numit pe scurt, R.O.F.) al
Universitatii din Oradea cuprinde structura academici si administrativa a institutiei, atributiile
departamentelor, compartimentelor, serviciilor si birourilor din cadrul acestela, relatiile de
colaborare, subordonare sau coordonare dintre acestea.

Regulament de Organizare §i Functionare a Universitdtii din Oradea se adoptd si se

modificd cu votul majoritatii membrilor Senatuluj.

1. CARACTERISTICI TIPOLOGICE ALE UNIVERSITATII
DIN ORADEA

e UNIVERSITATEA DIN ORADEA (UO) este o institutie de invatdmént superior
de stat, cu personalitate juridicd, o universitate de Invatamant i cercetare.

e Institutia a dobandit denumirea actuali in baza Ordinului Ministerului
Invataimantului si Stiintei nr. 4894/ 23.03.1991, a HG 460 /02.05.1990 si a OM
4894/22.03.1991.

* Sediul UO este in Oradea, str. Universitatii Nr. 1, cod postal 411087.

* UO este apoliticd, promoveazi Invdtdmantul si cercetarea in concordantd cu

exigentele unei societiti bazata pe cunoastere.

* UO functioneazi in baza Constitutiei Romaniei, a legislatiei din domeniul educatiei

si cercetarii, a Cartei UO gi a altor reglementri legale.
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sau politice.

* UO poate infiinta, singurd sau prin orice asociere, conform legislatiei - in
vigoare, societdti comerciale, fundatii sau asociatii care si contribuic la  Tmbunititirea
performantelor manageriale, educationale si de cercetare stiintifica.

o UO are patrimoniu propriu, pe care 1l gestioneazd conform legislatiei in vigoare.

2. STRUCTURILE ACADEMICE ALFE UN IVERSITATII
DIN ORADEA

Art. 1 (1) Universitatea din Oradea este structuratd, sub aspect organizatoric, pe:
facultati, departamente, structuri functionale pentru cercetarea stiintificd, pentru cooperare cu
institutii de Invatimant si de cercetare din tard §i striinitate, pentru documentare, pentru editare

de carte universitari etc.

2.1. Facultatea

Facultatea este unitatea functionala principald cuprinzand personal didactic, studenti si
personal de secretariat si administrativ.

Facultatea este formata din departamente, laboratoare si centre de cercetare. Tnﬁinj[area
sau desfiintarea unei facultiti se face prin Hotarére de Guvern, la propunerea Senatului,
urmand procedura de autoevaluare si acreditare previzuta de lege. fnﬁintarea sau desfiintarea
unor structuri ale facultitii se face la propunerea Consiliului facultitii sau a Consiliului de
Administratie, cu aprobarea Senatului.

Facultatea beneficiaza de libertate academici in domeniile didactic si stiintific, potrivit

Cartei i legislatiei in vigoare. Facultatea este condusd de Consiliul facultitii.

2.2. Scolile de studii doctorale si postuniversitare

Scolile de studii doctorale $1 postuniversitare se organi éﬂﬁ?aﬁﬁ%{ﬂb‘ﬁ&%}ﬁ%éﬁm cu
diploma de licent3, respectiv de masterat, indiferent de ramura stii e} in, c;,xrj: au f;iﬁl}t sthdifle
z.‘r. AN, 7014

universitare.

Scolile de studii doctorale si postuniversitare pot fi orgar izgﬁgﬁg@@@ﬁgﬂiGMC in
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cadrul Universitatii din Oradea. Ele pot fi organizate i in cooperare cu institutii de invatimant
superior din striinatate. Scolile de studii doctorale $1 postuniversitare pot fi sprijinite in
activitatea didac}:ticé’ si de cercetare de asociatii, de persoane fizice si/sau juridice, inclusiv de
agenti economici din tard sau striinitate.

Scolile de studii doctorale §i postuniversitare sunt conduse de un director numit de

rector.

2.3. Departamentul

Art. 2. (1) Departamentul este o structurd aflatd, de reguld, In componenta unei
facultati sau, dupd caz, in componenta universititii, avind functii didactice, de cercetare
stiintificd, de proiectare, de servicii.

(2) Departamentul este unitatea academici functionald care asigurad
producerea, transmiterea si valorificarea cunoagterii in unul sau mai multe domenii de
specialitate.

(3) Departamentul organizeazi si coordoneaza activitatea de invatdmant si de

cercetare stiintifica in domenii academice specifice;

Art. 3. (1) Un departament poate avea in componentd centre sau laboratoare de
cercetare, ateliere artistice, scoli postuniversitare si extensii universitare;

(2) Departamentul se infiinteazd, se organizeaza, se divizeazi, se comaseazi
sau se desfiinteazd prin hotdrare a Senatului universitar, la propunerea Consiliului facultatii /
facultatilor in care functioneaz;

(3) Departamentul include: personal didactic titular, cercetitori, proiectanti si
personal didactic auxiliar si personal nedidactic;

(4) Departamentul este condus de citre Consiliul departamentului, prezidat de
catre director;

(5) In cazul Departamentului de Invatamant la Distantd si Invitimant cu
Frecventa Redusd (DIDIFR) si Departamentului de Pregétire si Perfectionare a Personalului
Didactic (DPPPD), Consiliul departamentului se constituie din cadre didactice care au activitati

. _ . | APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
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(6) Departamentul de fnvéj[émént la Distantd si fnvéjcémént cu Frecventd
Redusa (DIDIER) si Departamentul de Pregitire si Perfectionare a Personalului Didactic

(DPPPD) se subfordoneazé Consiliului de Administratie.

Art. 4, ¢0nsiliul departamentului are urmaitoarele atributii:

1. Propune planurile de invatimant si coordonatorii pentru programele de studii;

2. Propune Infiintarea de noi programe de studiu, in conformitate cu competentele
proprii si cu strategia de dezvoltare a facultdtii §i universitatii;

3. Aprdbé si evalueaz figele disciplinelor de studii;

4. Fundamenteazi si propune cifrele de scolarizare pentru programele de studii pe care
le coordoneaz;

5. Stabilegte modalitdtile de evaluare a pregatirii studentilor, in acord cu normele
generale aprobate de Consiliul facultatii;

6. Analizeazi si avizeazd cererile de recunoastere sau echivalare a studiilor pentru
programele de studii si disciplinele pe care le coordoneazi;

7. fntocmeste anual statele de functii ale personalului didactic, in conformitate cu
legislatia in vigoare i cu deciziile Senatului universitar;

8. Evalueazi activitatea cadrelor didactice, a personalului de cercetare, a personalului
didactic auxiliar si nedidactic din departament;

9. Urmareste realizarea de citre cadrele didactice si de catre personalul de cercetare a
obligatiilor din statele de functii s1 din fisele individuale ale posturilor;

10. Propune sanctiuni si recompense pentru personalul din departament;

11. Propune scoaterea la concurs a posturilor didactice;

12. Participa la organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice si de
cercetare;

13. Asigurd selectia cadrelor didactice asociate si face recomandiri Consiliului
Facultdtii cu privire la cererile de acordare a titluluj de profesor emerit, profesor asociat si
profesor asociat invitat;

14. Propune componenta comisiilor pentru examenele de finalizare a studiilor, pentru

programele de studiu coordonate;

15. Avizeazd materialele didactice elaborate de membrii departanwru%j,%am IN SEDINTA DE SENAT

y . S : : ) DIN DATA DE:
16. Urmareste utilizarea eficientd a resurselor materiale s1 financiar¢ pyseta-dispozitre;—

cu respectarea prevederilor legale; 27.1AN. 2014

17. Participd la actiuni privind atragerea de fonduri si mijloace suplimemggaaste:
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18. Propune stabilirea unor acorduri de colaborare cu parteneri din tard sau straindtate;

19. Coofdoneazé activitatea de cercetare din departament gi organizeaza manifestiri
cultural-stiin;iﬁée $1 sportive; |

20. Avizeaza functionarea centrelor sl a unitdtilor de cercetare care utilizeazi

infrastructura faéultéj[ii.

21.Alte atributii prevazute in legislatie sau stabilite prin hotdrari ale Senatului

universitar.,

Art. 5 Universitatea din Oradea poate organiza centre de cercetare la nivelul
departamentelor,; a facultdtilor sau al institutiei. Ele se organizeazid la propunerea
departamentelor, departamentelor, consiliilor facultatilor sau a Consiliuluj de Administratie.

Centrele de cercetare reunesc cadre didactice §i cercetitori. Studentii pot fi atrasi in
activitatea de cercetare. Personalul de cercetare desfisoard preponderent activitatii de cercetare
stiintifica dar poate participa si la activitati didactice,

Centrele de cercetare sunt acreditate institutional de Senat si vor aplica pentru

recunoagtere nationala si internationals.

3. CONDUCEREA SI COMPETENTELE STRUCTURILOR
ACADEMICE ALE UNIVERSITATII

Structurile de conducere ale Universititii din Oradea sunt: Senatul universitar,
X =t ale Umiversitatii din Oradea sunt

Consiliul de Administratie, Consiljul Facultafii. Conducerea executivi a institutiei este
asiguratd de Consiliul de Administratie.

Procedura de alegere a structurilor $1_persoanelor cu functii de conducere este

reglementati de Carta Universititii din Oradea si de Metodologia de organizare si desfisurare
a alegerilor pentru structurile si functiile de conducere din Universitatea din Oradea.

Nu pot candida pentru o functie de conducere in Universitatea din Oradea persoanele
care au cazier judiciar, persoane care au fost lucrdtor/colaborator al Securitdtii in sensul art.?
din OUG nr.24/2008 privind accesul la propriul dosar i deconspirarea Securitdtii si persoanele
sancfionate pentru tncilcarea Codului de Eticd si Deontologie Universitard.

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
__DIN DATA DE:
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3.1. Senatul ﬁniversitar

Art. 6. Senatul universitar reprezinti comunitatea academici si este cel mai inalt for
de decizie si deliberare la nivelul universitatii;

(1) Senétul Universitdfii este compus din 75% personal didactic si de cercetare i din
25% reprezentanti ai studentilor;

(2) Numirul de membri ai Senatului universitar este reglementat in Carta Universititii
din Oradea; ‘

3) Manﬂatul Senatului universitar este de 4 ani. Durata mandatului unui membru al
Senatului este de 4 ani, cu posibilitatea tnnoirii succesive de maximum doud ori;

(4) Presedintele Senatului universitar este ales prin vot direct i secret, de citre Senat,
dintre membrii acestuia, pentru o perioadd de 4 ani. Acesta poate fi revocat de citre Senatul
universitar, prin vot direct si secret, la propunerea a cel putin 1/3 dintre membrii acestuia, dupa
votul majoritatii membrilor Senatului, in conditiile detaliate prin Regulamentul de organizare Si
desfasurare a alegerilor la nivelul universitdfii.

In situatia in care unul sau mai mul{i membrii ai Senatului universitar inceteazi
exercitarea mandatului/mandatelor, vor fi organizate alegeri partiale pentru desemnarea

celui/celor care va/vor exercita un mandat partial, pénd ]a alegerile urmitoare

Art. 7. (1) Procedura de alegere a Senatului universitar se bazeazi pe principiul
reprezentativitatii;

(2) La alegerile pentru desemnarea membrilor Senatului universitar poate
candida orice cadru didactic sau de cercetare titular si orice student, indiferent de ciclul de
studii, In limitele normei de reprezentare a facultdtii din care provine;

(3) Nu pot candida pentru obtinerea unui mandat in Senatul universitar
persoanele care au cazier judiciar, persoane care au fost lucritor/colaborator al Securitétii In
sensul art.2 din OUG nr.24/2008 privind accesul la propriul dosar si deconspirarea Securitatii si
persoanele sanctionate pentru Incilcarea Codului de Eticd si Deontologie Universitard;

(4) Numarul de reprezentanti in Senatul universitar din partea fiecdrei facultati
se stabileste in conformitate cu cota-parte de reprezentare, In functie de numdirul cadrelor
didactice si de cercetare titulare ale facultétii, In conformitate cu Carta Universititii din Oradea;

(5) Numarul de reprezentanti in Senatul universitar ai studentilor se stabileste n
conformitate cu cota-parte de reprezentare, in functie de numirul studentilor fiecirei facultati,

 m APROBAT I SEDINTA DE SENAT
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(6) Comisia de validare a mandatelor, constituitd in prima sedinti a noului Senat
va verifica incompatibilititile si conflictele de interese $i va propune validarea sau invalidarea
mandatelor, précum s1 completarea locurilor invalidate in conformitate cu Regulamentul de

organizare §i desfasurare a alegerilor la nivel de universitate.

Art. 8. (ﬂ) Pentru alegerea personalului didactic sau de cercetare, care va compune noul
Senat universitér, Senatul in functie constituie Comisia de organizare a alegerilor pentru
Senatul universiitar;

(2) Pentru organizarea scrutinului in vederea desemnarii studentilor In Senatul
universitétii, se 'va constitui, prin acordul organizatiilor studentesti, Comitetul studentesc de
organizare a ale;gerilor pentru Senatul universitar;

(3) Pentru detalierea mecanismelor de alegere, reprezentare si validare a
rezultatelor alegerilor, Senatul in functie elaboreazi Regulamentul de organizare si desfisurare
a alegerilor la nivel de universitate;

(4) Functionarea Senatului universitar, se detaliaza in cadrul Regulamentului
de functionare al Senatului universitar, elaborat de citre o comisic a acestuia si aprobat de

Senat, Tn maximum 60 zile de la constituirea acestuia.

Art. 9. Presedintele Senatului are urmitoarele atributii:

1. Convocd, organizeaza si conduce sedintele Senatului universitar;

2. Stabileste ordinea de zi a gedintelor Senatului universitar;

3. Reprezintd Senatul universitar in raporturile cu rectorul;

4. Incheie, in numele si pentru Senatul universitar, contractul managerial cu rectorul
universitatii, dupa confirmarea acestuia prin ordin de ministru;

5. Controleazd activitatea rectorului, a consiliului de administratie si a celorlalte functii
si structuri executive, prin intermediul comisiilor de specialitate, pe care le coordoneazi;

6. Reprezintd Senatul universitar in raporturile interinstitutionale nationale si
internationale;

7. Propune Senatului universitar demiterea rectorului, in conditiile legii si pe baza
procedurii dedicate, inclusa in Regulamentul de organizare §i desfasurare a alegerilor la nivel
de universitate,

8. Alte atributii stabilite prin legislatia nationala sau hotararile Senatului universitar.

APROBAT IN $EDINTA DE SENAT
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Art. 10, (1) Senatul universitar stabileste comisii de specialitate, prin care controleaza
activitatea recﬁprului, conducerea executivii a institutiei de invitimant superior sia
Consiliului de administra;ie.

5(2) Comisiile de specialitate ale Senatului prezintd, semestrial, rapoarte de
monitorizare si ;bontrol asupra activitatii conducerii operative si a Consiliului de Administratie,
care sunt discutate si pe baza cirora Senatul universitar adopta rezolutii.

(3) Nu pot face parte din comisiile de specialitate ale Senatului, persoanele
care detin funcﬁn de conducere (rector, prorectori, directorul general administrativ, decanul,
prodecanii, dlrectorul de departament). Presedintii acestor comisii sunt, in mod obligatoriu,
membri ai Senatulm

(4) O persoand nu poate activa decat in maximum doud comisii de specialitate
ale Senatului.

(5) La sedintele Senatului universitar pot participa, cu statut de invitat,
decanii, directorii departamentelor care nu fac parte din structura facultatii si care nu detin un
mandat in Senatul universitar, liderii de sindicat, coordonatorii unor structuri de specialitate,
precum si personalitafi locale, nationale sau internationale.

(6) Comisiile sunt formate din [5 + 11] membri, si se constituie in
conformitate cu Regulamentul de organizare §i functionare a Senatului universitar;

(7) Comisiile functioneaza pe baza procedurilor proprii, aprobate de Senatul
universitar;

(8) Fiecare Comisie a Senatului are in componentd cel putin un student;

(9) Pentru investigarea, monitorizarea sau controlul unor procese / activitati

care intrd In atributiile Senatului universitar, acesta poate constitui comisii ad-hoc;

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

a) Comisia de Strategie si Reforma, avand misiunea de a contribuii la monitorizarea si
controlul privind aplicarea Planului Strategic de Dezvoltare si a Planului Operational la nivelul
Universitatii din Oradea, respectiv a Planuluj Operational al facultitilor;

b) Comisia pentru Evaluarea $1 Asigurarea Calititii, avand rolul de a monitoriza sidea
controla aplicarea Strategiei Universitatii din Oradea in domeniul Calitatii, concretizarea anuald
a strategiei prin Programul de Politici, Strategii si Actiuni pentru Calitate, cu scopul indeplinirii

st imbunatatirii standardelor privind calitatea serviciilor educationale;

APROBAT IN SEDINTA OE SENAT
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c) Comlsla de Invatamant avand rolul de a monitoriza si controla procesele de
invatamant, resursele umane pentru invatamant si serviciile educationale pentru studenti;

d) Com;sm de Cercetare Stiintifici, are misiunea de a monitoriza si de a controla
aplicarea hotéréirilor interne privind Cercetarea Stiintifica;

e) Comisia de Buget — Finante, monitorizeaza politica Universititii din Oradea in
domeniul ﬁnandiar si urmdreste modul de elaborare si operationalizare a BVC;

) C0m1$1a pentru Probleme Sociale si Studenti, are misiunea de a urmiri aplicarea
strategiei Umversuatn din Oradea in domeniul social, pentru personal si studenti, relatia cu
organizatia smd1cala $i cu organizatiile studentilor, asigurarea drepturilor si facilitatilor pentru
studenti;

g) Comisia pentru Relatii Internationale si Interne, are misiunea monitorizirii
programelor internationale ale Universitdtii din Oradea si a modului de promovare a imaginii
institutiei tn mediul economic din tard si strdinitate;

h) Comisia pentru Valorificarea si Administrarea Patrimoniului, cu urmitoarele misiuni:
monitorizare $i control privind modul de functionare a serviciilor care deservesc activitatile
didactice si de cercetare, activitdtile din cdmine, canting si biblioteca, activititile serviciilor din
cadrul Directiei general administrative, activititile de administrare a patrimoniului universitatii;

1) Comlsla de Monitorizare, coordonare st Indrumare metodologici a dezvoltirii
sistemului de control managerial intern, avand setul de misiuni tnscrise in Codul Controlului
Intern conform OMFP nr. 946/2005.

(2) Prin Regulamentul de organizare si functionare a Senatului universitar se stabileste

structura comisiilor §i se pot infiinta si alte comisii.

Art. 12. (1) Componenta si marimea Senatului universitar rezultd pe baza normei de
reprezentare, aspectul este detaliat tn Regulamentul de organizare §i desfisurare a alegerilor la
nivel de universitate;

(2) Durata mandatului pentru studenti este, in conditii normale, pana la

finalizarea studiilor ciclului in care este ales;

Art. 13. Atributiile Senatului universitar sunt:
1. Garanteazi libertatea academica si autonomia universitara.

2. Elaboreazi si adoptd, in urma dezbaterii cu comunitatea universitard, Carta universitara.

3. Aprobd Planul Strategic de Dezvoltqrpﬁmﬁm urile Operationale, la
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4. Aproba, la propunerea rectorului i cu respectarea legislatiei in vigoare, structura,
organizarea si functionarea universitatii.

S. Aprobi pnmectul de buget i executia bugetars.

6. Elaboreazi si aprobi Codul de asigurare a calitdtii si Codul de etic si deontologie
universitard. |

7. Adopta Cédul universitar al drepturilor i obligatiilor studentului.

8. Aproba metodolognle si regulamentele privind organizarea §i functionarea universitatii.

9. Incheie cu rectorul contractul de management cuprinzdnd criteriile de performanti
manageriald, drepturlle $1 obligatiile partilor contractante.

10.Controleaza activitatea rectorului si a consiliului de administratie prin comisii
specializate.

11. Vahdeazawconcursurﬂe publice pentru functiile din consiliul de administratie.

12. Aproba, la propunerea rectorului, sanctionarea personalului cu performante profesionale
slabe, in baza unei metodologii proprii si a legislatiei in vigoare.

13. Aproba infiintarea/desfiintarea structurilor de consultantd, monitorizare si evaluare si
regulamentele de functionare ale acestora, la propunerca Consiliului de Administratie.

14. Aproba infiintarea de noi facultati, asigurand indeplinirea prevederilor legale de
acreditare.

1S. Aprobd infiintarea de noi programe de studii, in conditiile legislatiei in vigoare si a
procedurilor proprii.

16. Aproba rapoartele de autoevaluare si planurile de nvitimant ale programelor de studii.

17.Propune Ministerului tutelar numirul de locuri la toate formele de Invitdmant
subventionate de la bugetul de stat si aprobd numdrul de locuri la formele de invatamant
subventionate din alte surse, precum si procedura anuali de selectare a candidatilor.

18. Aproba alcituirea formatiilor de studiu din cadrul facultitilor, departamentelor — serii de
predare, grupe si subgrupe, cu respectarea standardelor de calitate.

19. Aproba procedura de elaborare a statelor de functii, cu respectarea conditiilor legale si a
strategiei de asigurare a calititii si eficientei proceselor de la nivelul universitatii.

20. Aproba Metodologia de conferire a titlurilor §i de ocupare a posturilor didactice si de
cercetare, pe baza metodologiei — cadru la nivel national.

21. Aproba si conferd titlurile onorifice de Profesor Emerit, Doctor Honoris Causa st Senator
de onoare al Universititii din Oradea.

22. Aproba rezultatele concursurilor pentru posturie-didactice-si-de-eercetare.
APROBAT IN SEDINTA BF SENAT
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universitaii. |

24. Aproba, ainual, cuantumul taxelor de studiy $i alte taxe pentru activitati neincluse in
planul de invéj[ér:nént.

28. Valideaza indeplinirea procedurii de alegere a Consiliilor Facultitilor si a Consiliuluj
pentru Studiile Universitare de Doctorat.

26. Aproba, ¢u avizul Consiliului de Administratie, mentinerea In activitate a unor profesori
peste limita de V%”lrsté de pensionare, pe baza metodologiei proprii.

27. Stabileste% emblema, sigiliul, drapelul si tinuta de ceremonie ale Universititii din
Oradea. |

28. Soluj[ionerjclzé situatiile neprevizute in regulamentele si procedurile aprobate prin
hotérarile Senatuiui universitar,

29. Aproba aﬁularea certificatelor si a diplomelor de studii, Ia propunerea fundamentats a
rectorului.

30. Aproba numarul minim de credite hecesar inscrierii studentilor in anul universitar
urmator.,

31. Avizeazi infiintarea dublelor specializari, dupa parcurgerea procesului de evaluare
interna.

32. Stabileste prin regulamentul de admitere numarul de locuri pentru studii gratuite si
criteriile de acordare a acestors pentru absolventii cu diploma de bacalaureat proveniti din
centrele de plasament.

33. Isi alege presedintele, stabileste comisiile Senatuli universitatii si structura acestora.

34. Numeste si revoci membrij Comisiilor Senatului.

35. Aprobi, pe durati determinati, cadrele didactice asociate s1 asociate invitate.

36. Aprobi statele de functii.

37. Aproba nurﬁérul de posturi pentru personalul didactic auxiliar,

38. Aproba prin procedura de elabdrare a statelor de functii, modul de cuantificare in ore
conventionale a activititilor cuprinse in norma didactici.

39.  Aproba lista nominali $i cuantumul reducerii norme;j didactice pentru persoanele care au
functii de conducere in Universitate sau de Tndrumare st control In cadrul Ministerului tutelar.

40. Aprobi lista nominali a personalului titular la Universitatea din Oradea care poate
sustine activititi de ﬁredare $i cercetare in alte institutii de invatdmant superior sau de gercetare.
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41. Aprobi iista nominald si cuantumul retributiei pentru solicitantii care pot beneficia de
an sabatic.

42. Dezbate %si valideaza raportul anual privind starea universitatii, elaborat si prezentat de
rector.

43. Elaboreazi si aplici metodologia proprie, in conformitate cu legislatia de cercetare a
neregulilor i sanctiunilor.

44. Poate deiega din atributiile proprii structurilor de conducere subordonate, cu exceptia
celor stabilite prin lege.

45. Aproba, an}nual, cu cel putin 3 luni fnainte de inceperea anului universitar, Regulamentul
privind activitatéa profesionald a studentilor.

46. Aproba Regulamentul de organizare §i functionare a programelor de studii pentru fiecare
an de studiu si péntru fiecare ciclu de studii universitare organizat.

47. Aproba Kegulamentul de organizare a examenelor de finalizare a studiilor pe baza
Metodologiei — c;adru aprobatd prin Ordin al ministrului de resort.

48. Aproba Metodologia de examinare pe parcursul studiilor (daca aceasta nu este inclusi in
Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor).

49. Aprobd Metodologia specificd de recunoastere si echivalare a studiilor sau perioadelor de
studii efectuate in tard sau in striinitate (daci aceasta nu este inclusd in Regulamentul privind
activitatea profesionald a studentilor).

50. Aprobd anual si comunicd ministerului de resort, pand la 1 februarie al fiecirui an,
programele de studiu de masterat, in vederea publicarii lor centralizate.

S1. Aproba Infiintarea departamentelor, organizarea, divizarea, comasarea sau desfiintarea
acestora, la propunerea Consiliului facultitii/facultitilor.

S2. Aprobd prelungirea cu 1-2 ani a duratei programului de studii universitare de doctorat, la
propunerea conducétorului de doctorat i in limita fondurilor disponibile.

33. Aprobd Regulamentul de organizare si desfagurare a programelor postuniversitare de
formare i dezvoltare profesionald continui.

54. Poate dispune, la propunerea rectorului, pe baza evaluirii interne, reorganizarea sau
desfiintarea departamentelor ori a institutelor neperformante.

55. Instituie un sistem de aplicare si monitorizare a respectdrii prevederilor Codului
drepturilor i obligatiilor studentului.

56. Stabileste cotele de reprezentare ale facultitilor, pentru constituirea noului Senat

universitar.
57. Aproba Regulamentul pentru organizarg¥’ ?P&@EW&E%@WT r In universitate.
—
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58. Aproba Metodolo gia de concurs si rezultatele concursurilor pentru angajarea personalului
didactic si de cercetare s1 evalueaza periodic resursa umani.

59. Aproba nqrma didactica siptimanala minima si numdarul maxim de ore platite in regim de
plata cu ora sau icumul la Universitatea din Oradea.

60. Aproba criteriile minime de performanti pentru personalul didactic si de cercetare.

61. Adopta crﬂjteriile pentru refnnoirea contractelor de angajare pe perioada determinati.

62. Aprobi M?étodologia de evaluare a rezultatelor si performantelor activititilor didactice sl
de cercetare.

63. Stabileste iaerioadele de efectuare a concediului de odihna pentru toate cadrele didactice
ale universitatii.

64. Avizeazi siructura si componenta Comisiei de Etici si deontologie universitari.

65. Aprobi com1s11le de analiza pentru investigarea abaterilor disciplinare.

66. Stabileste sanctlumle prevazute la art. 312 (2) lit. ¢) — e) din L.E.N..

67. Aproba salarizarea personalului didactic de cercetare.

68. Aprobd infiintarea institutelor, statiunilor experimentale §i a centrelor de cercetare-
dezvoltare — inovare.

69. Aprobi strlictura, organizarea §i functionarea universitatii (LEN art. 213).

70. Alte atributii previizute in legislatia national.

Art. 14. (1) Consiliul de administratie este structura de conducere operativd a
universitatii, formati din rector, prorectori, decani, directorul general administrativ, directorul
economic §i un reprezentant al studentilor, avand misiunea de a aplica deciziile strategice ale
Senatului universitar;

(2) Rectorul poate invita la sedintele Consiliului de administratie i alte persoane

din universitate sau din mediul socio-economic.

3.2. Consiliul de Administratie

Art. 15. Consiliul de Administratie este prezidat de Tn@kﬁﬂlﬂﬂﬁ!ﬁmﬂifﬁﬁﬁ'ﬁT ire
DIN DATA DE

urmatoarele atributii:
' : . 17, 1AN, 2014
1. Realizeazi managementul operativ al universitatii;
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4, Aproba propunerile de scoatere la concurs a posturilor didactice si de cercetare:

5. Avizeazi propunerlle de programe noi de studii si formuleaza propuneri citre Senatul
universitar de desfiintare a acelor programe de studii care nu se mai incadreazi in misiunea
universititii sau care sunt ineficiente acadernic s1 financiar;

6. Aprobd operatiunile financiare care depdsesc plafoanele stabilite de Senatul
universitar; |

7. Propune Senatului universitar strategii ale universititii pe termen lung si mediu,
precum si p011t101 pe domenii de interes ale universitatii;

8. Inifiazd propuneri de reorganizare sau desfiintare a structurilor administrative ale
universitatii (fac‘ultéti departamente, directii, servicii), pe criterii de performantd sau/si de
legalitate si le supune aprobdrii Senatului universitar;

9. Propupe Senatului, spre aprobare, anual, cadrele didactice universitare asociate
invitate;

10. Informeaza comunitatea universitard cy privire la hotararile Senatului si la propriile
hotarari;

11. Propune Senatului aprobarea semestriali si nominald a normelor de plata cu ora;

12. Detecteaza posibilitatile de atragere a unor parteneri pentru desfdsurarea de activititi
generatoare de venituri extrabugetare;

13. Analizeazd si inainteazi spre aprobare Senatului propunerile de investitii si de
dezvoltare a bazei materiale;

14. Hotaraste cu privire la utilizarea $i gestionarea eficientd a fondurilor;

15. Avizeaza si supune aprobarii Senatului taxele de studii, alte taxe si tarife;

16. Hotaraste cu privire la incadrarea personalului nedidactic;

17. Propune spre aprobare Senatului, anual, structura anului universitar;

18. Propune spre aprobare Senatului realizarea de consortii;

19.Supune aprobirii Senatului, anual, cu cel putin trei luni Tnainte de Inceperea anului
universitar, Regdlamenrul privind activitatea profesionald Studentilor si calendarul
activitatilor educationale specifice semestrelor academice de studiu;

20. Avizeazd si transmite Senatului, spre aprobare, reglementdri si actualiziri la
reglementirile interne;

21. Supune aprobirii Senatului taxele de studii, alte taxe si tarife;

22. Avizeaza, planul strategic de dezvoltare institutionald si planurile operationale anuale;

23. Avizeazd, la propunerea rectorului, cu respectarea legislatiei in vigoare, structura,
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24. Supune aprobarii Senatului universitar rezultatele concursurilor pentru angajarea

personalului didactic si de cercetare, urmdreste aplicarea procedurilor de evaluare periodica a
|
resursei umane;i

25. Aviizeazé statul de functii pentru personalul didactic;

26. Verificd aplicarea normelor pentru stabilirea numdrului de posturi de cercetare,
didactic auxiliaf si nedidactic;

27. Avizeaza sustinerea, de citre personalul titular, a activitatilor de predare si cercetare
in alte institutii %le invatdmant superior sau de cercetare;

28. Avizeaza formatiile de studiu si dimensiunile acestora;

29. Avizeazi criteriile minime de performanta pentru personalul didactic si de cercetare;

30. Propune Senatului criteriile pentru refnnoirea contractelor de angajare pe perioadd
determinats;

31. Avizeazd situatiile privind perioadele de cfectuare a concediului de odihni pentru
toate cadrele didactice ale universitatii;

32. Aproba concediu fara platd fard a depdsi 3 ani in interval de 7 ani pentru personalul
didactic titular care din proprie initiativd soliciti si se specializeze sau s participe la cercetare
stiintificd 1n tardisau striinitate;

33. Avizeazi structura de personal aferentd sistemelor organizatorice ale Universitatii
Oradea;

34. Propune structura i componenta Comisiei de eticd si deontologie universitard,

35. Aprobd Infiintarea §i procedura de finantare a societdfilor comerciale, a fundatiilor
sau a asociatiilor care functioneaza sub egida Universititii din Oradea;

36. Stabileste Conducerea societatilor comerciale s1 modul de reprezentare a universititii
la nivelul fundatiilor si asociatiilor, care functioneaza sub egida Universititii din Oradea;

37. Propune Senatului spre aprobare acordarea de recompense $i aplicarea de sanctiuni.

38. Stabileste nivelul regiei precum si proportiile de alocare a veniturilor nete obtinute
din activitatea de cercetare, proiectare, consultantd, expertize si servicii, pentru dezvoltarea
bazei materiale proprii de cercetare si pentru recompensarea personalului care a efectuat
activitatea administrativa, cu aprobarea Senatului;

39. Propune spre aprobare numirul minim de credite necesare promovarii anului
universitar;

40. Propune Senatului prelungirea cu 1-2 ani a duratei programului de studii universitare de

doctorat, la propunerea conducitorului de doctorat si in limita fondurilor disponibile;

41. Propune reorganizarea sau desfiintared AeRsElmeEelor Opi adpatitutelor neperformante;
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42. Propune spre aprobare Senatului, conditiile de modificare a statutului de student cu
taxa; i
43, Propune Metodologia proprie de conferire a titlurilor si de ocupare a posturilor
didactice si de cercetare In baza Metodologiei — cadru;

44. Propune Metodologia de evaluare a rezultatelor si performantelor activitatilor
didactice si de cercetare

45. Propune comisiile de analiz pentru investigarea abaterilor disciplinare;

46. Propune salarizarea personalului didactic de cercetare;

47. Aproba normativele pentru personal didactic auxiliar si nedidactic;

48. Prophne infiintarea institutelor, statiunilor experimentale si a centrelor de cercetare
—dezvoltare - 1n0vare

49. Aproba Infiinfarea / desfiintarea / atestarea laboratoarelor didactice si de cercetare;

50. Analizeazi s1 aprobd cererile de depunere $i implementare a proiectelor de CDI:

51. AVlzeaza candidaturile pentru functia de director al centrelor de cercetare, director al
DIDIFR si director al DPPPD;

52. Organizeazi concursuri pentru functia de director administrativ;

53. Mentine si dezvoltd Sistemul de Evaluare §i Asigurare a Calitatii (SEAQ);

54. Avizeaza rapoartele de Autoevaluare si planurile de invitimant ale programelor de
studii;

55. Aproba normativele pentru materiale consumabile;

56. Stabile$te structura si continutul paginii web a Universititii din Oradea;

57. Aproba priorititile pentru lista de investitii la lucririle de categoriile B si C
(consolidare, reabilitare s1 reparatii capitale);

58. Aproba acordarea de denumiri unor sali si amplasarea de statui, busturi sau placi

comemorative;

59. Indepline$te alte atributii legale, stabilite prin hotérari ale Senatului universitar;

3.3. Rectorul

Art. 16. Rectorul este ordonatorul de credite, realizeazd conducerea executivi a
universitatii si este reprezentantul legal al acesteia in relatiile cu tertii.

Rectorul poate delega prorectorilor oricare dintre competentele sale. In perioada in care

lipseste din universitate din motive intemeiate, 'F‘*SSE*WW” ector pentru a-i tine
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Art, 17.3 Rectorul are urmatoarele atributii:

1. Realizeazé managementul si conducerea executivd a universitatii, pe baza
contractului de frlanagement'

2. Negociaz si semneaza contractul institutional cu Ministeru] tutelar;

8t Inchele contractul de management cu Senatul universitar;

4. Propyﬂne spre aprobare Senatului universitar, structura i reglementirile de
functionare ale Qniversitégii;

5. Propune spre aprobare Senatuluj universitar, proiectul de buget si raportul privind
executia bugetar;

6. Conduce Consiliul de Administratie;

7. Prezint anual, cel tirziu pand 1n prima zi lucrédtoare a lunij aprilie a fiecdrui an, un
raport privind starea universitatii. Raportul este facut public pe site-ul universitatii si este
transmis tuturon partilor interesate: Ministeryl tutelar, Senatul universitar, Sindicatul
reprezentativ, Orgamzatule studentesti. Acest raport va contine, in mod obligatoriu;

a) situatia financiari a universitatii;

b) situatia fiecarui program de studii;

¢) situatia personalului universititii;

d) rezultatele activitdfilor de cercetare;

€) situatia respectirii eticii universitare si a eticii activitatilor de cercetare;
f) situatia posturilor vacante; |

g) situatia insertiei profesionale a absolventilor din promotiile precedente.

8. Aprobi transferul studentilor;

9. Aprobd inmatricularea s1 exmatricularea studentilor, la propunerea decanilor;

10. Stabileste agenda sedintelor Consiliului de Administratie;

11. Coordoneazi elaborarea Planului  Strategic de Dezvoltare si a Planurilor
Operationale;

12. Urmareste si raspunde de aplicarea legilor, a Cartei universitare si a hotararilor
Senatului universitar;

13. Coordoneazi si controleazi functionarea structurilor administrative ale universitatii;

14. Numeste si elibereazi din functie personalul didactic, de cercetare, didactic auxiliar
s1 nedidactic, in limitele legii si ale reglementrilor interne;

1S. Aprobd, in urma avizirii de catre Senatul universitar, structura §1 componenta

Comisiei de Etici univer sitard;

Iversitatea din Oradea;
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17. Repi‘rezinté s1 angajeaza juridic universitatea in raporturile cu alte institutii, ONG-
uri, companii etic. k

18. Résllj)unde la cererile, petitiile $i solicitarile care 1i sunt adresate;

19. In céz de necesitate, soliciti autoritafilor responsabile cu ordinea publica protectia
membrilor comljmitéj[ii universitare;

20. Semheazi contractele individuale de munci ale angajatilor Universittii din Oradea,
precum si contra?ctual colectiv de munci la nivel de universitate;

21. Reprezintd Universitatea din Oradea in raporturile cu ministerul tutelar, In Consiliul
National al Rec%ftorilor si In organismele interne si internationale la care Universitatea din
Oradea este afiliati;

22. Semneaza acordurile internationale ale Universitatii din Oradea;

23. Rectorul este rdspunzdtor pentru activitatea s1 deciziile sale in fata Senatului universitar;

24, Inforfneazé Senatul asupra principalelor probleme discutate §i asupra hotararilor
luate de Consiliul de Administratie sau in nume propriu, in probleme ce privesc universitatea,
in perioadele dintre sedintele Senatului;

25. Organizeaza concursul pentru selectarea decanilor;

26. Numeste decanii dupd obtinerea avizului din partea Senatului universitar asupra
legalitatii concursului;

27. Numegte directorul Institutului de CDI, directorul DIDIFR si directorul DPPPD cy
avizul Consiliului de Administratie;

28. Poate demite prorectori sl poate solicita revocarea din functie a decanilor

directorilor DIDIFR $i DPPPD si a directorului ICDI;

>

29, Tndepline§te alte atributii previzute in legislatie, stabilite de Senatul universitar sau

Consiliul de Administratie.

3.4. Prorectorii

Prorectorii indeplinesc atributiile stabilite say delegate de citre Rector prin ordin scris.

3.5. Consiljul facultatii

Art. 18. Consiljul facultatii reprezinta organi§gpebderi gpm T9icliNaFAtiy al facultatii.
DIN DATA DE:
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1. Aprobé, la propunerea decanului, structura, organizarea §i functionarea facultatii;

2 Aprobé programele de studii gestionate de facultate;

3. Controleaza activitatea decanului si aprobi rapoartele anuale ale acestuia privind
starea generaléi a facultatii, asigurarea calitdtii §i respectarea eticii universitare la nivelul
facultatii;

4. Defineste misiunea si obiectivele facultatii, elaboreaz Planurile Strategice de
Dezvoltare si Pljanurile Operationale anﬁale;

S. Coordoneazi elaborarea planurilor de invatimant;

6. Coordloneazé elaborarea rapoartelor in vederea cvaluirii academice, autorizarii i
acreditiirii programelor de studii;

7. Evalu%azé periodic activitatea didactica si de cercetare din cadrul facultatii;

8. Propune si / sau acordi recompense si sanctiuni pentru personalul din facultate;

9. Aprobﬁ comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor didactice de asistent, sef de
lucréri (lector) si propune comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor de conferentiar si
profesor. Aprobé rezultatele concursurilor posturilor didactice potrivit raportului comisiei de
concurs, prin hotﬁrére;

10. Avizeaza incadrarea personalului didactic asociat si avizeazi cererile de acordare a
titlului de profesor emerit, profesor asociat si asociat Invitat;

11. Avizeazi statele de functii ale personalului didactic elaborate de departamente;

12. Avizeazd propunerile de abilitare pentru candidatii la conducerea de doctorat, de
domenii la doctorat si planurile de pregatire a doctoranzilor;

13. Verificd indeplinirea criteriilor de eligibilitate pentru reprezentantii studentilor in
consiliul facultitii sau departamentelor;

14. Propune cifrele de scolarizare;

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

16. Propune conditiile specifice de admitere la toate nivelurile de studii si organizeaza,
dupa caz, concursurile de admitere;

17. Avizeaza componenta comisiilor pentru examenele de finalizare a studiilor;

18. Avizeaza cererile de transfer interuniversitar ale studentilor si aprobi transferul
studentilor intre programele de studii ale facultatii;

19. Propune conditiile de inscriere a studentilor in anii de studiu si de alocare a burselor

entru studenti;
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20. Avizeaza cererile de recunoastere sau echivalare a studiilor, certificatelor si
diplomelor de studii;

21. Orgianizeazé manifestari stiintifice;

22. Stabileste, cu aprobarea Consiliului de Administratie, acorduri de colaborare cu
unititi din tard sau din strdindtate;

23. Valideazi autoevaluarea si evaluarea cadrelor didactice si a disciplinelor de studiu;

24, Orggnizeazé concursurile pentru ocuparea posturilor pentru personalul didactic, de
cercetare §1 diddctic auxiliar;

i) Stabiileste criteriile si conditiile de inscriere, la a doua specializare, a absolventilor
cu diploma de liicen;é;

26. Initiazd, cu aprobarea Consiliului de Administratie, activitdfi pentru realizarea de
venituri extrabugetare;

27. Aprobd prelungirea perioadei de scolarizare, in conditiile stabilite prin
Regulamentul privind Activitatea Profesionald a Studentilor,

28. Avizeazi candidaturile pentru functia de director al Centrului de CDI;

29. Alte atributii previzute in legislatie sau stabilite prin hotdrdri ale Senatului

universitar.

3.6. Consiliul departamentului

Art. 19. Consiliul departamentului are urmitoarele atributii:

1. Propune planurile de invitimant si coordonatorii pentru programele de studii
Consiliului facultifii;

2. Propune infiintarca de noi programe de studiu, in conformitate cu competentele

proprii si %cu strategia de dezvoltare a facultatii si universitatii;

3. Aprobi §i evalueazi fisele disciplinelor de studii;

4. Fundamenteazi si propune cifrele de scolarizare pentru programele de studii pe care
le coordoneazi;

5. Stabileste modalititile de evaluare a pregatirii studentilor, in acord cu normele
generale aprobaté de Consiliul facultitii;

6. Analizeazd si avizeaza cererile de recunoagtere sau echivalare a studiilor pentru

programele de studii i disciplinele pe care le coordoneaza;
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7. Tntocﬁeste anual statele de functii ale personalului didactic, in conformitate cu
legislatia in Vigbare $1 cu deciziile Senatului universitar;

8. Evahgleazé activitatea cadrelor didactice, a personalului de cercetare, a personalului
didactic auxiliaf} st nedidactic din departament;

9. Urméreste realizarea de citre cadrele didactice si de ctre personalul de cercetare a
obligatiilor din statele de functii i din figele individuale ale posturilor;

10. Propune sanctiuni i recompense pentru personalul din departament;

11. Proipune scoaterea la concurs a posturilor didactice;

12. Participd la organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice si de
cercetare;

13. Asigurd selectia cadrelor didactice asociate si face recomanddri Consiliului
Facultdtii cu prjivire la cererile de acordare a titlului de profesor emerit, profesor asociat si
profesor asociat invitat;

14. Propune componenta comisiilor pentru examenele de finalizare a studiilor, pentru
programele de studiu coordonate;

15. Avizeazd materialele didactice elaborate de membrii departamentului;

16. Urmareste utilizarea eficienta a resurselor materiale si financiare puse la dispozitie,
cu respectarea pfevederilor legale;

17, Participd la actiuni privind atragerea de fonduri si mijloace suplimentare;

18. Propune stabilirea unor acorduri de colaborare cu parteneri din tard sau striinitate;

19. Coordoneazi activitatea de cercetare din departament §i organizeazid manifestiri
cultural-stiintifice si sportive;

20. Avizeazd functionarca centrelor §i a unitdtilor de cercetare care utilizeazi
infrastructura facultatii.

21. Alte atributii prevézute in legislatie sau stabilite prin hotérari ale Senatului universitar.

3.7. Consiliul pentru Studiile Universitare de Doctorat

Art. 20. (1) Consiliul Scolii Doctorale (CSD) se stabileste prin votul universal, direct si
secret al conducétorilor de doctorat din scoala doctorali respectivi;
(2) Consiliul pentru Studiile Universitare de Doctorat (CSUD) reuneste cel putin cate

un reprezentant al fiecdrui domeniu de doctorat si se stabileste in conformitate cu Regulamentul
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3) Competentele CSD si ale CSUD sunt stabilite prin Regulamentul de organizare §i

desfisurare a studiilor universitare de doctorat si a programelor postdoctorale.

3.8. Decanul

Art. 21.3 (1) Decanii facultitilor sunt selectaﬁ prin concurs public organizat de catre
rectorul universiitéj[ii si validat de Senatul universitar;

2) Can(ﬁidatii la concursul pentru ocuparea functiei de decan vor Inregistra la
Registratura uhiversitﬁgii formularul de candidaturi si il vor depune la secretariatul
facultitii cu 30 de zile calendaristice Tnainte de data concursului;

(3) La concursul pentru ocuparea functiei de decan poate participa orice persoand din
cadrul universr[a{m sau din orice facultate de profil, din fard ori din strdinatate si care a obtinut
avizul de partlclpare la concurs din partea Consiliului facultatii. Avizul de participare se acordi
dupd audierea sth1tanplor in plenul Consiliului facultitii, cu cel putin 15 zile Tnainte de data
concursului;

(4) Consiliul facultatii are obligatia de a aviza cel putin doi candidati, in conditiile in
care gi-au depus candidatura dous sau mai multe persoane, care indeplinesc conditiile legale ori
conditiile previzute de prezenta Carta;

(5) Procedura de organizare s1 desfagurare a concursului pentru ocuparea functiei de
decan se stabileste prin Regulamentul de organizare gi desfasurare a alegerilor la nivelul

universitdafii, aprobat de Senatul universitar.

Art, 22. (1) Decanul este reprezentantul legal al facultétii si rispunde de conducerea
acesteia; ‘

2) Decanul prezideazd sedintele Consiliului Facultétii si aplica legislatia nationald,
reglementdrile interne, hotirarile Senatului, ale Consiliului Facultatii si ale Consiliului de
Administratie, precum si dispozitiile Rectorului;

(3) Decanul desemneazi prodecanii, dupi numirea acestuia de citre rector;

4) Decanul poate destitui prodecanii, cu aprobarea Consiliului F acultatii.

(5) Numdrul prodecanilor este stabilit de citre Senatul universitar, prin constituirea unui
post de prodecan la 1000 de studenti;

(6) Pentru functia de prodecan pot fi selectate cadre didactice titulare ale facultatii
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(7) Decanii pot participa cu statut de invitat la sedintele Senatului;
(8) Revocarea din functia a decanului se face in aceleasi situa’gii ca si 1n cazul rectorului

sau la propunerea acestuia, dupa avizul Senatului privind legalitatea propunerii;

Art. 23. ?Decanul are urmdtoarele atributii:

1. Asiguré managementul facultitii;

2. Prez;ﬁdeazé sedintele Consiliului facultatii;

3. Conduce activitatea curents a facultatii;

4. Prezinté, anual, un raport despre starea facultitii pana la data si avand structura
stabilitd prin disﬁpozij[ia rectorului;

3. Se preocupi de asigurarea si promovarea cadrelor didactice;

6. Avizeaza transferul studentilor in / din afara facultatii;

7. Aproba transferurile studentilor de la un program de studii la altul, in cadrul
facultatii; |

8. Cooraoneazé elaborarea anuali a proiectului de buget si planului de achizitii pentru
facultate; urméré$te masurile necesare gi raspunde de executia bugetard a facultatii si
departamentelor astfel fncat aceasta sa reflecte Incadrarea in nivelurile aprobate;

9. Propune Consiliului facultdtii  inmatriculiri, reinmatriculiri, prelungiri de
scolarizare si exmatriculdri, cu respectarea regulamentelor Tn vigoare;

10. Aproba programul orar si calendarul sesiunilor de examene;

11. Propune recompense si sanctiuni, in conditiile legii;

12. Poate anula rezultatele unuj cxamen sau ale unei evaluari, atunci cind se dovedeste
cd acestea au fost obtinute tn mod fraudulos sau prin incilcarea prevederilor Codului de eticé Si
deontologie universitar $1 poate dispune reorganizarea examenului;

13. Semneazi acordurile incheiate cy alte facultati, matricolele, diplomele si atestatele;

14. Raspunde de selectia, angajarea, evaluarea periodicd, formarea, motivarea si
Incetarea relatiilor ;contractuale de muncd ale personalului din facultate;

15. Poate delega atributii prodecanilor;

16. Alte atfibujcii prevazute in legislatie, stabilite de Rector, Consiliul Facultatii sau

Senatul universitar:

Art. 24. Decanul rdspunde, pentru activitatea desfaguratd, in fata rectorului, a

Consiliului facultitii, a Consiliuluj de administratie si a Senatului.

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
____DIN DATADE:

26 _ 17, 1AN. 2014
ireﬁ:?ggmv.df. SORIN CURILA




Art. 25.; (1) Prodecanii asigurd conducerea executivi curenta in diferite domenii din

activitatea facu?té;ii. Acestia rispund in fata decanului §i a Consiliului facultitii.

‘ (2) Prodecanii au urmitoarele atributii:

é) suplinesc decanul, cu avizul acestuia, in raporturile cu universitatea, alte
facultati, instituﬁi §1 organisme;

B) urmaresc buna desfisurare a activitatii la nivelul facultatii si colaboreaza cu
directorul generél administrativ pentru eficientizares acesteia;

c) realizeazi legdtura cu departamentele, in domeniile pe care le au in
competenta.

($) Detalierea atributiilor prodecanilor se face prin decizia decanului.

4. STRUCTURILE DE CONDUCERE PENTRU ACTIVITATEA
ADMINISTRATIVA

4.1. Departamentul de Asigurare a Calitatii (DAC)

Atribu;iilé DAC sunt legate de desfasurarea activitifilor curente reclamate de
asigurarea calititii serviciilor educationale, de cercetare stiintificd §i administrative din cadru]
Universitatii din Oradea cu privire la:

* Elaborarea/revizuirea documentatiei SEAQ;

* Asigurarea documentirii si mentinerea conformitatii SEAQ cu reglementirile

nationale in domeniu;

# Urmirirea realizarii Programului de Politici privind Strategia Asigurarii calititii

privind calitatea;
% Asigurarea Inregistrarii §i pastririi documentelor elaborate cy prilejul auditului
intern (dosar de audit);
#* Analiza informatiilor privind evaluarea serviciilor oferite de Universitatea din
Oradea;
# Evaluarea anuali a activititilor de asigurarea serviciilor educationale si de cercetare
stiintific;

# Conducerea DAC este asiguratd de catre un director.,
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4.2. Biroul Audit Public Intern

Activitatea Biroului Audit Public Intern se desfdsoard in conformitate cy dispozitiile
Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, ale Hotdrdrii de Guvern nr
1.086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activititii de audit public
intern si a @MECT 5281/2003 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind

organizarea si ¢xerc1tarea activitifii de audit intern in structura MECT.

Biroul Audlt Public Intern are urmitoarele atributii:

* elaborarea proiectului planului anual de audit public intern;

# efeetuarea activitatii de audit public intern, pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar si de control sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economlcltate eficienta i eficacitate;

¥ raporteaza periodic asupra constatirilor $i recomanddrilor rezultate din misiunile
de audit ; |

#¥ claboreaz rapoarte anuale privind activitatea de audit public intern;

# Biroul Audit Public Intern colaboreazi cu toate structurile administrative ale

universitatii.

4.3 Biroul juridic

Biroul J uridic are urmdtoarele atributii:

# Reprezmta si promoveazi drepturile si interesele Universititii din Oradea in fata
instantelor judecitoresti si a altor organe de jurisdictie, precum si in raporturile cu alte
organisme, cu persoanele fizice sau juridice;

# fntocmeste/redacte’azé toate actele specifice pentru sustinerea, in instantele de
orice grad, a intereselor legitime ale institutiei;

¥ Exerciti cdile de atac Impotriva hotirarilor Jjudecitoresti neintemeiate si/sau
considerate nelegale

% Avizeazi, din punct de vedere al legalititii, actele juridice producitoare de
efecte juridice la care institutia este parte;

# Avizeazd, din punct de vedere al legalitatii, orice masuri care sunt de naturd si

. = . iald a institutiet. ori shendimmissiiod ” .
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# Acordi asistentd juridica celorlalte compartimente functionale ale Universitatii
din Oradea;

# Elaboreazi proiectele de contracte in care institufia este parte, asigurand
conformitatea acestora cu dispozij[iile legale;

# Biroul Juridic este subordonat rectorului;

# Biroul Juridic colaboreaza cu toate structurile academice si administrative ale
universitatii;

* Raspunde de asigurarea tuturor misurilor necesare pentru reprezentarea in instantd in

mod oportun si cu limitarea la maximum a numdrului de procese pierdute.

4.4. Directia Generalid Administrativi (DGA)

Directia Generali Administrativi coordoneazi, prin personal cu pregdtire in
domeniul administrativ, tehnic, juridic si economic de specialitate, intreaga activitate
administrativd si tehnici a Universitafii, cu exceptia administririi proceselor specifice din
cadrul facultatilor, departamentelor si centrelor de cercetare.

Conducerea Directiei General Administrative a Universititii din Oradea este asigurati
de citre directorul general administrativ, subordonat rectorului universitatii.

Atributiile personalului din cadrul Directiei General Administrative se exerciti in
conformitate cu legislatia in vigoare si reglementdrile aprobate de Senatul Universitatii din
Oradea. Pe perioada absentei coordonatorului unei entitdti din cadrul Directiei General
Administrative, acesta propune sefului ierarhic superior un inlocuitor, care va fi supus aprobarii
directorului general administrativ. in cazul in care, din motive obiective, coordonatorul entitatii
nu poate propune nlocuitorul pe perioada absentei, propunerea inlocuitorului o face seful
lerarhic superior si trebuie aprobatd de directorul general administrativ.

Structura Directiei General Administrative a Universitdtii din Oradea este organizata
pe servicii, birouri, ateliere si compartimente, astfel:

4.4.1. Serviciul Administrativ
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4.4.1.3.3. Administratic Medicini
4.4.1.3.4. Administratie Expo Flora
4.4.1.4. Birou Parcuri — Spatii Verzi
4.4.1.5. Birou Pazi si Ordine
4.4.1.6. Compartiment Aprovizionare

4.4.2. Serviciul Administratie Campus Central

4.4.3. Serviciul Tehnic
4.4.3.1. Birou Investitii, Consolidari s1 Reparatii
4.4.3.2. Atelier Intretinere
4.4.3.3. Compartiment Mecanic
4.4.4. Serviciul Social
4.4.5. Editura Universititii din Oradea
4.4.6. Administratie Bazi Sportivi
4.4.7. Administratie Bazi Didactici Gaudeamus
4.4.8. Atelier Tipografie
4.4.9. Statiunea de Cercetare - Dezvoltare Pomicoli Oradea
4.4.10. Biroul Patrimoniu

4.4.11. Compartiment buget si evidentd studenti

1. Serviciul Administrativ

Este condus de un sef de serviciu subordonat directorului general administrativ.
Principalele atributii ale Serviciului administrativ sunt:

# Coordoneazi activitatea structurilor din subordine;

# Gestioneaza baza de date cu privire la bunuri care sunt functionale dar care nu se
mai utilizeaza de detinitorii actuali si se ocupa de redistribuirea acestora in cadrul institutiei,
iar In caz ¢i nu exista solicitiri interne, organizeaz si coordoneaza operatiunile de transfer fira
platd a acestora;

# Organizeaza activitatea de casare si declasare a bunurilor, centralizeaza
propunerile privind casirile, dupi aprobarea acestora de citre conducere si MECTS,
urmareste dezmembrarea efectivd a acestora (cu exceptia dispozitivelor electrice si electronice
¢¢ nu au in componenti materiale ce se pot valorificate) §i Tnregistreaza in contabilitate
mijloacele fixe casate, precum si materialele valorificate:
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casarilor sau a dezafectirilor si dezmembririle cladirilor (cu ocazia consolidarilor,
modernizrilor, reabilitarilor, reparatiilor) si de valorificarea acestora numai prin agenti
economici autorizati ce au contract cu institutia, sau in urma procedurilor de vanzare prin

licitatie.
I. Biroul licitatii

Este condus de un sef de birou coordonat direct de seful serviciului administratiy s
subordonat directorului general administrativ.

Membrii biroului au urmitoarele atributii principale:

% Elaboreazi programul anual 3] achizitiilor  publice privind  produsele,
echipamentele, serviciile si lucrdrile;

# Consolideazi si dezvoltd baza materials a institutiei prin asumarea s1 ducerea la
indeplinire a sarcinilor ce revin pe linia indeplinirii planului de achizitii;

# Intocmesc documentele necesare bunei desfisurari a procedurilor de achizitii
publice (caietul de sarcini, anuntul de participare, anuntul de atribuire, nota de estimare a
contractului de achizitie);

# Intocmesc normele de consum pe categorii de materiale consumabile (rechizite,
igienico-sanitare, curdfenie, etc.) in functie de numiryl de studenti, suprafatd, numirul de
persoane (cadre didactice, personal administrativ, etc.), le propun spre aprobare conducerii
universittii si urmiresc respectarea lor;

# Monitorizeaza achizitiile si dotarile pe beneficiari: facultéti, departamente, servicii,
alte compartimente, proiecte i pe surse de finantare;

% fndeplinesc obligatiile referitoare la publicitate, asa cum sunt acestea prevazute in
legislatie;

# Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

# Constituie $i pastreazi dosarele de achizitii publice;

# Seful de birou distribuie atributiile subordonatilor si raspunde de intreaga activitate
din cadrul biroului;

# Rispunde de asigurarea transparentei §i integritatii procesului de achizitie publica,
a utilizarii eficiente a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de atribuire in limita
fondurilor bugetare, garanteaza tratamentul egal si nediscriminarea agentilor economici

interesafi s& participe la licitatiile publice derulate de institutie;

*Primeste, centralizeazi referatele de ne'@ﬂmﬁﬁﬁﬁma@bmﬁmnlrea de produse
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$1 servicii emise de structurile universitatii s stabileste procedura de achizitii aplicati in
colaborare cu serviciul achizitii publice gi urmdreste finalizarea acestora;
% Intocmeste si transmite la termen raportarile periodice solicitate de ordonatorul

de credite, statisticd, finante, alte institutii si autorititi publice,

LL Biroul transport

Este condus de un sef de birou coordonat direct de seful serviciului administrativ gi
subordonat directoruluj general administrativ.,

Biroul functioneaza 1in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare s are
urmatoarele atributii:

* Asigurs transportul de persoane si de marfa;

* Asigurd intretinerea corespunzatoare a mijloacelor de transport;

%  Conduce evidenta programarii mijloacelor de transport;

* Urmireste efectuarea reviziei In termene, a platii asiguririlor si a altor taxe
necesare In conformitate cy legislatia in vigoare;

e Pregéteste caicte de sarcini pentru toate achizitiile necesare pentru buna
functionare a activitdtii de transport;

* fntocmeste documente justificative necesare efectudrii de curse cy mijloacele de
transport ale universitatii conform legislatiei in vigoare;

# Urmireste incadrarea in normele de consum de carburant stabilite prin
legislatia Tn vigoare;

#  Persoana atestata de cdtre Autoritatea Rutiers Roména, respectiv seful biroului
transporturi, are calitatea de revizor tehnic;

% Seful de birou asigurd instruirea de protectie a muncii pentru conducitorij
auto i completeaza formularele necesare;

%  Seful de birou urmireste ca toti conducitorii auto si detind permis de
conducere valabil pentry categoria de autovehicul condus, si aibi examenul medical periodic si
aviz psihologic;

% Organizeaza evidenta foilor de parcurs, fiselor de activitate zilnics conform
prevederilor legale;

#  Gestioneazs bonurile de carburanti si urméreste fncadrarea fiecirui vehicul in

consumul normat al acestuia, pe baza foilor de parcurs completate de toti conducatorii auto Si
confirmate de beneficiary] cursei; APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
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* Tnainteaza lunar Departamentuluyj Financiar Contabil situatiile privind stocul de
bonuri de carbilran;i $1 consumul de carburat din luna respectivd conform foilor de parcurs
zilnice elaborate, in vederea operdrii in evidenta contabila;

* Seful de birou distribuie atributiile subordonatilor §i raspunde de intreaga

activitate din cadry] biroului.

LLL Biroul administratiei Sacultitii

Constructii i Arhitectura;

#* In fiecare dintre aceste locatii, activitatea de Intretinere, reparatii si curitenie
estc coordonatdi de up administrator de patrimoniu  subordonat sefului  Serviciului
Administrativy;

¥ Administratorul de patrimoniu, responsabil al locatiei, distribuie atributiile
subordonatilor gi raspunde de Intreaga activitate mentionatd anterjor;

* Asigurd  desfisurarea in conditii optime a activititii de inventariere anuald a

patrimoniului,

L.v. Biroul Parcuri — Spatii verzi

Este condus de un sef de birou coordonat direct de sefului Serviciului Administrativ si
subordonat directorulyj general administratiy.
Are ca principali atributie efectuarea serviciuluj de intretinere a parcului i spatiilor

5

verzi. Atributiile personalului din cadrul biroului sunt:

de noi spatii verzi;

# Exccutarea transportului de materiale prin operatiuni de manipulare, colectare,
depozitare i dezmembrare;

#* Participa la actiuni de amenajare §i reorganizare a spatiilor interioare;

#® Colecteazs $i transports deseuri;

# Seful de birou distribuie atributiile subordonatilor i raspunde de intreaga activitate

din cadrul biroului. APROBAT iN $EDINTA DE SENAT
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v. Biroul Pazi si ordine

Este condus de un sef de birou coordonat direct de seful serviciului adrhinistrativ si
subordonat directorului general administratiyv. Seful biroului intocmeste planurile de pazi
pentru posturile din cadrul Universitatii din Oradea si le prezintd conducerii spre aprobare,
urmand a le Inainta Inspectoratului Politiei Judetene Bihor pentru avizare. Biroul de paza s
ordine este destinat asigurarii pazei obiectivelor din cadrul universitatii, asigurarii si respectarii
ordinii interioare in limitele intervalelor de timp specifice fiecirui post, conform legislatiei in
vigoare §i are urmitoarele atributii:

#* n timpul serviciului, personalul de pazi este obligat sa respecte consemnul general
care cuprinde totalitatea Tndatoririlor si actiunilor indiferent in ce post s-ar afla;

# Si execute serviciul prin Supraveghere, ascultare, observare, patrulare;

% Si cunoasci locurile si punctele vulnerabile din perimetrul posturilor pentru a
preveni producerea oriciror fapte de natura si aduca prejudicii universitatii;

# Si pizeasca postul, bunurile si valorile nominalizate in consemnul particular si si
asigure integritatea acestora;

# Sz permitd accesul in perimetrul postului pazit numai in conformitate cy
reglementirile legale si cele interne, specifice fiecirej locatii;

#* Si opreascd si sd legitimeze persoanele care sdvrsesc infractiuni sau alte fapte
ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalci normele interne stabilite prin regulamente proprii,
iar in cazul infractiunilor flagrante, sz opreasca §i si predea politiei pe faptuitori, bunurile sau
valorile care fac obiectul infractiunii, luind masuri pentru paza ori conservarea lor, intocmind
totodatd un proces verbal de constatare pentru luarea acestor masuri;

# Sz Ingtiinteze seful ierarhic si conducerea universitatii despre producerea oricarui
eveniment deosebit produs pe timpul executarii serviciului si masurile luate ;

# In caz de avarii produse la instalatii, conducte, retele electrice sau telefonice, si in
orice alte imprejurdri care sunt de naturd sa producd pagube, si aduci la cunostinta celor in
drept asemenea evenimente $i sd ia primele mésuri de limitarea consecintelor evenimentului;

%10 caz de incendii si ia imediat misuri de stingere si de salvare a persoanelor,
bunurilor si a valorilor, si sesizeze pompierii, si anunte conducerea universitatii si politia;

¥ Si sesizeze politia in legaturd cu orice faptd de natura a prejudicia patrimoniul
universitatii si sa-si dea concursul la misiunea politiei la prinderea infractorilor;

% S3 ia primele masuri de salvare a persoanelor si de evacuare a bunurilor in caz de

dezastre; APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
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#S3 poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului;

% S3 nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice $1 nici s consume
astfel de bauturi tn timpul serviciului; '

# 53 execute intocmai dispozitiile sefilor lerarhici, cu exceptia celor care sunt vidit
nelegale si si fie respectuos in relatiile de serviciu. Dacs dispozitiile sunt ilegale va informa
imediat geful ierarhic superior celui care a dat dispozitiile;

#* S execute, in raport de specificul postului si alte sarcini care le primeste, conform
consemnului particular gi specificatiilor din figa postului;

# S respecte consemnul general si particular al postului;

¥ S se asigure cd nu 1gi depéseste competentele pentru postul siu cerand informatii
suplimentare sefului lerarhic, daci este cazul;

% Si respecte toate obligatiile si interdictiile specificate de Regulamentul de Ordine
Interioari al Universitatii din Oradea;

# Si nu paraseasca postul, chiar daci are probleme de sdnitate; pénd nu este schimbat
de seful serviciului;

# Si semneze in registrul posturilor, pentru infrarea si iesirea din serviciy sl sd
mentioneze evenimentele petrecute;

% Urmireste asigurarea securitdfii intregului patrimoniu al institutiei, dotarea cu
sisteme tehnice de protectie si alarmare impotriva efractiei;

# Seful biroului paza urmireste efectuarea de citre personalul din subordine a
examenelor medicale periodice si a celor suplimentare impuse de reglementrile legale in
vigoare;

# Seful de birou distribuie atributiile subordonatilor si raspunde de intreaga activitate

din cadrul biroului.

v.i. Compartimentul aprovizionare

Este coordonat de seful serviciului Administratiy. Membrii compartimentului au
urmatoarele atributii:
#¥ Urmiresc contractele care se afld in derulare si Intocmesc altele noi, rezultate
din adjudecarea licitatiilor privind inchirierea unor spatii;
# Coordoneazi s1 executd activitatea de inventariere a mijloacelor fixe;

# Dregitesc deciziile D.G.A. pe linic administrativi n conformitate cu
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# Administreazi Casa de Oaspeti a Universitatii din Oradea;

# Coordoneazi si executi activitatea de dezinsectie, dezinfectie §i deratizare;

* Tin evidenta documentelor primite de D.G.A. si le arhiveazi;

* Organizeaza, elaboreazs si urmiresc evidenta contractelor de inchiriere la
nivelul Intregii institutii;

# Procedeazd in baza datelor din evidenta contractelor de inchiriere, la emiterea
la termenul din contract a facturilor de chirii si utilitdti, majorari de intirziere in stricta
concordanta cu prevederile contractuale;

# Se asigurd In permanentd de faptul ca spatiile temporar inchiriate nu sufera
degradari $i nici modificari din punct de vedere constructiv neaprobate de conducere, nu existi
situatii de ocupare si folosire a acestora de citre terti (terti care nu au incheiate contracte sau nu
au aprobare scrisd din partea conducerii universitatii);

# Asiguri receptia si depozitarea tuturor materialelor, obiectelor de inventar si
mijloacelor fixe prin intermediul magaziilor centrale, cu exceptia mijloacelor fixe ce necesits
punerea in functiune sau sunt voluminoase $1 In cantita{i mari, caz in care receptionarea se face
la utilizatorul final din cadrul structurilor institutiei, Intocmeste bonurile de miscare ale
mijloacelor fixe si cele de transfer ale acestora;

# Rispund de recepia In termen a bunurilor contractate/comandate, printr-o
planificare riguroasi pe termene limits a contractelor/comenzilor, luand legatura in timp util cu
furnizorii;

# Programeazi eliberarea bunurilor din magaziile centrale citre beneficiarii finali in
timp optim;

# Emit facturi pentru serviciile prestate de universitate tertilor;

# Organizeazi evidenta Registrului mijloacelor fixe si opereazi toate modificirile
conform prevederilor legale;

% Organizeaza si coordoneazi activitatea de inventariere anuald a intregului
patrimoniu §i urméreste valorificarea rezultatelor acesteia 1n contabilitate;

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

# Instruiesc toti gestionarii de bunuri din cadrul institutiei, elaboreazi fise de post,
metodologii de primire, pistrare, eliberare si inventarierea bunurilor si le pun la dispozitia
acestora;

#% Organizeazi activitatea de casare si declasare a bunurilor, centralizeazi propunerile

privind casdrile, dupa aprobarea acestora de citre co mﬂ BEREIRFL dezmembrarea
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efectivd a acestora (cu exceptia dispozitivelor electrice §i electronice ce au n componenta
materiale ce nu se pot valorifica) si soliciti Inregistrarea n contabilitate a mijloacelor fixe
casate, precum i a materialelor valorificabile;

* Réspund de gestionarea deseurilor/materialelor valorificabile, rezultate in urma
casdrilor sau a dezafectirilor si dezmembririlor clidirilor (cu ocazia consolidarilor,
modernizarilor, reabilitarilor, reparatiilor) si de valorificarea acestora numai prin agenti
economici autorizati ce au contract cu institutia, sau in urma procedurilor de vanzare prin
licitatie;

#¥ Gestioneazi baza de date cu privire la bunuri care sunt functionale dar care nu se
mai utilizeaza de detinitorii actuali si se ocupa de redistribuirea acestora In cadrul institutiei,
iar In caz cd nu existi solicitiri interne, organizeaz3 si coordoneaza operatiunile de transfer firy
platé ale acestora;

¥ Seful de serviciu distribuie atributiile subordonatilor si raspunde de intreaga

activitate din cadrul compartimentului.
2. Serviciul Administratie Campus Central

Este condus de un sef de serviciu subordonat directorului general administratiy.
Membrii serviciului au urmitoarele atributii:

# Gestionarea si administrarea bunurilor din dotarea cladirilor aflate in subordine
serviciului;

*Asigurarea conditiilor optime pentru desfdsurarea activititilor de Invatdmant din
cladirile aflate in subordinea serviciului privind prestarea lucririlor de curdtenie igienico-
sanitare a tuturor acestor spatii;

# Coordoneazs activitatea de scoatere din uz a mobilierului si bunurilor care sunt
necorespunzatoare sau depésite moral;

# Intervin in locurile $1 spatiile supraaglomerate in care se impune repetarea actului
de curdtenie si igienizare;

# Comunici in seris, n timp util, Serviciului Tehnic toate defectiunile, avariile sau
distrugerile create de manifestarile climatice extreme si informeazi Directorul General
Administrativ;

# Intocmesc normele de consum pe categorii de materiale consumabile (ex. papetirie,
igienico-sanitare, curdtenie);

# Coordoneazi activitatea de folosire wdw{%@ﬁ?@iﬁﬁg@g@T urdfenie si a
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mobilierului din silile de curs, aula, laboratoare si birouri;

* Organizeaza, participa si coordoneazi activitatea de inventariere anuali a Intregului
patrimoniu; v

#* Seful de serviciu distribuie atributiile sﬁbordonaj[ilor §i rdspunde de intreaga

activitate din cadryl serviciului.

3. Serviciul Tehnijc

I. Biroul investitii, consoliddiri i reparatii

directorului general administratiy.

Principalele atributii si responsabilitéi ale personalului din cadrul biroului sunt:

#% Obtinerea avizelor, acordurilor, certificatelor si autorizatiilor impuse de legislatia In
vigoare pentru demararea lucrérilor de constructii;

#¥ Elaboreazs temele de proiectare pentru obiectivele de investifii a caror proiectare
urmeazd a se licita;

# Solicitd fonduri in listele de investitii, pentru demararea luerérilor de proiectare si
executie;

# Tntocmesc referatele de necesitate in vederea organizirii licitatiei de proiectare;

* Participd in comisiile de licitatie;

% Verifica si unﬁéresc realizarea proiectirii documentatiilor tehnico-economice,
acceptandu-le la platd numai dacs corespund conditiilor tehnice si de calitate si daci se incadreaza
in standarde, normative si legislatie;

* Monitorizeaza lucririle de proiectare: denumirea lucrérilor, faza de proiectare,

asigurarea obtinerii avizelor/acordun'lor, contract, valoare, acte aditionale, termene de proiectare,

protectant, stadii fizice, plati; APROBAT IN SEDINTA DE SENAT -
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din tema de prdiectare sl cu realitatea de pe teren;

#* In cazul sesizirii unor deficiente ale proiectului, solicits proiectantului solutionarea
neconformitatilor §i emiterea de dispozitii de santier, pentru asigurarea unej bune calititi in
constructii;

* Propun lucririle anuale 14 imobilele administrate de Universitatea din Oradea si
programeazd realizarca investitiilor, consolidarilor, reabilitarilor, reparatiilor capitale, dotérilor,
a achizitiilor de imobile, de servicii de proiectare;

# Intocmesc listele de investitii si le reactualizeazi ori de céte ori este necesar si le
Inainteazi ordonatoruluj principal de credite pentru aprobare;

# Organizeaza $1 participi la predarea-primirea amplasamentului citre constructor la
lucrari;

# Monitorizeazi bilunar pentru Ministerul de resort executia lucrarilor de investitii,
reparatii capitale si reabilitar pentru cladirile Universitatii;

* Completeazi fisa tehnica g investitiei, a lucririlor de reparafii capitale si a
lucrarilor de reabilitare;

# Intocmesc procesul verbal de receptie la terminarea lucririlor partiale si ale
celor finale;

# Intocmesc anexa la Procesul Verbal de receptie pentru lucriri neefectuate;

#* Intocmesc Procesului Verbal pentru stingerea obiectiilor in termenu] stabilit;

# Distribuic procesul verbal de receptie la: executant, Directia Economics, Biroul
licitatii, etc.;

# Se ocupa de asezarea pe capitole a Cérfii Tehnice a Constructiei pentru obiectivele
de investitie receptionate prin Biroul Investitii, consolidari $1 reparatii capitale;

# Intocmesc referate de necesitate in vederea executarii lucririlor propuse (investitii,
reparatii capitale, consolidiri si reabilitiri);

# Intocmesc referate, rapoarte de specialitate, note de fundamentare pentru aprobarea
(avizarea) obiectivelor, potrivit competentelor legale;

t in@tiinteazé Inspectoratul de Stat in Constructii de inceperea lucrarilor cu 30 de zile
inainte de aceasta;

# Urméresc si verificd cantitativ si calitativ executia lucrarilor (in conformitate cu

contractul, proiectul, cu caietul de sarcin] si cu reglementirile tehnice in vigoare si graficele de

lucrari, proiectele executi rin diriginti de santies attorizati-infuncticde catecoria 1de
> proie de executie) prin diriginti de 5 APROBAT N SEDIMTA DE SEMAT] categoria g
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importanta lucririi ;

# Participa la receptia de la terminareg lucrérilor, respectiv la receptia finala, in
calitate de membri aj comisiei de receptie;

* fndeplinesc masurile stabilite de comisia de receptie $1 urméresc realizarea
sarcinilor prevékute pentru proiectant si constructor pentru lucririle serviciului;

# Tin evidenfa cu privire la patrimoniul imobiliar, spafii construite, terenuri sj
distributia lor pe utilizator; $i situatia juridics a acestora;

# Pro grameazé si efectueazi reevaluarea patrimoniului (cladiri sl terenuri);

# Tntocmesc raportarile catre Ministerul de resort privind monitorizarea decontdrilor
privind investitiile si raportdrile statistice citre Inspectoratul National de Statisticd ce vizeazs

activitatea de Investitii si citre alte institutii publice;

sistate fiind cei mai n masura sd mentioneze pentru fiecare object in parte, pe baza constatirij
la fata locului, urmatoarele: denumirea obiectului si valoarea determinati potrivit stadiului de
executie, pe baza valorii din documentatia existent (devize), precum si in functie de volumul
lucrérilor realizate 1 data inventarierii;

% Tin distinct evidenta valorilor pentru lucrdrile executate $1 rdmase de executat la
investitiile in curs;

% Urmiresc respectarea intocmai a clauzelor contractuale si a calculului corect a]
garantiei de buni executie, iar pentru contractele aflate in derulare pentru care a fost retinuti o
garantie de buni executic mai micd decat cea stipulatd in contract, recalcularea §1 retinerea ei
pand la concurenta sumei ce trebuia retinuti sau modificares articolului respectiv din contract
printr-un act aditional. Urmdrirea executiei investitiilor si decontarea lucrarilor se face prin
dirigintii de santier, astfel:

1. Plata investitiei nu poate depasi valoarea actualizatd, inscrisi in devizul general
aprobat pentru aceasts activitate;

2. Respectarea intocmai a clauzelor contractuale si calculul corect al pretului de
decontare al lucririlor, calculul penalitétilor pentru nefinalizarea in termen a lucrérilor;

3. Decontarea lucririlor exccutate, se face conform situatiilor de plati, lunare si
finale, intocmite pe baza preturilor unitare ferme din devizele- oferts contractate. Dirigintii de
santier verificd si confirms lunar, cantititile executate si Inscrise In caietele de masuritori.
Dirigintii de santier verifici situatiile de plats privind corespondenta dintre cantitétile
confirmate n caietele de masurdtori i preturile unitare ferme din devizele contractate ;

4. Pentru cantitatile de ucrari rezultate in i&hmsan?ﬁm_@QE devizeleroferti
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contractate se intocmesc note de comandad suplimentare, dupd caz, note de renuntare,
confirmate de proiectant, utilizandu-se preturile unitare din devizele contractate;

5. Pentru lucrarile suplimentare, necuprinse in devizele contrabtate, rezultate pé
parcursul executiei ca fiind necesare, Inscrise in dispozitiile de santier semnate de persoana
juridica achizitoare $I pentru care au existat preturi unitare ferme contractate, se intocmesc
devize cu cantitdti suplimentare $i preturi unitare ferme contractate, acceptate de persoana
juridici achizitoare. Situatiile de platd corespunzitoare devizelor suplimentare se intocmesc
distinct de situatiile de plata corespunzétoare devizelor-oferts contractate;

6. Pentru lucririle suplimentare fara corespondent in preturile unitare ale
devizelor-oferts. contractate, se pot accepta, pe bazi de documente justificative, prezentate de
contractant (facturi, tarife etc., de la cel putin 3 agenti ¢conomici), preturi unitare noi, valabile
in luna executiei lucrarilor;

7. Devizul general al investitiei va fi reficut, plecand de la obiectivele st valorile
ofertei castigitoare, la care se vor adduga wvalorile obiectelor si cheltuielilor nelicitate.
Compensarea valoricd a notelor de comanda suplimentare cu notele de renuntare trebuie si se
incadreze in valoarea devizului general aprobat, nefiind admisi introduceres de obiecte noi;

8. Evidenta valorilor executate, cumulat de la Inceputul lucrarilor, se tine distinct,
pentru valori executate conform devizelor contractate, neactualizate, pentru valori rezultate ca
urmare a actualizdrii si pentru valori suplimentare sau reduceri rezultate din notele de comanda
suplimentar3 si din notele de renuntiri;

9. Orice omisiune sau greseald fatd de listele cu cantititile din proiectul tehnic si
din specificatiile tehnice prevazute in caietele de sarcini, dovedits pe parcursul executiei a fi
necesarda pentru finalizarea investitiei si al cirei cuantum valoric depdseste cota de 5%
prevézuta in capitolul "Diverse $i neprevizute" din devizul general actualizat, va fi suportats de
catre proiectant in limita cuantumuluj valoric ce depiseste cota de S %;

10. In cazul depdsirii duratei de execufie contractate din vina exclusivi a
contractantului, se vor refuza situatiile de plati actualizate dupd expirarea termenului de punere
In functiune - PIF (receptie), ca urmare a evolutiei ulterioare a preturilor pentru lucririle
rdmase de executat, in conformitate cu cele inscrise in conditiile speciale de contractare;

1. Pentru lucririle rimase de executat dupd expirarea termenului de punere in
functiune, decontarea se face cu preturile din ofertd actualizate cu indicele de actualizare
aferent lunii in care antreprenorul avea obligatia punerii in functiune;

12. Inainte de primirea primului avans lunar, acordat de persoana juridici

achizitoare conform reglementdrilor legale in Vigw@gm@gg@gﬁ@mtitui 0 parantie
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pentru restituirea avansurilor lunare, a cirei valoare va corespunde valorii celei mai mari de
avans lunar din anul respectiv:

13. Lunar, din valoarea lucrarilor realizate se va retine avansul acordat. In cazul in
care valoarea lucririlor realizate este mai micg decat avansul lunar acordat, diferenta se va
retine din garah‘gia constituitd. Pentru luna urmatoare, valoarea avansului nu poate depisi
valoarea garanﬁei rdmase;

14. Notifica antreprenorii in toate situatiile n care nu se respectd prevederile
mentionate in alineatul precedent si calculeazs penalitdfile aferente in conformitate cu
prevederile contractuale;

15. ‘Confirma Notele de Comanda  Suplimentara si Notele de Renuntare
elaborate de citre proiectant, in caz de necesitate, conform aprobarilor date de conducerea
universitatii;

16. Participa la receptia de la terminarea lucrarilor, respectiv la receptia finala,
In calitate de membri ai comisiei de receptie;

17. fndeplineso madsurile stabilite de comisia de receptie si urmiresc realizarea
sarcinilor previzute pentry proiectant si constructor pentru lucrarile serviciului;

18. Intocmesc listele de investitii si le reactualizeazi ori de céte ori este necesar
si le Tnainteazi ordonatorului principal de credite pentru aprobare;

19. Verifica si raspunde pentru fncadrarea valorics a Notelor de comanda
suplimentard si a Notelor de renuntare rezultate in urma dispozitiilor de santier emise de
proiectant, sau comandate de institutie, in cota legala pentru cheltuieli diverse si neprevizute
Inscrisd In devizul general; '

Seful de birou distribuie atributiile subordonatilor si raspunde de intreaga activitate din

cadrul biroului;
Li. Atelier intretinere

Este condus de un sel de atelier, echivalent sefului de birou, coordonat direct de
seful serviciului tehnic $1 subordonat directoruluj general administrativ. Atelierul Tntreginere are
ca obiect principal de activitate executarea lucrdrilor de intrefinere si reparatii curente la
imobilele, echipamentele $1 instalatiile aflate In administrarea Universitatii din Oradea,

Principalele atributij $1 responsabilititi ale personalului din cadrul biroului sunt:

¥ S4 intervini la remedierea oriciror defectiuni sau proaste functionari produse la
instalatiile, echipamentele si cladirile din locatiile Universitatii-din

Orndans
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% S3 | la masuri pentru asigurarea materialelor hecesare executarii lucrarilor specifice;

#* Sa intocmeasca procese verbale de constatare la fata locului in caz de necesr[ate

# Si elaboreze comenzile de lucru pentru fiecare lucrare, conform referatelor de
necesitate, note interne, dispozitii;

# Sa intocmeasci proces verbal la terminarea lucrarilor;

# S3 intocmeasci situatiile de lucriri precum si extrasul de materiale necesare;

% Sa 1ntocmeasca centrahzatoare cu privire la lucrérile executate in luna curentd;

# Sz asigure buna functionare a hidroforului, centralei termice, iluminatului interior
s1 exterior din tot Campusul Universitatii;

# Si asigure buna functionare a canalizirii interioare si exterioare din tot Campusul
Universitar;

# Si sesizeze conducerea in caz de avarii sau lucriri care nu pot fi executate de citre
Atelierul fntre;inere;

# Si verifice zilnic buna functionare a obiectivelor care le apartin;

% Si participe la receptia lucrdrilor executate de citre firme (care au executat lucriri
in cadrul Universitatii);

# Si intervind in caz de avarii la instalatiile electrice si sanitare;

# Si asigure schimbul: I, II, I11, daci este cazul larna, sdmbatd, duminici si la
sarbatorile legale, pentru buna functionare a instalatiilor, echipamentelor si a instalatiilor
electrice;

# Si verifice consumurile energetice pe Universitatea din Oradea, pe obiective si
locatii si s& propuni masuri eficiente de reducere a acestora;

# Asigura prin intermediul personalului de specialitate, efectuarea lucrarilor in
regie proprie si rispunde de activitatea de estimare valoricd si stabilire a necesarului de
material conform normativelor in vigoare aprobate la nivelul DGA, pentru lucrdrile in regie
proprie;

% Bxecutd lucriri de mica si medie anverguri, de natura reparatiilor curente,
modernizdrilor si igienizarilor si raspund de urmdirirea si verificarea incadririi cantitative a
materialelor folosite la lucrare si a normei de timp in indicatoarcle folosite, conform
normativelor in vigoare aprobate la nivelul DGA, pentru lucrarile in regie proprie;

# Rispunde de verificarea calitdtii lucrdrilor de reparafii executate in regie si
intocmeste procesul verbal de receptie si devizul de lucriri, care va fi semnat de beneficiari cu
ocazia receptiei §i va proceda la tnaintarea acestuia spre Biroul investitii, consolidari i reparatii

pentru intocmirea receptiilor §i transmiterea Spre Arp ﬂ@@ﬂi’ spistrare in eyidenta
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contabilj;
# Seful de atelier distribuie atributiile subordonatilor si rdspunde de Intreaga

activitate din cédrul atelierului.

4. Serviciul Social

administrativ si in coordonarea prorectorului responsabil cu probleme sociale si studentesti.

Serviciul Social este conceput pentru rezolvarea problemelor sociale ale studentilor si
gestionarea altor activititi sociale specifice din cadrul Universitaii din Oradea,

Este condus de un sef serviciu subordonat directorului general administrativ.,

Serviciul Social este raspunzitor cu asigurarea conditiilor materiale si de trai ale
studentilor si are urmstoarele atributii:

# Administreaza caminele i spalitoria universitatii;

# Tine evidenta studentilor cazati si coordoneazi activitatea de determinare si
incasare a regiei de cimin calculate pe baza elementelor de cheltuieli, aprobati in biroul de
Senat al Universititii din Oradea;

# Se ocupa de aprovizionarea, conform cerintelor, cu materiale de curdtenie si
materiale de reparatii in cantititile previzute in necesar, a cdminelor si a spiltoriei si
urmdreste folosirea judicioass a materialelor repartizate de orice fel;

# Rispunde de starea de curdtenie gi functionarea instalatiilor care asigurd utilitatile
din cdmine si spélatorie;

* fntocmeste referatele de necesitate pentru demararea procedurilor legale de
achizitii pentru lucriri de igienizare a spatiilor, colectarea reziduurilor menajere, dezinsectie si
deratizare, prestiri servicii de pazd, service — executie lucriri de reparatii la instalatii Sanitare,
electrice, termice sl reparatii constructii;

# Face propuneri privind lucririle de reparatii necesare pe timp de vard pentry
camine si spalitorie;

# Asigurs pregatirea spatiilor de cazare in vederea obtinerii avizelor sanitare de
functionare pentry toate caminele;

# Administratorii de cdmin raspund pentru buna gestionare a patrimoniului aflat in
administrare g asigurd gestionarea spatiilor de cazare, astfel Incét, si asigure costurile
minime/loc de cazare, pe tot parcursul anului universitar;

#¥ Administratorii de camin colaboreazi CQQ@@EM{M‘WMH@-@ al cmminului
DIN DATA DE:
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pentru desfasurarea in condifii optime a cazirii $i solutionarea cAt mai urgentd a tuturor
problemelor cej,apar pe parcursul anului universitar;

¥ Administratorii de cdmin raspund de respectarea contractelor de inchiriere incheiate
cu studentii, personalul didactic say auxiliar al institutiei, diverse firme, urmarind realizarea
veniturilor, a majorarilor de intarziere rezultate din aceasti activitate si incasarea contravalorii
pagubei in cazul bunurilor constate lipsi sau deteriorate;

# Seful serviciului participd in comisia de cazare a studentilor la inceput de an
universitar, asi gprénd transparenta procesului;

# Seful serviciului raspunde impreund cu personalul din subordine de respectarea
reglementarilor interne privind evidenta si raportarea numdrului de studenti din cdmine, de
acuratetea informatiilor furnizate;

¥ Seful serviciului elaboreazi metodologii de lucru in ceea ce privesc evidentele ce
trebuie conduse n cadrul structurii $i urméreste aplicarea lor unitara,

# Seful serviciului social comunicd in scris lunar locurile vacante din cdmine
comisiei de cazare pe universitate pentru a se lua masuri de redistribuire a lor;

# Seful serviciului social elaboreazi lunar o situatie cu studentii restantieri pe care
o prezintd Consiliului de administrare a cdminelor Universititii pentru a se lua masuri de
recuperare a debitelor.

% Seful de serviciu distribuie atributiile subordonatilor si rispunde de intreaga

activitate din cadrul serviciului.
3. Editura Universititii din Oradea

Editura Universititii din Oradea are statut de birou §i este condusi de un Director
Editura subordonat Prorectorului cu MCRI.
Directorul colaboreazi in plan stiintific cu membrii Consiliului Stiintific al Editurii
Universitatii din Oradea.
Membrii Editurii din Oradea au urmtoarele atributii:
% Editarea revistelor stiintifice din Universitatea din Oradea
# Valorificarea potentialului stiintific si creativ al comunitatii universitare locale,
prin editarea cursurilor, lucririlor de doctorat, a cartii stiintifice, tehnice, beletristice etc. si altor
lucréri cu caracter didactic, pe suport de hartie sau pe suport electronic;

#% Editarea de reviste studentesti;

#¥  Tditarea catalogului anual al proiectelo %ﬁﬁ%ﬁé%ﬁg{%@é@“ﬂ
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#  Fditarea volumelor de comunicari stiintifice;

* Indexarea cértilor si a revistelor universitatii in Baze de date internationale;

#* Edltarea de programe (simpozioane, sesiuni ale cercetiirii stiinfifice: studentesti,
concursuri sportive);

%  Organizarea de expozitii locale de carte universitars;

#  Promovarea productiei editoriale, cu ocazia targurilor si saloanelor nationale si
internationale de carte.

# Fiind un brand al Universititii din Oradea, membrii editurii au obligatia
mentinerii calittii si originalitatii materialelor procesate;

# Seful de birou distribuie atributiile subordonatilor si rispunde de intreaga
activitate din cadrul biroului.

* Atragerea de fonduri pentru sustinerea lucrarilor importante.
6. Administratia Baza Sportiva

Administratia Bazei Sportive are statut de birou si este condusi de un sef’ birou,
subordonat directorului general administrativ.

Baza sportivd cuprinde terenurile si amenajidrile in aer liber s In sidli destinate
activitdtilor de educatic fizica $1 sport. Administratia Bazei sportive este subordonati Directiei
General Administrative si beneficiazi de sprijin logistic de specialitate din partea Facultitii de
Educatie Fizica si Sport.

Sala de jocuri este coordonati de un administrator de patrimoniu desemnat din cadrul
Administratiei Bazei Sportive. Programarea activitdtilor se face de citre persoana desemnati,
potrivit aprobérilor date de conducerea universitatii. Au prioritate activititile didactice conform
solicitérilor Facultatii de Geografie, Turism si Sport, antrenamentele sectiilor Clubului Sportiv
Universitar si competitiile studentesti planificate.

Terenurile si silile Bazei sportive pot fi inchiriate, cu aprobarea conducerii universitatii,
potrivit tarifelor stabilite de Senatul universitatii. Plata taxelor de inchiriere se face la serviciul
taxe sau la administratorul de patrimoniu desemnat In acest sens. Dovada platii taxei de
Inchiriere o constituie chitanta eliberati.

Administratia Bazei sportive are urmitoarele atributii:

# administreaza si Intrefine bazele sportive in aer liber si In sali, proprii

Universititii din Oradea;

¥ asigurd materialele s1 echipamentele netf%gmwg]}slﬁr%m Ae-Fl de performanta
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conform solicitdrilor F acultdtii de Geografie, Turism si Sport si Clubului Sportiv Universitar;

# raspunde de respectarea oraruluj de functionare a bazelor sportive, in conformitate
cu aprobdrile acordate de conducerea Universititii din Oradea;

* réspﬁnde de buna desfisurare a activittilor de inchiriere a bazelor sportive, corelate
Ccu programul activitatilor didactice ale F acultdtii de Geografie, Turism s1 Sport;

# face propuneri de achizitii de materiale $i lucrdri in vederea bunei functiondri si a
modernizarii Bejlzei sportive;

* tine legdtura cu alte structuri din universitate in vederea asigurdrii securititii pe
baza sportiva si arespectdrii regulilor de protectia muncii;

% sesizeazd Serviciul pazd si Politia din Campus atunci cand sunt constatate abateri
de la utilizarea bazei sportive conform regulamentului;

# Seful de birou distribuie atributiile subordonatilor si raspunde de intreaga

activitate din cadrul biroului.
7. Administratia Baza Didactici Gaudeamus

Administratia Baza Didactica Gaudeamus are statut de birou si este condusd de un sef
birou, subordonat directorului general administrativ.

Baza didactici »Gaudeamus”, situati in statiunea Stana de Vale, este destinati
activitatilor specifice sporturilor montane cuprinse in Planul de Invatimant al Facultatii de
Geografie, Turism si Sport i activititilor de practicd ale altor facultiti, conform planurilor de
invatimant.

La baza didactici se pot organiza conferinte stiintifice, scoli de vara sau alte activititi cu
caracter didactic, stiintific sau recreativ.

Asigurarea serviciilor de cazare si masd la Baza didactica »Gaudeamus” se face in
urma aprobdrilor date de conducerea universititii, la tarifele votate de Senatu] universitatii,

Administratia Bazei didactice »Gaudeamus” are urmitoarele atributii:

¥ asigurd cazarea studentilor, oaspetilor Universitatii din Oradea cupringi in diferite
programe de colaborare cu universitatea, a grupurilor organizare sau persoanelor individuale,
conform aprobarilor date de citre conducerea universititii prin persoana desemnati;

# tine evidenta tuturor persoanclor cazate In cartea de imobil a bazei didactice s
in registrul de cazari;

#® asigurd administrarea imobilelor proprii precum si instalatiilor si echipamentelor

proprii; APROBAT IN SEDINTA DE s&mﬂ
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# obtine aprobdrile necesare functionirii bazei didactice;

* asigurd administrarea bazei materiale pentru practica de specialitate a studentilor si
pentru desfé@urarea simpozioanelor stiinfifice, conferintelor, cursurilor de vard etc.;

#* asigurd buna functionare a instalatiilor s1 echipamentelor proprii;

# face aprovizionarea cu alimente pentru functionarea cantinei bazei didactice;

# as1gura paza bunurilor aflate in gestiune;

# vegheazi la respectarea normelor PSI si celor de protectie a muncii;

¥ asigurd legatura cu celelalte structuri din universitate In vedea efectuiirii
reparatiilor, a aChlthlel de materiale i mijloace fixe, precum si a altor activitai necesare bunei
functiondri a bagei didactice;

#¥ Seful de birou distribuie atributiile subordonatilor si raspunde de intreaga activitate

din cadrul biroului.
8. Atelier Tipografie

Conducerea atelierului tipografie este asiguratd de un sef de atelier, functie echivalents
sefului de birou, care se subordoneazi directorului general administrativ.
Atelierul tipografie are urmatoarele atributii:
¥ asigurarea materialului tipdrit si al suporturilor de curs pentru toate formele de
invatdmant ale Univefsité,tii din Oradea: tipirire de reviste, formulare si diverse lucriri pentru
toate compartimentele din structura Universitatii din Oradea.
#* cfectuarea de lucriri de legdtorie pentru documentele structurilor universitatii;
¥ seful de atelier distribuie atributiile subordonatilor si raspunde de intreaga

activitate din cadrul atelierului.
9. Birou Patrimoniu

Este condus de un sef de birou coordonat direct de directorul general administrativ.
Membrii biroului au urmatoarele atributii principale:
a. Organizeazid, elaboreazs si urmiresc evidenta contractelor de inchiriere la
nivelul Intregii institutii;
b. Procedeazi in baza datelor din evidenta contractelor de inchiriere, la emiterea la
termenul din contract a facturilor de chirii si utilitdti, majordri de intarziere in strictd

APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
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¢. Se asigurd in permanentd de faptul ci spatiile temporar inchiriate nu suferi
degradari i nici modificari din punct de vedere constructiy neaprobate de conducere, nu exista
situatii de ocupare si folosire a acestora de citre terti, care si nu aibi incheiate contracte
sau sd aiba aprobare scrisi din partea conducerii;

d. Organizeaza evidenta Registrului mijloacelor fixe si opereazi toate modificarile
conform prevederilor legale;

e. Organizeazi si coordoneazi activitatea de inventariere anuali a intregului
patrimoniu si urmareste valorificarea rezultatelor acesteia in contabilitate,

f. Instruieste toate comisiile de inventariere, Intocmeste procedurile de efectuare a
inventarierii si le pune la dispozitia acestora;

g. Coordoneazi gestionarea st administrarea bunurilor din dotarea cladirilor;

h. Obtin si gestioneazi cértile tehnice ale imobilelor universitatii;

i. Fac propuneri pentru realizarea investitiilor, consolidarilor, reabilitarilor,
reparaiilor capitale, dotarilor, a achizifiilor de imobile, de servicii de proiectare;

j- Tin evidenta cu privire la patrimoniul imobiliar, spatii construite, terenuri si
distributia lor pe utilizatori, situatia juridici a acestora;

k. Programeaz si efectucaza reevaluarea patrimoniului.

l. Rispund de intocmirea documentelor constatatoare privind  indeplinirea
obligatiilor, contractuale de citre furnizori si trimiterea acestora pentru inregistrare la
Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice

m. Seful de birou distribuie atributiile subordonatilor si raspunde de intreaga activitate

din cadrul biroului.
10. Compartimentul Buget si Evident: Studenti (CBES)

Este subordonat directorului general administrativ si este coordonat de citre prorectorul
responsabil cu managementul resurselor financiare (Pr. - MRF).
Principalele atributii, competente si responsabilitdti ale personalului din cadrul CBES,
sunt:
1. Organizarea evidentei bugetelor institutiei pe surse de finantare, conform
contractului institutional, proceduri interne, metodologii de finantare etc.;
2. Intocmirea situatiilor necesare planificarii, urmaririi, raportdrii, executiilor
bugetare periodice;

3. Transmiterea executiilor bugetare Cﬁwm &gﬁ&nﬂe—r—ﬁ%ltru regpectarea
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incadrarii in creditele bugetare planificate;

4. Centralizarea situatiilor statistice, a datelor cu privire la studentii bugetati/cu
taxd, transmise de facultati, centralizares acestora;

5. Perfectarea schimbuluyj de venituri dintre facultati, preluarea documentelor i
stabilirea sumeior pentru schimburi de venituri;

6. fnto‘cmeste lucrarile privind repartitia pe facultiti a alocatiei bugetare lunare;

7. fnto;cme$te pe facultati/structuri si pe bugete situatia cheltuielilor cu salariile;

8. Elaboreaza bugetele de venituri si cheltuieli previzionate pentru facultati/structuri si
le comunici acestora;

9. Situatii statistice, raportiri necesare pentru incheierea contractuluj institutional de
finantare bugetara, raportari bianuale la 1 ianuarie si 1 octombrie;

10. Solicitare date facultati, departamente privind numirul de studenti, cadre
didactice, personal didactic auxiliar si nedidactic;

11. Centralizare date solicitate de la facultafi, departamente si introducerea acestora in
machetele MEN, transmitere date solicitate catre MEN;

12. Transmiterea datelor privind evidenta studentilor citre compartimente din cadrul
universitafii (MEN-legitimatii studenti, cupoane CFR reducere 50% studenti, alte date
statistice, burse pentru studenti, cifra scolarizare admitere ete.);

13. Verifici intocmirea registrului matricol unic pe universitate;

14. Elaborarea diverselor situafii statistice solicitate de Conducerea Universitatii,

MEN, alte institutii.

4.5. Directia Economici (DE)

(1) Activitatea Directiei Economice este condusa de citre directorul economic si este
coordonata de prorectorul responsabil cu managementul resurselor financiare.

(2) Conducerea Directiei Economice a Universitatii din Oradea este asiguratd de
directorul economic. Directorul economic coordoneaza activitatile financiar-contabile,
personal-salarizare, executie bugetard §i control financiar preventive derulate la nivelul
Directiei Economice, elaboreazs si aplica politici gi strategii In masurd si asigure desfasurarea
in conditii performante a activitatilor specifice.

(3) Structura Directiei Economice a Universititii din Oradea.

In cadrul Directiei Economice a Universititii (dRROBATSN ST aEEAT
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L1. Birou personal-salarizare;

1.2. Compartiment informatic (RU);
II. Departamentul Financiar Contabi] (DFC):

II. 1. Serviciul contabilitate;

IL. 2. Birou financiar;

IIL Birou de executie bugetari si contro] financiar preventiy (BEBCFP)

I. SERvVICIUL, RESURSE UMANE

derulate la nivelu] serviciului,
L1 Biroul Personal Salarizare este condys de un sef de birou subordonat sefuluj de

serviciu SRU.

Principalele atributii, competente si responsabilitati ale personalulyj din cadrul Birouluj

Personal Salarizare sunt:

vacante inserate in statele de functii, aprobarea in Senatul Universititii si la Ministerul

Educatiei Cercetarij Tineretului §j Sportului, publicarea lor in Monitorul Oficial/pres,

tuturor formalitatilor legale privind desfdsurarea concursului, verificarea indeplinirii conditiilor
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4. Derularea activitatilor legate de angajarea, evidenta personalului didactic auxiliar,
nedidactic din cadrul Universititii din Oradea, contracte de munca, decizii, acte aditionale,
intocmirea dosarelor de personal, efectuarea operatiunilor pe parcursul désfésurérii aétivitéjtii
conform modificirilor intervenite etc.

5. Derularea activitétilor de promovare $1 evaluare a personalului auxiliar didactic si
nedidactic din cadrul Universitatii din Oradea.

6. Derularea activitatilor legate fncetarea contractelor individuale de munca,
intocmirea deciziilor de incetare a contractelor de muncd, elaborarea dosarelor de pensionare
etc., In conformitate cu prevederile legale in vigoare.

7. Coordoneazi intocmirea statelor de functii pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic si actualizarea acestora.

8. Verifici statele de functii elaborate de facultati pentru personalul didactic.

9. Intocmirea situafiilor centralizatoare si a anexelor la statele de functii pentru
personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic,

10. Asigurarea conform prevederilor legale a activitatilor de salarizare prin aplicatia
informatici de evidentd resurse umane, calcul salarii pentru toate formele de platd a drepturilor
salariale: functia de bazi, plata cu ora, invatdmant la distants, asociafi, contracte de CDl,
doctoranzi cu trecventd, grade didactice, licent, admitere, etc. pe diverse surse de finantare.

11. Comunicarea cu Intreg personalul, cu structurile Universititii din Oradea in ceea
ce priveste reglementirile legate de resurse umane, salarizare,

12. Aplici in institufie legislatia privind salarizarea personaluluj didactic, didactic
auxiliar $i contractual s1 face propuneri pentru Imbunititirea acesteia.

13. Coordoneaza lucririle de recrutare, selectie si promovare in munci.

14. Verificd intocmirea anuald, de catre toti sefii de compartimente a evaluarii
personalului si existenta fiselor postului la dosarele personale.

15. Asigurad intocmirea corespunzitoare si la timp a statelor de platd a salariatilor i a
altor drepturi.

16. Acordd sprijin la intocmirea dosarelor de pensionare pentru angajatii care
indeplinesc conditiile standard de pensionare.

17. Tine evidenta corespondentei adresatd serviciului sl urmireste respectarea
termenelor de solutionare.

18. Tine evidenta intregului personal din universitate; elaboreazi, verifica si

actualizeazi dosarele de personal conform legislatiei in vigoare,

19. fntocmegte, verificd §i actualizeazi Tm'ekr.h}j'h‘é)ﬁ:jﬁ ﬁiégt_bﬁﬁiﬁﬂ#'g:%ral de evidenta
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20. Derularea activititilor de completare, Intretinere, raportare la termen a Registrului
General de Evidentd al Salariatilor, transmiterea la Inspectoratul Teritorial de Munci Bihor
conform prevederilor legale in vigoare.

21. Elaborarea situatiilor de personal corespunzitoare activititilor de incadrare si
promovare in muncd, sanctionare sau desfacere a contractului de munca.

22. Tine legatura cu Agentia Judeteans de Ocupare a Fortelor de Munci referitor la
posturile vacante in vederea repartizdrii de persoane.

23. Efectuarea lucrdrilor necesare, in vederea acordirii gradelor, treptelor
profesionale, sporurilor de vechime in Invatdmant, a promovirilor in functie etc.

24. Intocmirea documentelor DNecesare promovarii In functii de conducere si
rezervarea posturilor didactice.

25. Intocmirea Iucrarilor corespunzatoare acoperirii prin cumul si plata cu ora a
posturilor didactice vacante.

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

27. Intocmirea dosarelor de pensionare pentru limitd de varsta, anticipatd, pentru
invaliditate in vederea depunerii la Casa J udeteana de Pensii.

28. Redactarea, evidenta §i comunicarea deciziilor Rectorului, care privesc probleme
de personal, perfectarea contractelor de munci si comunicarea acestora partilor.

29. Stabilirea drepturilor salariale pentru personalul didactic, didactic auxiliar si
nedidactic, ca urmare a promovirii acestora in functii, grade, trepte profesionale, a acordarii
sporurilor prevazute de legislatie.

30. Primirea, verificarea si calcularea declaratiilor lunare de plata cu ora conform
statelor de functii, a functiei cadrului didactic, a conditiilor de vechime a cadrelor didactice
titulare, asociate.

31. Elaborarea statelor de plata lunare pentru drepturile salariale, calculul drepturilor
si obligatiilor salariale pentru: functia de bazi, cumul de functii, plata cu ora, contracte de
cercetare, concedii medicale, concedii de odihna, alte drepturi salariale cuvenite, n baza foilor
colective de prezenti primite de la structuri si a condicilor de prezenta.

32. Operarea in statele de plata a retinerilor salariale datorate conform legii.

33. Tine evidenta activitatilor didactice in regim plata cu ora si / sau cumul de functii
si verifica concordanta acestora cu statele de functii.

34. Intocmirea fiselor fiscale pentru veniturile de la functia de bazi i In afara functiei

de baza. APROBAT IN SEDIMTA DE SENAT
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35. In vederea acordrii deducerilor suplimentare verifica legalitatea declaratiilor pe
propria réspuhdere conform legislatiei in vigoare, respectiv documentele Justificative
prezentate.

36. Tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor firs platd aprobate si a
absentelor nemotivate.

37. Coordoneaza activitatile de tntocmire a figei postului si pastreazi un exemplar 1n
dosarul personal a angajatului.

38. Coordoneazi activitétile de perfectionare a personalului TESA, elaboreazi planuri
de instruire i urmareste realizarea acestora.

39. Intocmirea si depunerea la termen a declaratiilor lunare la bugetul de stat.

40. Elaborarea centralizatoarelor de salarij s1 a recapitulatiilor de salarii, pe articole de
calculatie, pentru fiecare tip de activitate.

41. Eliberarea de adeverinte: vechime pentru cadrele didactice in vederea avansirii pe
posturi, participarea la comisiile de doctorat; adeverinte privind calitatea de angajat, necesare la
ambasade, policlinica, gradinite, scoli, facultiti, administratie, primarii, alte unitati de
invatamant, asociatii de locatari etc.

42. Transmiterea la banci a listelor cu drepturile salariale nete cuvenite angajatilor in
vederea virdrii pe card a acestora.

43. Riaspunde de efectuarea la timp a platii salariilor i a altor drepturi banesti, de
predarea la termenele stabilite la Departamentul Financiar Contabil a tuturor situatiilor necesare
platii salariilor precum gi pentru inregistrarea in evident3 contabild a Institutiei.

44. Aplica §i respects criteriile metodologice privind gestiunea personalului.

45. Realizeaza toatd gama de lucriri de evidentd si miscarea personalului.

46. Organizeazi evidenta, manipularea si pastrarea documentelor care au regim
special, precum i evidenta militara conform reglementarilor in vigoare.

47. Organizarea activititilor de personal/ salarizare pentru contractele de cercetare
derulate in institutie de la incheicrea contractelor individuale de munca, acte aditionale, decizii
de incetare, dosare personale, etc. intocmirea statelor de platd si a centralizatoarelor aferente.

48. Efectueazd activititile de arhivare a tuturor  documentelor/inregistrarilor
referitoare la aceste activitati.

49. Respectd normele de stocare $1 péstrare sub forma suportilor tehnici s1 controlului

datelor inregistrate, in toate situatiile Tn care sunt utilizate sistemele de prelucrare automati a
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50. Asigurd pastrarea in arhiva proprie, timp de 10 ani a tuturor registrelor,
documentelor si a documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor 1n statele de plati, cu

exceptia statelor de salarii ce se pastreazd timp de 50 de ani.

I.2. Compartiment informatic RU
Compartimentul informatic RU este coordonat de seful de serviciu RU.
Principalele atributii, competente §i responsabilititi ale personalului din cadrul
Compartimentului informatic sunt:
1. Organizarea activitatilor de evidenta electronicd a personalului pentru contractele
de CDI derulate in institutie.
2. Deruleazi operatiunile specifice evidentei si platii practicii pedagogice.
3. Asigurarea raportdrilor de personal - salarizare pentru contracte de CDI.
4. Intocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor si a angajamentelor bugetare pe
articole de calculatie, pentru fiecare sursa de finantare si pentru contractele de CDI.
5. Intocmirea ordonantdrilor de platd a salariilor pentru fiecare sursa de finantare si
pentru contractele de CDI.
6. Centralizarea datelor pentru situatii statistice transmise de facultiti/servicii si
inaintarea lor conducerii, structurilor.
7. Implementarea si Intretinerea bazelor de date pentru declaratiile lunare.
8. Implementarea i Intretinerea programelor de elaborare a fiselor fiscale pentru
personalul universitatii.
9. Elaborarea diverselor situatii statistice solicitate de conducerea universititii.
10. Evidenta si distribuire tichete de masa in conditiile legii.
11. Organizarea exameneclor de promovare pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic.
12. Elaboreazd, raporteaza situatiile statistice solicitate de conducerea universitara,
MECTS, organisme locale, statistica, alte institutii.
13. fntocmeste situatii lunare cu cheltuieli salariale pe facultiti si le transmite
conducerii universitatii spre analizi.
14. Asigurd toate activitatile specifice de registraturd ale Directiei Economice.
15. Tnregistreaza, prelucreaza, repartizeaza corespondenta Directiei Economice citre

personalul acesteia respectiv colaboreazd cu celelalte structuri pentru asigurarea circuitului

eficient al documentelor.
1 APROBAT IN $SEDINTA DE SENAT
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16. Respectarea normelor de stocare si pastrare sub forma suportilor tehnici si
controlului datelor Inregistrate, in toate situatiile in care sunt utilizate sistemele de prelucrare
automatd a datelor.

17. Efectueaza activitdtile de arhivare a tuturor documentelor/inregistrarilor
referitoare la aceste activitati.

18. Asigurd pastrarea In arhiva proprie, timp de 10 ani a tuturor registrelor,
documentelor si a documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor in statele de plata, cu
exceptia statelor de salarii ce se péastreazd timp de 50 de ani.

Pentru indeplinirea obligatiilor sale, SRU, colaboreaza cu toate structurile
organizatorice din cadrul Universitatii, respectiv: conducere executiva, facultiti, departamente,
servicii, birouri etc.

Personalul angajat In cadrul SRU rdspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei

specifice domeniului de activitate al compartimentului.

II. DEPARTAMENTUL FINANCIAR CONTABIL

Departamentul Financiar Contabil (DFC) este condus de un contabil sef subordonat
directorului economic.

Contabilul sef raspunde de coordonarea activitdtii financiar-contabile si de gestiune in
conformitate cu legislatia In vigoare.

DFC are ca principale preocupari:

a. Elaborarea, urmarirea bugetului previzionat de venituri si cheltuieli.

b. Evidenta veniturilor, cheltuielilor pe surse de finantare.

c. Contabilizarea fenomenelor economice pe surse de finantare.

d. Valorificarea rezultatelor primite de la comisiile de inventariere si inregistrarea
acestora in evidenta contabila.

e. Intocmirea bilantului contabil si analiza acestuia.

f. Calculul eficientei economice pe baza analizei rezultatelor cost-venit.

Universitatea din Oradea organizeazd si conduce contabilitatea proprie, respectiv
contabilitatea financiard si contabilitatea de gestiune, precum si activitatea de control financiar
preventiv (in conformitate cu circuitul documentelor si a deciziei interne pentru delimitarea
limitelor de competentd) in cadrul Directiei economice.

Departamentul Financiar Contabil, prin activitatea desfdsuratd, asigurd mdsurarea,

cvaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul act ﬁi‘dhﬁ;ﬂ%}éf—siiﬁﬂ0@529@11'Talurﬂor proprii,
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precum si a rezultatelor obtinute din activitatea desfisuratd, de asemenea asigurd informatii
ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri §i cheltuieli, patrimoniului
aflat in administrare i a contului anual de executie.

Departamentul Financiar Contabil trebuie sid asigure Inregistrarea cronologicd si
sistematicd, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara,
performanta financiard si fluxurile de trezorerie, atit pentru cerintele interne ale universitatii,
cat si pentru relatiile cu ordonatorul principal de credite, organisme fiscale si de control si alti
utilizatori.

Persoanele din cadrul serviciului, desemnate cu activitatea de control financiar
preventiv propriu, nu pot fi implicate, prin sarcinile de serviciu, in aprobarea, efectuarea si
inregistrarea operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu.

Persoanele din cadrul serviciului, desemnate cu activitatea de control intern asupra
activitatii financiar-contabile realizate in cadrul acestei structuri, nu pot fi implicate, prin
sarcinile de serviciu, In aprobarea, efectuarea si inregistrarea operatiilor supuse controlului

intern, mésurd instituitd in scopul separdrii atributiunilor operationale de cele financiare.

I1.1 Serviciul Contabilitate (SC) este condus de un sef serviciu subordonat contabilului
sef.
Seful de serviciu rdspunde de organizarea si conducerea contabilititii la nivelul
institutiei pentru toate sursele de finantare.
Atributiile Serviciului Contabilitate (SC).
Principalele atributii, competente i responsabilitati ale Serviciului Contabilitate (SC):
1. Contabilizarea cronologica si sistematica a tuturor documentelor contabile legate de
intrdrile si iesirile din patrimoniu pe gestiuni si surse de finantare, efectuarea operatiunilor de
evidenta contabila ale universitatii in strictd concordanta cu prevederile legale.
2. Evidentierea sinteticd si analiticd a obiectivelor de investitii pe surse de finantare.
3. Evidentierea debitorilor, creditorilor, furnizorilor pe surse de finantare.
4. Intocmirea de balante analitice pentru toate gestiunile.
5. Efectuarea punctajului lunar intre evidenta contabild si tehnico-operativd si
corectarea neconcordantelor.
6. Asigurarea efectudrii operatiunilor contabile din toate sursele de finantare prevazute
in bugetele anuale.

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

inventar, materialelor pe surse de finantare si locuri @€ HOEGSIMEEDINTA DE SENAT
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8. Conducerea, organizarea, raportarea, evidenta contabild pe surse de finantare:
ﬁnan;are de bazi, finantare complementara, contracte de cercetare stiintificd, venituri proprii
(venituri extrabugetare din taxe si alte venituri prestate, veniturile activitdtilor autofinantate,
sponsoriziri), contracte externe etc.

9. Tine evidenta fondurilor banesti primite de la bugetul de stat pe capitole:

a) finantare de bazi;
b) finantare cu destinatie speciali, compusa din:
- reparatii capitale;
- subventii camine, cantini;
- burse;
- transport studenti,
- ajutoare sociale (achizitii calculatoare);
- Investitii;
- reabilitari si dotiri;

10. Pentru activitatea de contabilitate generala:

a. Reflectarea lunara a informatiilor financiar-contabile in balanta cumulati la nivel
U.0.

b. Efectuarea si urmérirea executie cheltuielﬂor pe surse de finantare, respectiv pe
articole si alineate bugetare.

¢. Efectuarea §i urmirirea executie veniturilor pe surse de finantare si urmarirea
Incadrarii acestora in contractul institutional, complementar si bugetele de venituri si cheltuieli.

d. Intocmirea situatiei soldurilor de dlsponlbilitéti bénesti si efectuarea punctajului
cu trezoreria cu bancile comerciale.

11. Intocmirea si verificare balantelor de verificare a conturilor sintetice si analitice,

12. Urméreste debitorii din contracte de Inchiriere, alte acte din care rezultd drepturi
de ncasat §i Intocmeste periodic corespondenta cu Biroul Juridic pentru recuperarea debitelor
restante prin instanta.

13. Organizarea activititii financiar-contabile si de gestiune In conformitate cu legile
in vigoare (tinerea contabilitatii pe categorii si pe fiecare obiect de evidents, tinerea
contabilitdtii valorilor materiale cantitativ-valorice, sau numai valoric).

14. Respectarea normelor contabile a stocirii $i péstrarii sub forma suportilor tehnici
si controlului datelor inregistrate in contabilitate in toate situatiile in care sunt utilizate
sistemele de prelucrare automati a datelor.

15. Intocmirea bilanturilor contabile trimestriale si anuale in conformitate cu aplicarea
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executfiel bugetare anuale cu respectarea strictd a normelor care privesc inchiderea conturilor
contabile, Intocmirea si depunerea situatiilor financiare specifice institutiilor.

16. Intocmirea jurnalelor previzute de Legea Contabilitatii, Registrul Jurnal, Registrul
Inventar, Cartea Mare.

17. Organizarea si conducerea contabilitatii de gestiune, aceasta vizdnd calculatia
costurilor §i rezultatelor pe facultdti, departamente, servicii si alte structuri autofinantate din
cadrul Universitatii.

18. Valorificarea rezultatelor inventarierii, in baza listelor de inventariere primite de
la comisiile de inventariere a patrimoniului, in conformitate cu legislatia specifica.

19. Organizarea si evidenta patrimoniului public si privat al institutiei, contabilizarea
corespunzdtoare a acestora conform prevederilor legale.

20. Organizarea evidentei extracontabile pentru operatiunile supuse acestui regim de
evidentd, a conturilor In afara bilantului conform prevederilor legale.

21. Efectuarea confruntérilor la inventariere si contabilizarea diferentelor rezultate in
urma inventarierii.

22. Transmiterea, primirea, prelucrarea confirmdrilor de sold la inventarierea
soldurilor si luarea tuturor masurilor pentru a evita prescrierea sumelor de Incasat.

23. Luarea tuturor mdsurilor pentru clarificarea tuturor soldurilor din balanta de
verificare, explicarea componentei acestora.

24. Organizarea controlului intern asupra activitdtii financiar-contabile, 1in
conformitate cu legislatia in vigoare.

25. Pastrarea In arhiva proprie timp de 10 ani a tuturor registrelor de contabilitate si a
documentelor justificative ce stau la baza Tnregistrarilor in contabilitate.

26. Respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si
inregistrarea lor In contabilitate In perioada la care se refera.

27. intocmirea a raportdrilor periodice solicitate de ordonatorul de credite, statistica,

finante, alte institutii publice.

I1.2 Biroul financiar (BF) este condus de un sef birou subordonat contabilului sef.
Seful de birou rdspunde organizarea si conducerea activitdtii financiare la nivelul
institutiei pentru toate sursele de finantare.

Atributiile Biroului Financiar (BF).
Principalele atributii, competente si responsabiFfafFii gg}ﬁwm ciar (BF):
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1. Efectueazd platile pe toate sursele de activitate, pe articole si alineate bugetare,
tindnd cont de disponibilul existent pentru fiecare activitate.

2. Emite ordinele de plati pe baza documentelor prezentate, dupd verificarea legalitatii
platii si incadrarea in angajamentele bugetare aprobate.

3. Urmdéreste operatiunile de plati pand la finalizarea lor s1 rdspunde de efectuarea
acestora in termen, de incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si legale.

4. Verificarea si prelucrarea zilnicd a extraselor de cont in lei s1 valutd pentru toate
activitatile Universititii din Oradea.

5. Urmdreste debitorii din avansuri acordate in numerar.

6. Urmdéreste debitorii din contracte de inchiriere, alte acte din care rezultd drepturi de
Incasat si intocmeste periodic corespondenta cu Biroul Juridic pentru incasarea debitelor
restante prin instanta.

7. Efectuarea operatiunilor de incaséri si plati prin casierie si prin virament.

8. Organizarea corespunzitoare a procesului de incasare, inregistrare in evidenta
contabild a debitorilor din activitati diverse (altele decat cele de invdtdmant), urmarirea
acestora, stabilirea majorarilor de intarziere pentru neplata la termen, luarea masurilor pentru
incasarea si stingerea debitelor/majorarilor de intarziere.

9. Organizarea corespunzitoare a procesului de incasare, rambursare, inregistrare in
evidenta contabila a debitorilor din taxe de scolarizare si asimilate acestora, confruntare pana la
asigurarea interfetei cu secretariatele.

10. Tnregistrarea, urmarirea si evidenta debitorilor din taxe de scolarizare si asimilate
acestora, asigurarea corespondentei cu facultitile/departamentele pentru incasarea debitelor sia
majordrilor de intarziere datorate de studenti.

1. Evidenta achitérii taxelor de scolarizare si asimilate acestora, dobanzilor,
majordrilor de intdrziere prin toate modalitatile (numerar, virament, mandat).

12. Evidenta nominala si centralizatd a rambursirii taxelor de scolarizare si asimilate
acestora.

13. Confruntarea situatiei debitorilor cu administratorul sef de facultate sau persoana
desemnatd de facultate/departament cu urmarirea debitorilor.

14. Verificarea zilnica a raportului de casi, inventarierea soldului casei.

15. Verificarea deconturilor pentru deplasari interne si externe, elaborarea
documentelor bancare pentru drepturile ce revin titularilor de deconturi.

16. Asigurarea incasarilor si platilor de fonduri banesti prin casieria centrald, din toate
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
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18. Tntocmirea ordinelor de platd pentru achitarea obligatiilor citre bugetul de stat,
bugetul general consolidat al statului si verificarea concordantei dintre aceste sume cy cele din
centralizatoarele statelor de plata.

19. Intocmirea CEC-urilor pentru ridicari de numerar din trezorerie (salarii, deplasari,
materiale etc.),

20. Verificarea tuturor incasirilor la nivelul institutiei $i organizarea evidentei
acestora.

21. Crearea, Inregistrarea, urmdrirea, stingerea debitelor.

22. Transmiterea, primirea, prelucrarea confirmirilor de sold la inventarierea
soldurilor.

23. anegistrarea tuturor veniturilor proprii al Universitatii din Oradea in baza
documentelor justificative legal intocmite §i a situatiilor primite de la facultiti/structuri.

24. Intocmirea si verificare balantelor de verificare a conturilor sintetice §i analitice,

25. Reflectarea lunara a informatiilor financiar-contabile in balanta cumulati la nivel
U.0.

26. Efectuarea si urmarirea executiei veniturilor pe surse de finantare $i urmérirea
incadrdrii acestora in contractul institutional, complementar si bugetele de venituri si cheltuieli.

27. Intocmirea situatiei soldurilor de disponibilitd{i banesti si efectuarea punctajului
cu trezoreria,

28. Comunicarea cu secretariatele facultétilor, alte structuri pentru clarificarea
debitorilor.

29. Efectuarea confruntirilor la inventariere si contabilizarea diferentelor rezultate in
urma inventarierii.

30. Transmiterea confirmarilor de sold la inventarierea soldurilor din balanta de
verificare.

31. Comunicarea cu Biroul Juridic pentru inregistrarea in contabilitate a cauzelor
aflate pe rolul instante;.

32. Analiza permanenti a soldurilor din balanta de verificare.

33. Urmdrirea cheltuielilor care conform legii, HS trebuie si se incadreze in anumite
plafoane maxime stabilite (telefonie, carburant etc.) si informarea cu privire la nivelul acestora
pentru luarea masurilor de reducere a acestora.

34. Organizarea activititii financiar-contabile si de gestiune tn conformitate cu legile
in vigoare (tinerea contabilitdii pe categorii si pe fiecare obiect de evidentd, tinerea
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35. Respectarea normelor contabile a stocirii si pastrérii sub forma suportilor tehnici
s1 controlului datelor Inregistrate in contabilitate in toate situatiile in care sunt utilizate
sistemele de prelucrare automata a datelor.

36. Pastrarea in arhiva proprie, timp de 10 ani a tuturor registrelor de contabilitate si a
documentelor justificative ce stau la baza Inregistrarilor in contabilitate.

37. Asigurd si organizeazd, conform situatiilor primite de la prorectorul cu probleme
sociale, evidenta si plata burselor pentru studentii roméni si strdini bursieri conform
prevederilor legale, intocmeste ordonantarile de plati pentru bursele aprobate, pe categorii de
burse si pe facultiti prin virament/casierie dupa caz.

38. Intocmirea situatiilor de plati a ajutoarelor sociale ocazionale, semestriale aprobate de
conducerea institutiei, conform situafiilor primite de la prorectorul cu probleme sociale.

39. Asigura colectarea si decontarea abonamentelor de transport, precum si
centralizarea legitimatiilor si carnetelor CFR pentru studenti.

40. Respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si
inregistrarea lor in contabilitate in perioada la care se refera.

41. Intocmirea bilanturilor contabile trimestriale si anuale 1n conformitate cu aplicarca
prevederilor din Legea Contabilitatii si conform normelor Ministerului de Finante, incheierea
execufiei bugetare anuale cu respectarea strictd a normelor care privesc inchiderea conturilor
contabile, intocmirea $i depunerea situatiilor financiare specifice institutiilor,

42. Asigurd legitura permanenti a institutiei cu unititile de trezorerie a statului,
urmareste cu maximi operativitate operatiunile si fluxurile financiare care se deruleazi prin
aceste unitati.

43. Intocmirea a raportarilor periodice solicitate de ordonatorul de credite, statistica,

finante, alte institutii publice.

Pentru indeplinirea obligatiilor sale, Departamentul Financiar Contabil, colaboreazi cu
toate structurile organizatorice din cadrul Universitatii, respectiv: conducere, facultiti,
departamente, servicii, birouri etc.

Personalul angajat in cadrul DFC raspunde de cunoasterea—si—a; {&&i@a—le%ml-aae;-
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Directorul economic raspunde de organizarea organizarea controlului financiar
preventiv si de elaborarea bugetului de venituri s cheltuieli.

Principalele atributii, competente s1 responsabilititi ale personalului din cadrul BEBCFP
sunt:

1. Organizarea evidentei executiei bugetare pe surse de finantare, conform
prevederilor legale, proceduri interne, metodologii, contracte de finantare, etc.

2. Intocmirea situatiilor necesare planificarii, urmaririi, raportdrii, executiilor
bugetare periodice.

3.  Transmiterea executiilor bugetare citre toate structurile pentru respectarea
Incadrarii in creditele bugetare planificate.

4. Urmireste lunar executia BVC la toate capitolele de cheltuieli: salarii, deplasari,
materiale, investitii etc.

5. Elaboreazd propuneri de bugete de venituri st cheltuieli previzionate pentru
facultati/structuri si le comunica acestora.

6. Elaboreaza lunar executia veniturilor si cheltuielilor pe facultiti/structuri si le
comunicd acestora,

7. Elaboreazi situatii statistice, raportiri necesare pentru incheierea contractului
institutional de finantare bugetars, raportari bianuale la 1 ianuarie si 1 octombrie pentru MEN.

8. Elaborarea diverselor situatii  statistice bugetare solicitate de conducerea
universitatii, MEN, alte institutii.

9. Organizeazi si conduce cvidenta, actualizarea sl raportarea angajamentelor legale
si bugetare,

10. fntocmeste proiecte de angajamente legale, bugete previzionale si elaboreazi
propuneri de modificare a acestora.

11. Asigurs informatiile necesare intocmirii »Situatiei privind execufia cheltuielilor
bugetare angajate la finele trimestrului” si a rapoartelor explicative privind toate informatiile
referitoare la angajamentele efectuate in cursul exercitiului bugetar.

12. Organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale in
conformitate cu normele metodologice elaborate de Ministerul F inantelor Publice.

13. Organizarea controluluj financiar preventiv de citre persoane eare potrivit legii

n . = e . . . . . Apﬂoa‘qﬂ'\‘%i}mm.of Sr"fﬁT
indeplinesc conditiile exercitarii controlului financiar preventiv, pentru proietele de ' OpRBAEIH. ™ ¥=
care vizeaza, in principal; 27 1A N, 701 l
a) angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajam 1tpg§gﬁicaz.; ! !’
Setinte;
Y . |

. . . . ;, Urning dr oM -
b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare; ————H0.dr. SR
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¢) modificarea repartizarii pe trimestre gi pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virdri de credite;

d) ordonantarea cheltuielilor;

e) efectuarea de Incasari in numerar;

f) constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si a stabilirii titlurilor de
incasare;

g) reducerea, esalonarca sau anularea titlurilor de incasare;

h) constituirea resurselor proprii ale bugetului Uniunii Europene, reprezentand
contributia viitoare a Romaniei la acest organism;

1) recuperarea sumelor avansate §i care ulterior au devenit necuvenite;

J) véinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al unititilor administrativ-teritoriale;

k) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitétilor administrativ-teritoriale;

1) alte tipuri de operatiuni, stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.

14. Acordd viza de control financiar preventiv propriu constdnd in verificarea
sistematicd a proiectelor de operatiuni care fac obicctul acestuia, potrivit dispozitiei
conducdtorului institutiei din punct de vedere al legalititii, regularititii si incadrarii in limitele
st destinatia creditelor bugetare si de angajament.

15. Inregistreaza documentele primite pentru acordarea vizei de control financiar
preventiv propriu in "Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar
preventiv propriu’.

16. Asigurd Inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv
in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv.

17. Respecta Codul specific de norme profesionale pentru persoancle care desfasoard
activitatea de control financiar preventiv propriu, asa cum au fost promovate prin dispozitia
ordonatorului principal de credite.

18. Urmireste permanent §i operativ concordanta fondurilor bugetare si plitile
efectuate din aceste fonduri pe surse de finantare.

19. Urmdéreste operatiunile de plati pana la finalizare si raspunde de efectuarea
acestora In termen, de Incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si legale.

20. Intocmeste refuzul de viza, in scris i motivat, conform prevederilor legale,

21. Intocmeste operativ raportarile, situatiile Jolenass prieindract vifaieh repartizati.
—.DIN DATA DE:

27. IAN. 2014
o S —

Presedints:;

__ Profuniv.dr. SORIN CURILA



4.6. Structuri subordonate direct Rectorului

1. Secretariat universitate

Serviciul Secretariat universitate are urmitoarele atributii:

a) Coordoneazd activitatea de secretariat de la nivelul Universititii din Oradea,
facultdti, departamente si filiale teritoriale pentru toate formele de invitimant;

b) Reprezintd Universitatea din Oradea in relatiile cu serviciile ministerului tutelar
sau cu alte institutii, pe linie de secretariat;

¢) Asigurd respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat;

d) Tine evidenta sigiliilor si stampilelor din universitate si face demersurile
necesare pentru procurarea sau distrugerea lor;

e) Asigurd rectorului, prorectorilor directorului CSUD si presedintelui Senatului
documentele si datele necesare luarii deciziilor/hotérarilor.

Serviciul secretariat universitate este condus de secretarul sef al institutiei care are

urmdtoarele atributii:

a) coordoneazd activitatea de secretariat de la nivelul Universititii din Oradea,
facultati, departamente si filiale teritoriale pentru toate formele de invatdmant;

b) reprezintd Universitatea din Oradea in relatiile cu serviciile ministerului tutelar
sau cu alte institutii, pe linie de secretariat;

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

d) tine evidenta sigiliilor si stampilelor din universitate si face demersurile
necesare pentru procurarea sau distrugerea lor;

e) asigurd rectorului, prorectorilor si Consiliului de Administratiec documentele si
datele necesare luirii deciziilor/hotirarilor;

f) participa la sedintele Consiliului de Administratie;

g) intocmeste fisele postului cu atributii de serviciu si fisele de evaluare pentru
personalul din subordine;

h) supune aprobirii Consiliului de Administratie mésurile menite activitatii de

APROBAT I8 SEDINTA DE SENAT

secretariat; DIN DATA DE:
i) coordoneaza activitatea registraturii si arhivei Universitatii din/Oradeay | 1, mi |

. N— < e a5 i

J) coordoneazi activitatea de pastrare, evidenta si eliberare a actelor de studii: gireeh

K) realizeazd situatiile statistice solicitate de diverse institutii ale st
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conducerea institutiei sau de alte structuri administrative ale universitdtii in colaborare cu
Compartimentul Buget si Evidenta Studenti.

Secretarul sef al universitatii este subordonat rectorului.

Serviciul Secretariat universitate are in subordine urmitoarele structuri:
a) Biroul Secretariat - Registratura;
b) Biroul diplome;

¢) Compartimentul arhivi;

L.1. Biroul Secretariat — Registraturi are ca atributii principale:

a) Asigurd activitatea de secretariat pentru rector si prorectori, director CSUD si
presedintele Senatului;

b) Gestioneaza corespondenta adresati conducerii institutiei;

¢) Asigurd interfata Intre rector, prorectori , director CSUD si presedintele Senatului;

cu celelalte servicii din cadrul Universitatii din Oradea i alte universititi si institutii;

d) Programarea si organizarea audientelor;

e) Inregistrarea documentelor primite si transmise de institutii;

f) Primirea si distribuirea corespondentei.

Secretariate prorectori, director CSUD si presedintele Senatului au ca atributii
principale:

a) asigurarea In bune conditii a desfagurarii activitdtii fiecirui prorector, director
CSUD si presedintele Senatului;

b) Intocmirea documentatiilor si a lucrarilor elaborate de prorectori, director CSUD si
presedintele Senatului;

¢) transmiterea lucrarilor i documentatiilor de la prorectori, director CSUD si
presedintele Senatului spre structurile universitatii;

d). alte activitati specifice, conform figei postului.

APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
_DIN DATADE: _

Inregistrarea si circulatia corespondentei tn cadrul Universitdtii din Qra (;,n IAN. 2014 ~
Corespondenta sosita pe adresa Universitdtii din Oradea se n cgl treazi-de—eatr

Pregedinte:
registratura institutiei §i se fnainteazi operativ la Cabinetul rector llm “Peglapindr SOBINFURILA

prorectorilor sau ale directiilor/departamentelor.

Circulatia corespondentei se realizeazi astfel:

- Corespondenta semnati de citre Rectorul institutiei, Prorectori [say Dirgctorul
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General administrativ se repartizeazi potrivit rezolutiilor acestora;
-Dacd pentru realizarea unei lucriri este necesari colaborarea mai multor
compartimente din cadrul institutiei, modalitatile de colaborare si termenele vor fi convenite de

catre directori/coordonatori, potrivit atributiilor ce le revin.

1.2. Birou diplome are urmétoarele atributii:

a) urmdreste si rispunde de felul cum se aplicd dispozitiile legale cu privire la regimul
actelor de studii;

b) rédspunde de completare si eliberarea diplomelor de studii si certificatelor de
absolvire;

¢) claseazi, opiseazi si pastreaza arhiva cu privire la actele de studii;

d) inainteazd spre semnare conducerii universititii adeverintele eliberate absolventilor
universitatii, diplomele/certificatele de studii, suplimentele la diploma/foile matricole precum si
situatiile scolare ale studentilor universitatii;

e) Intocmirea adeverintelor de autenticitate a diplomelor/certificatelor de absolvire;

f) verificarea periodici a modului de completare a registrelor matricole ale facultatilor;

g) raspunde de respectarea reglementirilor si H.G.-urilor in ceea ce priveste
scolarizarea;

h) verificarea H.G. - urilor in ceea ce priveste scolarizarea in conditiile legii;

i) dd informatii publicului, studentilor cu privire la eliberarea actelor de studii;

J) inregistrarea datelor pentru evidentierea traseului profesional al absolventilor,

conform procedurii.

1.3. Compartimentul Arhivi are ca atributii principale:

a) péstrarea, arhivarea documentelor depuse de entititile din structura universitatii;

b) clasarea §i depozitarea documentelor conform nvmeﬁela{efﬂ It penteu
APROBAT [ SEDINTA DE SENA
documentele institutiilor de invafimant superior; __DIN DATA DE: -
¢) eliberare copii ale documentelor arhivate care sunt solicitate. 27, 1AN, 2014 J
R &'Jfﬁat - TN '
Prof. ghiv. MRM

4.7. Biroul PSI si Protectia Muncii

Biroul PSI — PM este subordonat rectorului si este condus de un sef de birou.
Pentru indeplinirea obligatiilor sale, Biroul PSI — PM colaboreazd cu toate structurile

organizatorice din cadrul Universititii, respectiv: facultéti, departamente, servicii, birouri, iar
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din afara Universitatii cu: Directia de Sanatatea Publica Bihor, Inspectoratul privind Situatiile de
Urgenta Crisana, Inspectoratul Teritorial de Munca Bihor, Agentia de Mediu Bihor etc.
Principalele atributii, competente si responsabilititi ale Biroului PSI-PM sunt:

#% aplicarea, controlul $i supravegherea misurilor de securitate si sdndtate in
muncd, respectarea normelor legale privind PSI;

¥ organizarea si coordonarea activititii de prevenire si stingere a incendiilor si de
protectie civila, precum si probleme de mediu in cadrul Universitdtii din Oradea.

# cfectuarea instructajului introductiv general cu noi angajati;

# claborarea de instructiuni proprii de protectie a muncii specifice Universitatii;

# efectuarea de controale de ajutor §i Indrumare privind respectarea masurilor tehnice
de protectie a muncii, PSI, protectie civild si de mediu;

# actualizarea listelor cu substantele periculoase pe locuri de pastrare;

# actualizarea listelor cu zonele care necesitd semnalizdri de securitate si sdnitate
in munci;

# identificarea si evaluarea pericolelor la nivelul universitatii;

# actualizarea Planului de prevenire §i protectie;

# testarea personalului privind cunoasterea normelor de Siguranta Muncii;

# actualizarea tematicilor pentru toate fazele de instruire;

# intocmirea programului de instruire-testare la nivelul universitatii,

# planificarea controlului medical periodic al personalului din universitate;

# verificarea stirii de funcfionare a sistemelor de alarmare;

# actualizeazd necesarul de echipament individual de protectie si Imbriciminte de
lucru;

# identificarea prin expertizare a locurilor cu conditii de munca deosebite si
vatdmatoare;

# preocuparea pentru incércarea si verificarea tuturor stingatoarelor din Universitate;

# verificarea hidrantilor de incendiu interiori si exteriori;

% verificarea prizelor de pamant si a paratraznetelor;

#¥informarea scrisd a Rectorului despre constatarile rezultate cu ocazia controalelor

efectuate in Universitate;

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT|.
rérilor, &ppaTs@in planttile

270N 204 | |
te ‘}}g‘r}g@r——-—ak_qﬁzl)lv#re,
Pref.univ, I, RW—P_@L_U

# coordonarea, controlarea si indrumarea activititilor lu
de mésuri intocmite cu organele de control;

# intocmirea planurilor de mdisuri, propunerea

o

responsabilitati;
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# intocmirea documentatiei necesare in caz de accidente de munci in cadrul
Universitatii din Oradea;
# indeplinirea tuturor atributiilor specifice stabilite conform Legii 319/2006 Legea

securitdtii §i sandtdtii in muncd respectiv prin HG 1425/2006 pentru aprobarea normelor de

aplicare a prevederilor Legii 319/2006.

4.8. Departament Relatii Internationale (DRI)

Departamentul de Relatii Internationale are menirea de a raspunde dinamicii procesului
de internationalizare a Universitatii din Oradea, fiind punctul de referintd al tuturor entititilor
interesate de cooperarea internationala.

DRI este subordonat Prorectorului cu relatiile internationale.

DRI are urmatoarea structuri:

* Structurd cu actiune directi:
- Sef serviciu — coordonarea activititii serviciului
- Birou LLP — administrarea programului Lifelong Learning;
- Birou Studenti Straini, Burse Nationale si Internationale — administrarea bazelor
de date cu studentii striini si cu ofertele de burse nationale si internationale.
* Structurd cu actiune indirecta:
- Responsabilii cu relatiile internationale la nivelul facultatilor.

Atributiile DRI sunt:

crm— APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
Atributii generale: DIN DATA DE:

# Elaborarea studiilor de strategie fn domeniul relatiilgr 1111:;31'51‘21”,?!(}?1&] ,:gle

Universitatii din Oradea;

Pregedinte:
Prof.ugiv.d]. SORIN CURILA

# Primirea delegatiilor de la institutiile partenere din striinatate;|

# Organizarea vizitelor la institutiile partenere din striinitate;
# Pregitirea unor noi schimburi universitare internationale;
# Pregitirea de protocoale, acorduri, scrisori de intentie pentru cobperaped bilateijala a
Universitatii din Oradea cu universitati, institutii, societati, fundatii, organizatii|din StrézilI atate
menite a facilita dinamica programelor de cooperare;

# Avizarea propunerilor de acorduri interinstitutionale de cooperare si a proiectelor
finantate prin programul LLP;

# Constituirea bazei de date cu privire la acordurile Universititii din Oradea cu
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institutii din strainitate;

# Constituirea bazei de date cu privire la acordurile Universititii din Oradea cu
universitati §i alte institutii din tard;

# Constituirea bazei de date si contactul cu responsabilii cu relatiile internationale
la nivelul facultatilor;

# Coordonarea §i monitorizarea mobilitdtilor internationale pentru studenti si
personalul angajat al Universititii din Oradea,

¥ Oferirea de informatii despre Universitatea din Oradea la solicitarea unor institutii
din striinatate;

¥ Asigurarea comunicarii intre Universitatea din Oradea si institutiile partenere din
strdinatate;

# Diseminarea informatiilor privind oportunitétile de participare la mobilititi si
proiecte internationale;

# Distribuirea materialelor de promovare a Universitdtii din Oradea la partenerii
externi;

# Oferirca de consultanfd pentru programele de finantare europene: LLP
(Programele sectoriale Erasmus, Leonardo da Vinci, Grundtvig, Programul Jean Monnet,
Programele Transversale), Tempus;

¥ Emiterea certificatului Europass pentru studentii Erasmus;

# Colaborarea cu alte structuri din cadrul Universitdtii din Oradea in vederea

Indeplinirii in bune conditii a sarcinilor.

4.8.1. Biroul Lifelong Learning

Activitatile Biroului Lifelong Learning se desfdsoard in conformitate cu Programul
Lifelong Learning al Comisiei Furopene, infiintat prin Decizia nr. 1720/2006/EC a
Parlamentului European si a Consiliului din 15 noiembrie 2006 publicati in Jurnalul Oficial al

.o . . . . . [APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
Uniunii Europene L 327/45 din 24 noiembrie 2006, si in baza Cartei ErasmuscacordatiEprin

Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul Ed,lca'ieiz 1| ANFomérii

Profesionale, organism ce coordoneaza acest program la nivel national.

Programul sectorial Erasmus
a) Mobilitdti studenti care vin la Universitatea din Oradea prin subprogramiil Erasnjus:
# Consultantd acordati studentilor care doresc si studieze la Unlversitatea |din

Oradea prin programul sectorial Erasmus despre:
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> termene limits si documente necesare pentru aplicare;
> completarea formularelor specifice;
> perioade de studiu;

# Cursuri si activitafi desfagurate la Universitatea din Oradea;

# mformatii despre cazare;

# Primirea si prelucrarea dosarelor de candidaturd;

# Contactarea persoanelor responsabile cu relatii internationale de la facultiti sau
departamente pentru a le solicita acordul asupra acceptarii studentilor Erasmus la Universitatea
din Oradea;

# TEmiterea scrisorilor de confirmare/accept pentru stagiul Erasmus; emiterea
adeverintelor de student Erasmus;

# Constituirea bazei de date pe facultéti cuprinzand studentii Erasmus - Organizarea
semestriald a ,,Saptdmanii Erasmus”.

b) Studenti care pleacd de la Universitatea din Oradea prin programul sectorial
Erasmus:

# Consultantd pentru studentii Universitdfii Oradea care participi la mobilitati
Erasmus (studiu si/sau plasament);

# Constituire §i gestiune bazi de date studenti Erasmus participanti la mobilitati si
plasamente;

# Gestiune documente pentru studentii Erasmus participanti la mobilititi de studiu si
plasament;

# fnainte de plecare: CV, scrisoare de intentie, certificat de competentd lingvistica,
situafie scolard/adeverintd care atesti ca studentul este integralist; copie dupa actul de

identitate; fotografie tip pasaport;

# La revenirea in tara: situatia gcolard (transcript of reco"d“‘g}\ﬂ‘é‘g‘}jfﬁ _g&@%@%% T
s .. . . g \TA DE:
contractatd, contract de studii (learning agreement) si raport narativ; |____'?_".‘Pfﬁ.._‘?_ﬂ._

¢) Mobilititi cadre didactice prin programul sectorial Erasmus: | 27 IAN. 201

# Consultanta pentru cadrele didactice si personalul nedid achiGe@heUniversitatii
| gProf.unjv.dr SORIN CURILA

din Oradea care pleacd in mobilitati Erasmus (predare si plasamente);

# Constituire si gestiune bazi de date;
# Cadre didactice, personalul nedidactic al Universitatii din Orhdea car afldl in
mobilitdfi de predare §i plasamente prin subprogramul Erasmus;
# Cadre didactice si personalul nedidactic care vin de la universititi partenere -

Gestionarea i arhivarea dosarelor cadrelor didactice s1 a personalului nedidactic al
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Universitatii din Oradea care pleacs in mobilitdti Erasmus;

#* In cazul mobilitatilor de predare, dosarele contin urmitoarele documente: contract
financiar; contract de misiune; atestat pe perioada contractatd; raport de activitate i copie
dupa buletin;

# Tn cazul mobilitatilor de formare a personalului didactic si nedidactic, dosarele
confin urmétoarele documente: contract financiar; program de lucru; atestat pe perioada
contractata; raport de activitate; copie dupi buletin;

# Tn cazul cadrelor didactice si a personalului nedidactic care vin prin mobilitati
Erasmus de la universititi partenere, dosarele contin atestatele pe perioada contractat3 eliberate

de Biroul LLP al Universitatii din Oradea;

Programul sectorial Leonardo da Vinci:

# Informare §i consilicre potentialii candidati din randul cadrelor didactice sau a
cercetdtorilor, angajati ai Universititii din Oradea;

# Intocmirea $i supunerea spre adoptarea Senatului Universitatii a regulamentului de
organizare a proceselor de selectie;

# Legitura cu Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul
Educatiei §i Formarii Profesionale (ANPCDEFP), sectiunea Programul Leonardo da Vinci;

# Intocmirea de adrese referitoare la Apelurile Comunitare, respectiv Apelurile
Nationale pentru propuneri de proiecte Leonardo da Vinci;

# Contactul permanent cu directorii de proiecte privind orice modificare de ordin
tehnic sau noutate care poate apirea pe parcursul derulirii proiectelor;

# Participarea la toate procesele de selectie a beneficiarilor proiectelor de mobilititi;

# Gestionarea contractelor de finantare incheiate cu ANPCDEFP pentru finantarea

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DINDATADE:

mobilitatilor;

# Identificarea proiectelor centralizate finantate de Comisia Ffur }]}6@1}{1 ‘pg'ljn %J{Y $i]
L1, 1R, LUlL 1

afisarea pe pagina de informatii a institutiei.

Programele sectoriale Grundtvig si Comenius si Programul J. eén
# Diseminare informatii preluate de pe grupurile de discutii ale
Grundtvig;
% Informarea persoanelor  responsabile cu relatiile internationale pe
facultiti/departamente despre apelurile pentru propuneri de proiecte;
# Consultantd si avizare pentru proiecte in cadrul programului Jean Monnet §i

prin programele sectoriale Grundtvig si Comenius.
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4.8.2. Biroul Studenti Striini, Burse Nationale si Internationale
Studenti strdini

# Activititile cu studentii strdini se desfisoara In conformitate cu reglementirile
nationale si interne;

# Ofera informatii si consultantd candidatilor straini la Universitatea din Oradea;

# Mentine legitura cu candidafii pe perioada admiterii: preluarea si pregitirea
dosarelor candidatilor strdini pentru inaintarea procedurilor privind primirea scrisorii de
acceptare la studii din partea MEN. Acte necesare: formular tip, copie legalizatd a diplomei de
bacalaureat sau echivalentul acesteia, copie legalizatd a certificatului de absolvire — pentru
studii post-universitare — foaia matricold tradusi in romans, englezd, franceza sau germani,
certificat lingvistic dupa caz, copie legalizata dupa certificatul de nastere, copie legalizatd dupa
pasaport, certificat medical;

# In urma primirii avizului pozitiv din partea MEN, biroul se ocupi de informarea
privind examenul de admitere in cazul studentilor provenind din statele membre UE si spatiul
SEE, precum si de oferirea consultantei in ce priveste confirmarile de plat in vederea obtinerii
vizei pentru studii, in cazul studentilor non-UE;

# Se ocupd de primirea si indrumarea studentilor strdini privind inscrierea 1n
facultatile la care au optat, urmand ca dosarul de inscriere si fie preluat in totalitate de citre
secretariatele facultitilor;

# Colaborarea cu serviciile de secretariat de la facultdti in vederea actualizirii
situatiilor anuale a studentilor striini;

# Colaborarea cu Oficiul Romén pentru Imigréri, Serviciul pentru Imigrari Bihor;

# Colaborarea cu ambasadele romane din striinitate st cele straine in Romaénia.

Burse nationale si internationale

# Consultarea site-urilor ce oferd informatii despre bursele de studiu in striinitate;

% Informarea facultitilor si responsabililor acestora cu relatiile internationale,
referitor la oportunititile unei burse in striinitate;

# Oferd asistentd studentilor si cadrelor didactice interesati si participe la
programele de burse n strainitate;

# Crearea unei baze de date pentru anul universitar in curs cu oferte ale
Guvernului Romdniei, ale institutiilor si organizatiilor care pun la dispozitie burse in

o APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
strainatate. _DIN DATA DE:

Pregedinte:
Prof.univ.dr. SORIN CURILA
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4.9. Biblioteca Universititii Din Oradea (BUO)

Conducerea BUO este asigurati de citre un director, subordonat prorectorului de resort,
BUO are, in principal, urmitoarele atribufii;

# Sustinerea procesului educational si de cercetare din cadrul Universititii din
Oradea;

# Furnizarea st dezvoltarea de servicii de bibliotecs orientate citre utilizatori:
studenti, cadre didactice, cercetitori etc.;

# Asigurarea accesului la 0 varietate de resurse informationale si servicii care
promoveazi cresterea interesului pentru lectura si cercetare;

e Achizitionarea, prelucrarea si evidenta publicatiilor;

# Introducerea in baza de date, exemplar cu exemplar, a publicatiilor in ordinea
intrdrii lor in bibliotec;

#* Participarea la activitatea de inventariere a publicatiilor;

# Catalogarea, clasificarea si indexarea publicatiilor;

# Actualizarea bazelor de date (inregistrarea publicatiilor in bazele de date ale
bibliotecii constituind catalogul electronic);

# Gestionarea catalogului alfabetic intern;

# Gestionarea colectiilor de publicatii (cdrti sau periodice romanesti §i striine) pe
suport hartie sau in format electronic aflate in dotarea silii si punerea lor la dispozitia
cititorilor;

# Furnizarea de informatii referitoare la publicatiile aflate in sald folosind catalogul
salii, buletine de informare, baza de date a BUO si alte surse pe care le are la dispozitie;

# Identificarea si stabilirea de contacte cu bibliotecile de Invatdmant superior din
fard pentru schimb i imprumut intern sl international de publicatii;

# Dezvoltarea colectiilor BUO prin procurarea de lucriri din strdindtate solicitate de
beneficiarii bibliotecii;

# Organizarea Imprumutului intern gi international de publicatii pe baza solicitérilor

. . . r___‘____‘——u—‘——-___—-—--—-_»_..__
primite; APROBAT [N SEDINTA DE SENAT
. . . : . DIN DATA DE:
# Tine evidenfa balantei de schimb $1 Intocmeste procesele verbafe—de primire——
pentru evaluarea publicatiilor primite prin schimb; 27. AN, 2014
# Furnizarea de informatii §i referinte bibliografice la solicitateaPriyetieficiarilor -

bibliotecii prin utilizarea surselor de informare de care dispune biblioteca;

# Indrumarea utilizatorilor in procesul de regésire a informatiilor;
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# Actualizarea bazei de date a procesului de invatdmént din BUO prin verificarea
programelor analitice ale anului universitar in curs cu disciplinele si bibliografia aferente;

# Mentinerea contactului permanent cu catedrele a BUO pentru intocmirea unor
bibliografii;

# Actualizarea informationala a paginii web a BUO;

# Intretinerea tehnici a catalogului on-line al BUO;

¥ Asigurarea accesului la baza de date, proprii sau achizitionate;

# Gestionarea si imbunitatirea site-ului bibliotecii.

# BUO este subordonati prorectorului cu atributii specifice din cadrul UO;

>

# BUO colaboreazi cu toate structurile administrative ale institutiei,

4.10. Directie IT

A

Este condusd de un sef de serviciu subordonat rectorului. Directia functioneaza in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare si are urmitoarele atributii:

1. Implementarea strategiei de dezvoltare permanentd, coerentd si unitardi a
infrastructurii pentru tehnologiile informationale si de comunicatii din Universitatea din
Oradea, care sd sustind performanta si excelenta in activitatea academici si de cercetare din
universitate;

2. Implementarea unui sistem informatic integrat de gestionare a procesului
educational, vizdnd automatizarea proceselor de prelucrare a informatiilor specifice din
facultdtile si departamentele Universitatii din Oradea;

3. Asigurarea unor comunicatii performante printr-un acces fiabil la serviciile de
internet pentru toate cadrele didactice, studentii i personalul Universitatii din Oradea si o
continud modernizare a facilitétilor internet i intranet oferite de reteaua de comunicatii digitale
a Universitatii din Oradea;

4. Urmdrirea respectdrii principiilor, politicii si regulamentelor de membru RoEduNet,
definite conform Regulamentului de Functionare al Infrastructurii de Comunicatii de Date
RoEduNet, aprobat prin OMEN nr. 3704 din 26.04.2000; ,

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

5. Oferirea de servicii electronice accesibile si eficiente de informa BAEHHuNitaLii

publice, asupra programelor academice si a facilititilor educationple|al@ JUphyergiidgii din

Oradea prin site-ul principal www.uoradea.ro; Keoomrreri
resadanse.

6. Asigurarea functionalitdtii (administrare servere si a.._api.irfiﬁl’ %
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Iinformatice utilizate curent Tn administratie si pentru Sistemul Informatic Integrat care se va
implementa;

7. Elaborarea de propuneri catre Conducerea Universitatii din Oradea, pentru
respectarea  standardelor, a bunelor practici si gestionarea eficientd a echipamentelor de
internet §i comunicatii din punct de vedere al utilizarii, Intretinerii, dezvoltarii;

8. Asigurarea accesului la serviciile de comunicare telefonicd pentru personalul
universititii din Oradea pe telefonia fixa st mobild, conform cu bugetele aprobate in acest
scop de Conducerea Universititii;

9. Asigurarea administrarii serverelor pentru sistemele informatice destinate procesului
educational s§i pentru proiectele academice de cercetare/colaborare incheiate in numele
universitatii;

10. Administrarea tehnologiilor de tip eLearning (platforme software, sisteme de
videoconferintd) implementate pe infrastructura Universitatii din Oradea;

11. Colaborarea cu personalul desemnat cu administrarea retelelor IT din cadrul
facultatilor §i departamentelor, in vederea realizirii specificatiilor pentru configuratiile hard si
soft necesare accesului performant al utilizatorilor la facilitdtile acordate prin sistemele
informatice distribuite ale universitatii;

12. Avizarea specificatiilor tehnice s1 a rapoartelor de evaluare tehnicid a ofertelor
pentru achizitiile de echipamente de tehnici de calcul $1 comunicatii, a licentelor software, a
lucrérilor de dezvoltare a infrastructurii IT $i a service-ului la echipamentele IT din
Universitatea din Oradea;

13. Urmdrirea derularii contractelor de service cu terti pentru echipamentele de calcul
si infrastructura IT;

14. Proiecteazd si realizeaza sistemul de pagini Web si a ierarhiilor de protectie
aferente paginilor facultitilor, departamentelor etc.;

15. Asigurarea evaludrii permanente a vulnerabilitatilor potentiale ale retelei de date la
accesul neautorizat, expunerea la virusi i alte amenintéri de pe Internet si elaborarea de solutii
pentru minimizarea acestor riscuri intr-o maniera optimd In raport de cost-eficientd;

PROBAT iN SEDINTA DE SENAT
'Dli\. i_'\.f_\! A IJE

Notd =
27 1AN, 7014 1
Structurile din componenta Directiei General Administrative pot into¢mi, 1n functie de

& l i ;
necesitati si de prevederile legislatiei in vigoare, reglementiri proprii l1\10 ﬂ&'}@'{hﬁmmcsom fURILA |

detaliate, reglementiri care nu contravin acestui regulament de organizare si functionaig.
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3. DISPOZITII FINALE

1. Atributiile fiecarui salariat din cadrul Universititii din Oradea sunt cuprinse in
fisele posturilor elaborate sub responsabilitatea directorilor, a sefilor de departamente si
servicil, avizate de cdtre prorectorii care coordoneazi activitatea compartimentelor respective
si, dupd caz, de citre rector.

2. Directorii, sefii de serviciu si de birou vor lua mésurile necesare ca intregul personal
al institutiei sd cunoasci si sd respecte prevederile prezentului regulament

3. Prezentul regulament se completeazi, de drept, cu actele normative in vigoare i
cu regulamentele de organizare ale departamentelor:

3.1 Regulament de organizare, functionare si administrare a bibliotecii din subordinea
universitatii;

3.2. Regulament de organizare, functionare si administrare a cdminelor, cantinei si a
altor unitéti din subordinea universittii;

3.3. Regulament de organizare i functionare a Departamentului Financiar Contabil ;

3.4. Regulament de organizare i functionare a Directiei General Administrative;

3.5. Regulament de organizare si functionare a resurselor de calcul ale universitatii;

3.6. Regulament privind organizarea §i functionarea Departamentului pentru Pregatirea
s1 Perfectionarea Personalului Didactic;

3.7 Regulament privind organizarea si functionarea Serviciului de Relatii Internationale;

3.8. Regulament de organizare i functionare a Departamentului de Educatie Permanents;

3.9. Regulament de organizare i functionare a Directiei Economice;

3.10. Regulament de organizare i functionare a Biroului Audit Public Intern;

3.11. Regulament de organizare si functionare a Biroului Juridic

3.12. Regulament de organizare si functionare a Serviciului Secretariat Universitate;

3.13. Regulament de organizare si functionare a Departamentului de Invatamant cu
Frecventa Redusa;

4. Modificdrile si completirile prezentului regulament se aproba de cédtre Senatul

Universitatii din Oradea.

Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Senatului din oj ‘f s / ‘0/{/

[ntocmit: ing. Alimmna Bronz APRoaATg?ngRS\EE;DE i
%‘Luj — —— P
| / 77 27, 1AN. 2014
Pregeaﬁi;: -
Prof.univ.dr. SORIN CURILA | !




