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Capitolul 1. Organizarea Universititii ,,Constantin Briancoveanu”

Universitatea

Art.1.

(1) Pentru indeplinirea obiectivelor ce decurg din misiunea asumati, universitatea ca unitate
de finvatdmant superior poate cuprinde urmitoarele componente organizatorice: facultiti,
departamente, institute, centre sau laboratoare, unitati de proiectare, centre de consultanti, centre
pentru formarea continui a resurselor umane, unititi de m1croproductle si prestéri servicii, alte entitéti
pentru activititi de productie si transfer de cunoastere si tehnologie. in structura universitatii
functioneaza de asemenea directii functionale §i o serie de compartimente tehnico-administrative,
organizate ca birouri si servicii.

(2) Universitatea poate infiinta, pe perioadd determinati si pe proiecte, unititi de cercetare
distincte sub raportul bugetului de venituri si cheltuieli, cu autonomie §i statute proprii, aprobate de
Senatul universitar,

(3) Componentele prevazute la alin. (1) si (2) sunt organizate astfel incat universitatea sa Isi
realizeze misiunea, sd asigure criteriile si standardele de calitate, si gestioneze in mod eficient
activitdtile de inva{aimant, cercetare, productie sau transfer cognitiv si tehnologic si si asigure sprijinul
administrativ adecvat membrilor comunitatii universitare.

(4) Organigrama Universittii ,,Constantin Brancoveanu” din Pitesti (UCB) este prezentati in
fig. 1.

Art.2.

Pe baza principiilor prezente in Carta universitara se fundamenteazi regulamentele si procedurile
de organizare si functionare a universititii. Regulamentele se supun aprobirii senatului.

Facultitile

Art.3.

(1) Facultatea este unitatea functionald care claboreaza si gestioneazi programe de studii.
Aceasti structura corespunde unuia sau mai multor domenii ale stiintelor, artelor sau sportului.

(2) Facultatile din cadrul universitatii se infiinfeazi, se organizeazi sau se desfiinteazi la
propunerea Consiliului de administratie, cu aprobarea Senatului universitar, prin hotiirdre a Guvernului
privind structura instituiilor de invatimant superior, initiati anual de Ministerul Educatiei.

(3) O facultate poate include unul sau mai multe departamente, scoli postuniversitare si
extensii universitare care sunt responsabile de organizarea programelor de studii pe tipuri si cicluri de
studii universitare.

Departamentele

Art4.

(1) Departamentul este unitatea academica functionals, organizati la nivel de facultate, care
asigurd producerea, transmiterea si valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de
specialitate. Departamentul organizeaza si coordoneazi activitatea de invatdmant si cercetare stiintifica
in domenii academice specifice, cuprinde personal didactic si personal de cercetare titularizat.

(2) Departamentul poate avea in componentd centre sau laboratoare de cercetare, scoli
postuniversitare si extensii universitare.

(3) Departamentul se infiinteazi, se organizeazi, se divizeazi, se comaseazi sau se
desfiinteaza prin hotdrdre a Senatului universitar, la propunerea Consiliului facultitii/ facultitilor in
care functioneazd, cu avizul Consiliului de administratie.

Filialele si extensiile

Art.5.

(1) Filiala universitard este o structurd organizatorica a institutiei de invitimant superior, care
se infiinfeazd cu aprobarea Senatului, la propunerea Consiliului de administratie, in alti locatie
geograficd decét cea In care iI5i are sediul institutia de invitimant superior in cadrul cireia aceasta
functioneazi si care beneficiaza de autonomie in conditiile stabilite prin Carta universitara. In cadrul
filialei pot functiona: facultati, departamente, institute, centre de consultantd, precum si alte unitati.

(2) Universitatea ,,Constantin Brincoveanu™ din Pitesti (UCB) are centrul la Pitesti si filiale
universitare in Brdéila i Rd&mnicu Vilcea care nu au personalitate juridica, dar au autonomie (cont in
bancd, cod fiscal, buget de venituri si cheltuieli).
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atii si filialele sunt coordonate de cate un prorector. Prorectorul care

coordoneazi o filiala fiind si directorul acesteia.

(3) Centrul universit:



(5) Prorectorii coordonatori de centru si filiale / directorii de filiald asigurd managementul si
coordonarea operativa a filialei, urmdrind calitatea i eficienta in activititile derulate in cadrul acesteia,
precum si dezvoltarea ei adecvatd strategiei institutiei de Invafimant superior.

Capitolul 2. Conducerea Universitatii ,,Constantin Brancoveanu”

Art.6.

Structurile de conducere ale universititii sunt:

a) Senatul universitar si Consiliul de administratie, la nivelul institutiei de Invatimant
superior;

b) Consiliul facultatii;

c¢) Consiliul departamentului.

Art.7.

(1) Functiile de conducere sunt urmitoarele:

a) rectorul, prorectorii, directorul general administrativ, directorul general adjunct
administrativ, la nivelul institutiei de invatimant superior;

b) decanul, prodecanii, la nivelul facultatii;

¢) directorul de departament, la nivelul departamentului.

(2) Functiile de conducere, reprezintd functii in domeniul didactic, a ciror indeplinire nu
presupune prerogative de putere publica.

(3) Functiile de conducere nu sunt functii publice de autoritate, activitatile din domeniul
didactic specific care se deruleazi prin intermediul acestora sunt, in principal, urmitoarele:

a) indeplinirea misiunii institutiei de invafimant superior de a genera si de a transfera
cunoagstere citre societate;

b) organizarea derularii programelor de studii al cdror element central este asigurarea
calitafii educatiei, in scopul dezvoltirii personale, al inserfiei profesionale a studentului si al
satisfacerii nevoii de competentd a mediului socio-economic;

¢) organizarea procesului de obtinere a calificérilor corelate cu nevoile identificate pe piata
muncii;

d) gestionarea eficientd a activitdfilor de Invitdmaént, cercetare, productie sau transfer
cognitiv i tehnologic;

e) realizarea §i implementarea de proiecte finanfate din surse interne sau externe institutiei
de invatamant superior;

f) sprijinirea, in mod adecvat, a membrilor comunititii universitare;

g) derularea de actiuni privind cooperarea internationala a institutiei de inva{dmant superior;

h) asigurarea libertatii academice a personalului didactic, didactic auxiliar si de cercetare,
precum si a drepturilor si libertatilor studentilor;

i) respectarea autonomiei universitare, a transparentei deciziilor si activititilor, a echititii,
eticii §i deontologiei universitare;

J) asigurarea si gestionarea resurselor materiale §i umane, cu respectarea regimului juridic al
conflictelor de interese si a legislatici in vigoare;

k) asigurarea, la nivelul institutiei de invagiméant superior, a conditiilor necesare desfisuririi
activitdfii de cercetare stiintifica, dezvoltare, inovare §i transfer tehnologic, prin creatie individuala si
colectivd, in domeniul stiinfelor, al stiinfelor ingineresti, al artelor, al literelor, prin asigurarea
performantelor si dezvoltdrii fizice §i sportive, precum si valorificarea si diseminarea rezultatelor
acestora, in vederea producerii, transmiterii §i valorificarii cunoasterii.

(4) Durata unui mandat pentru membrii in structurile de conducere si toate functiile de
conducere este de 5 ani.

2.1. Structurile de conducere ale universititii



Senatul universitar
Art.8.

(1) Senatul universitar reprezintd comunitatea universitara, este cel mai inalt for de decizie si
deliberare la nivelul universititii, condus de un presedinte.

(2) Fiecare facultate este reprezentatd in Senatul universitar, pe cote-parti de reprezentare
stipulate in Carta universitara.

(3) Senatul universitar stabileste comisii de specialitate prin care controleazi activitatea
conducerii executive a institutiei de invatdmant superior §i a Consiliului de administratie. Rapoartele
de monitorizare $i de control sunt prezentate periodic si discutate in Senatul universitar si stau la baza
hotérérilor acestuia.

Atributiile Senatului universitar
Art. 9.

(1) Senatul universitar reprezintd comunitatea universitars si este cel mai Tnalt for de decizie
si deliberare la nivelul institutiei de Invafimant superior.

(2) Atributiile Senatului universitar sunt urmétoarele:

»  aprobd misiunea institutiei de inva{imant superior, la propunerea rectorului;

»  garanteaza libertatea academici si autonomia universitari;

»  elaboreaza si adopti, in urma dezbaterii cu comunitatea universitara, Carta universitari;

»  aprobd planul strategic multianual de dezvoltare instituionald si planurile operationale, la
propunerea rectorului;

»  aprobd, la propunerea rectorului §i cu respectarea legislatiei In vigoare, structura, organizarea si
functionarea institutiei de invatamant superior, in conformitate cu prevederile Cartei universitare;

»  aprobd proiectul de buget, la propunerea rectorului;

>  aprobi executia bugetari;

»  aprobd Codul-cadru de etica si deontologie universitar3;

»  aprobd procedurile privind asigurarea interni a calititii;

»  adoptd Codul universitar al drepturilor §i obligatiilor studentului, cu respectarea prevederilor
Codului drepturilor si obligatiilor studentului, aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

>  aprobd metodologiile si regulamentele privind organizarea si functionarea institutiei de
invitdmant superior, la propunerea rectorului;

»  incheie contractul de management cu rectorul;

> controleazi activitatea rectorului si a Consiliului de administratie prin comisii specializate;

»  valideaza concursurile publice pentru functiile din universitate;

> aprobid metodologia de concurs si rezultatele concursurilor pentru angajarea personalului didactic
s1 de cercetare si evalueazi periodic resursa umani;

> aproba, la propunerea rectorului, sanctionarea personalului cu performante profesionale slabe;

> stabileste sanctiunile prevazute la art. 175 alin4 lit. d) si ¢) din Legea nr.199/2023 si anume: d)
destituirea din functia de conducere din invitimént; e) desfacerea disciplinari a contractului de
muncd. Sanctiunile disciplinare se aplicd de cétre rector. Sanctiunile se comunici, in scris,
personalului vizat de compartimentul de resurse umane al institutiei;

> infiinfeaza, desfiintezi ori reorganizeazi, la propunerea Consiliului de administratie, filiale, in
altd locatie geograficd decét cea in care isi are sediul institutia de invatimant superior in cadrul
cdreia aceasta functioneazi si care beneficiazi de autonomie in conditiile stabilite prin Carta
universitara;

> infiinteazd, desfiintezd ori reorganizeazi, la propunerea Consiliului de administratie, extensii.
Extensia este unitatea academica care asigurd producerea, transmiterea si valorificarea cunoasterii
in unul sau mai multe domenii de specialitate, in alt spatiu geografic decét cel in care fsi are sediul
institutia de inva{dmant superior in cadrul careia aceasta functioneazd, si nu are personalitate
juridica.

» indeplineste alte atributii, conform Cartei universitare.

> aprobi criteriile minime de performanti pentru personalul didactic si de cercetare;

» aproba statele de functii ale personalului didactic;

> aproba salarizarea personalului didactic si de cercetare;

» adopti criteriile pentru relnnoirea contractelor de angajare pe perioadi determinati;



> stabileste numarul posturilor pentru personalul didactic si de cercetare auxiliar;
> aprobid metodologia de cuantificare a orelor conventionale;
> aprobd, prin regulament, norma didactici siptimanald minima;
> aprobd regulamentul de organizare si desfasurare a programelor postuniversitare de formare si
dezvoltare profesionald continui;
> valideaza raportul privind starea universititii, prezentat de rector, in baza referatelor realizate de
comisiile sale de specialitate;
> stabileste cotele de reprezentare ale facultdtilor pentru constituirea noului senat;
> alege si revocd presedintele Senatului, prin vot universal direct si secret;
> infiinteaza comisii de specialitate;
> aproba regulamentul de organizare §i functionare a programelor de studiu pentru fiecare ciclu
universitar organizat;
> aprobd anual regulamentul de organizare a admiterii in baza Metodologiei cadru elaborata de citre
ministerul de resort;
> aprobi regulamentul de organizare a examenelor de finalizare a studiilor pe baza Metodologiei —
cadru aprobata prin ordin al ministrului de resort;
> aproba metodologia/regulamentul de examinare;
> aprobd metodologia specificd de recunoagtere i echivalare a studiilor sau perioadelor de studii
efectuate In tarad sau in striinitate;
» aprobd anual, cu cel putin 3 luni inainte de inceperea anului universitar, regulamentul privind
activitatea profesionald a studentilor, inclusiv numérul minim de credite necesar promovirii anului
universitar si calendarul activititilor educationale specifice semestrelor de studiu
aprobd metodologia de stabilire a modalititii de desemnare a rectorului;
stabileste data referendumului de desemnare a rectorului;
elaboreazi si aprobd regulamente pentru organizarea si desfagurarea alegerilor in universitate;
valideaza alte functii de conducere, in conditiile legii;
dispune reorganizarea sau desfiintarea departamentelor ori institutelor neperformante;
aproba formatiile de studiu si dimensiunile acestora, curricula pentru fiecare program de studii
universitare §i anual - pani la data de 1 februarie a fiecirui an in cadrul domeniului acreditat sau
autorizat provizoriu pentru studii universitare si de master programele de studii;
»  aprobd infiintarea unititilor de cercetare;
» aprobd infiintarea institutelor, statiunilor experimentale, a centrelor sau laboratoarelor de cercetare-
dezvoltare;
> aprobi infiinfarea societitilor comerciale, a fundatiilor sau asociatiilor;
> initiazi demersuri pentru realizarea de consortii §i fuziuni cu alte universititi si institute de
cercetare-dezvoltare;
» asigurd presedintelui senatului logistica §i aparatul propriu necesare pentru desfisurarea activititii
acestuia;
» demite rectorul, in conditiile specificate in carta §i in contractul de management;
» demite prorectorii, decanii, directorii de departamente si directorii structurilor departamentale, din
motive temeinice, in baza procedurii legale;
> aprobi comisiile de analizi pentru cercetarea abaterilor disciplinare;
» aprobd — prin acord scris — sustinerea de citre personalul titular a unor activititi de predare si
cercetare in alte institutii de invatimant superior sau de cercetare;
» decide continuarea activitatii unui cadru didactic dupa pensionare, in baza unui contract pe perioad
determinatd de un an, cu posibilitatea de prelungire anuali firi limitd de varsta.
Consiliul de administratie si conducerea acestuia
Art.10.
Consiliul de administratie asigurd conducerea operativa a universititii si aplica deciziile
strategice ale Senatului universitar.
Consiliul de administratie al Universititii ,,Constantin BrAncoveanu” din Pitesti este numit de
catre fondatori.
Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:
1. avizeaza i stabileste In termeni operationali bugetul institutional;
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2. avizeazi executia bugetara si bilantul anual;

3. aprobd propunerile de scoatere la concurs a posturilor didactice si de cercetare;

4. avizeazi propunerile de programe noi de studii si formuleaza propuneri citre Senatul
universitar de lichidare a acelor programe de studii care nu se mai incadreazi in misiunea universititii
sau care sunt ineficiente academic si financiar;

5. aprobd operatiunile financiare care depisesc plafoanele stabilite de fondatori;

6. propune Senatului universitar strategii ale universititii pe termen lung si mediu si politici
pe domenii de interes ale universitifii;

7. stabileste cuantumul taxei de scolarizare;

8. Sanctiunile disciplinare se stabilesc de Consiliul de administratie, si sunt:

a) diminuarea cu péna la 20% a salariului de bazi pe o durati de cel mult 2 ani;

b) suspendarea, pentru o perioadd determinati de timp, dar nu mai mult de 5 ani, a dreptului
de inscriere la un concurs pentru ocuparea unei functii didactice superioare ori a unei functii de
conducere sau de exercitare a calititii de membru in comisii de masterat sau de licentd. Sanctiunile
disciplinare se aplicd de catre rector. Sanctiunile se comunicd, in scris, personalului vizat de
compartimentul de resurse umane al institutiei;

9. adoptd toate deciziile privind patrimoniul universitatii;

10. aprobd semestrial si nominal normele de plati cu ora;

11. stabileste conditiile de acordare a locurilor firi taxd absolventilor cu diplomi de
bacalaureat proveniti din centrele de plasament;

12. initiazd reorganizarea departamentelor sau desfiintarea departamentelor ori institutelor
neperformante;

13. propune spre aprobare, anual, personalul didactic asociat;

14. informeazi comunitatea universitard cu privire la propriile hotarari;
generatoare de venituri extrabugetare;

16. analizeazi si inainteazd spre aprobare senatului propunerile de investitii si de dezvoltare a
bazei materiale;

17. hotérégte cu privire la utilizarea si gestionarea eficientd a fondurilor;

18. hotaraste cu privire la incadrarea personalului administrativ din invitimant;

19. stabileste si propune spre aprobare Senatului, anual, structura anului universitar;

20. initiazd demersuri pentru realizarea de consortii i fuziuni cu alte universititi si institute
de cercetare-dezvoltare, pe care le supune aprobdrii senatului universitar;

21. stabileste si supune aprobarii Senatului, anual, cu cel putin 30 de zile inainte de inceperea
anului universitar, Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor si calendarul activitatilor
educationale;

22, elaboreazd si transmite Senatului spre aprobare Regulamentul de organizare si
functionare a programelor de studiu, pentru fiecare ciclu universitar organizat;

23. elaboreazd, anual, Regulamentul de organizare a admiterii in baza metodologiei cadru
elaboratd anual de catre ministerul de resort si il supune aprobirii Senatului;

23. elaboreazi si supune aprobarii Senatului Regulamentul de organizare a examenelor de
finalizare a studiilor;

24. stabileste Metodologia de examinare pe parcursul studiilor i o supune aprobirii
senatului;

25. elaboreaza Metodologia specificd de recunoastere si echivalare a studiilor sau perioadelor
de studii efectuate in tard sau in strainatate gi o supune aprobarii Senatului;

26. stabileste numarul minim de credite necesar promovarii anului universitar, cu aprobarea
ulterioard a Senatului;

27. analizeazd, avizeazi si propune Senatului spre aprobare, anual, pand la 1 februarie al
fiecdrui an, programele de studiu de master, in vederea publicirii lor centralizat;

28. elaboreazi §i supune aprobdrii Senatului, Regulamentul de organizare si desfasurare a
programelor postuniversitare de formare i dezvoltare profesionald continui;

29. adoptd planul strategic de dezvoltare institutionald si planurile operationale, propuse de
rector si le supune Senatului universitar spre aprobare;



30. adoptd, la propunerea rectorului, cu respectarea legislatiei in vigoare, structura,
organizarea §i functionarea universititii, pe care le supune aprobarii Senatului universitar;

31. elaboreazi si supune aprobdrii Senatului metodologia de concurs si rezultatele
concursurilor pentru angajarea personalului didactic si de cercetare si evalueazi periodic resursa
umana;

32. avizeaza statele de functii ale personalului didactic;

33. propune numérul posturilor pentru personalul didactic si de cercetare auxiliar;

34. avizeaza sustinerea de catre personalul titular de activitati de predare si cercetare in alte
institutii de invatimant superior sau de cercetare;

35. avizeazd formatiunile de studiu §i dimensiunile acestora;

36. avizeaza criteriile minime de performanta pentru personalul didactic si de cercetare;

37. propune Senatului criteriile pentru reinnoirea contractelor de angajare pe perioadi
determinati;

38. propune Senatului universitar publicarea posturilor scoase la concurs, insotite de
programa aferentd concursului, cu cel putin doua luni nainte de concurs;

39. propune metodologia proprie de conferire a titlurilor §i de ocupare a posturilor didactice
si de cercetare Tn baza metodologiei — cadru;

40. propune Senatului universitar aprobarea rezultatelor concursurilor;

41. propune metodologia de evaluare a rezultatelor si performantelor activititilor didactice si
de cercetare;

42. avizeazi situatiile privind perioadele de efectuare a concediului de odihni pentru fiecare
cadru didactic;

43. avizeazi structura si competenta Comisiei de eticd si deontologie universitari;

44. propune Senatului universitar componenta nominald a comisiilor de analizi pentru
investigarea abaterilor disciplinare;

45. propune Senatului salarizarea personalului didactic si de cercetare;

46. propune infiintarea unitdtilor de cercetare;

47. propune infiintarea institutelor, statiunilor experimentale, a centrelor sau laboratoarelor de
cercetare-dezvoltare;

48. avizeazi infiinfarea si finantarea societdtilor comerciale, a fundatiilor sau asociatiilor;

49. desemneazi, prin hotirdre, conducerea societatilor comerciale, reprezentarea la nivelul
fundatiilor si a asociatiilor, precum si modul de salarizare al acestora.

50. indeplineste alte atributii, conform Cartei universitare i legislatiei in vigoare.

Art. 11.

(1) Conducerea Consiliului de administratie se realizeaza de citre presedintele acestuia, care

are urmatoarele atributii:
realizeazd managementul si conducerea operativé a Consiliului de administratie;
sprijind rectorul in activitatea de management si conducere a activitatii universititii;
are calitatea de reprezentant legal al universitatii;
aproba si semneazi operatiunile economice si financiare ale universititii;
convoaci Consiliul de administratie ori de céte ori este nevoie;
. asigurd coordonarea intregii activitdti a universitdtii si in special a sectorului economic-
administrativ;

7. pune In practicd deciziile aprobate de Senatul universitar;

8. emite decizii $i semneazd hotérarile Consiliului de administratie;

9. indeplineste alte atributii conform Cartei universitare si legislatiei in vigoare.
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Consiliul facultatii

Art.12.

Consiliul facultdtii este organul colegial de conducere al facultitii, format din cadre didactice
si de cercetare si din studenti inmatriculati, din care 75% cadre didactice si de cercetare si 25%
studenti. Numérul membrilor Consiliului facultatii se stabileste prin hotarare a Senatului.

Art.13.

(1) Consiliul facultatii reprezinta organismul decizional si deliberativ al facultatii.

(2) Consiliul facultitii este prezidat de Decanul acesteia.

(3) Consiliul facultstii are urmétoarele atributii:

1. aprobd, la propunerea decanului, structura, organizarea si functionarea facultitii;

2. aproba programele de studii gestionate de facultate;

3. controleaza activitatea decanului §i aprobd rapoartele anuale ale acestuia privind starea
generald a facultatii, asigurarea calitdii si respectarea eticii universitare la nivelul facultatii;

4. avizeazd candidatii pentru functia de decan cu votul majoritatii simple a membrilor
acestuia si pe baza unei metodologii specifice elaborate de Senatul universitar;

5. stabileste sanctiunile disciplinare de avertisment scris previzute de art. 175 alin.4 lit a) din Legea
nr.199/2023. Sanctiunile disciplinare se aplicd de citre rector. Sanctiunile se comunici, in scris,
personalului vizat de compartimentul de resurse umane al institutiei;

6. definegte obiectivele si misiunile facultatii;

7. propune infiintarea sau desfiintarea programelor de studii;

8. avizeaza planurile de invitamant;

9. intocmeste rapoartele de autoevaluare in vederea evaludirii academice a programelor de studii;

10. propune criterii si standarde pentru evaluarea periodicd a personalului didactic de cercetare;

11. evalueazi periodic activitatea didacticd si de cercetare din cadrul facultatii;

12. propune criteriile §i standardele specifice pentru ocuparea prin concurs a posturilor
didactice cu respectarea criteriilor si standardelor minime stabilite la nivel national sau la nivelul
universitatii;

13. propune comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor didactice de asistent universitar
si lector precum §i comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor de conferentiar universitar si
profesor universitar;,

14. propune comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor de asistent cercetare si cercetitor
stiintific gradul III, comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor de cercetdtor stiinfific II si
cercetétor stiintific I;

15. organizeaza concursurile pentru ocuparea personalului didactic si de cercetare auxiliar;

16. propune spre aprobare Consiliului de administratie dosarele cadrelor didactice asociate;

17. avizeazi statele de functii de personal didactic elaborate de catre departamente;

18. fundamenteazi si avizeazi cifrele de scolarizare;

19. propune conditiile specifice de admitere la toate nivelurile de studii; organizeazi
concursurile de admitere;

20. propune criteriile §i conditiile de inscriere la a doua specializare a absolventilor cu
diploma de licent;

21. propune criteriile specifice pentru transferul interuniversitar al studentilor si avizeazi
cererile de transfer;

22. analizeazi si avizeazi cererile de recunoastere sau echivalare a creditelor, certificatelor si
diplomelor de studii;

23. propune lista studentilor care beneficiazi de burse si de alte forme de sprijin;

24. organizeazd manifestari stiintifice;

25. utilizeaza resursele materiale puse la dispozitia facultitii cu respectarea prevederilor legale;

26. indeplineste alte atributii, stabilite prin Carta universitard sau aprobate de Senatul
universitar §i in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.14.

Consiliul facultatii se intruneste in sedinte ordinare trimestrial si extraordinare ori de céte ori
este nevoie. Sedintele pot fi convocate la initiativa decanului sau a 2/3 dintre membrii acestuia, cu



aprobarea rectorului sau a prorectorului coordonator. Asemenea sedinte pot fi initiate de un prorector
si aprobate de rector.

Art.15.
(1) Hotérarile Consiliilor facultafilor se iau cu votul majorititii membrilor prezenti, daca

numarul celor prezenti reprezinta cel putin doud treimi din numaérul total al membrilor.

(2) Membrii acestei structuri de conducere au drept de vot deliberativ egal.
(3) La sedintele Consiliului facultafii pot participa ca invitati si alte cadre didactice si de

cercetare din universitate, cu functii de conducere sau de executie, ori persoane din afara institutiei,
implicate direct in sustinerea facultatii.
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Consiliul departamentului

Art.16.

Organul colegial de conducere al departamentului este Consiliul departamentului.

Consiliul departamentului are urmétoarele atributii:
organizeazi si conduce intreaga activitate din departament;
propune infiintarea sau desfiintarea de programe de studii;
infiinteazd centre si laboratoare de cercetare, ateliere artistice, scoli postuniversitare si extensii
universitare.
avizeazi planurile de invatamant;
propune criteriile si standardele pentru evaluarea periodica a personalului didactic de cercetare;
evalueazd periodic activitatea didactica si de cercetare din cadrul departamentelor;
propune criterii §i standarde specifice pentru ocuparea prin concurs a posturilor didactice si de
cercetare;
propune criterii de admitere la toate nivelurile de studii;
elaboreazi proiectul programului de activitate, care se aproba de cétre senatul universitar;

. elaboreazi si analizeazd fisele disciplinelor aferente disciplinelor arondate si le supune aprobarii

senatului universitar;
propune modul de evaluare pe parcurs si modul de finalizare (examene, verificiri pe parcurs) la
disciplinele arondate;
avizeaza tematica de seminar si calendarul disciplinelor;
dezbate si aproba bibliografii de examen (inclusiv pentru licent) pentru disciplinele arondate;
propune programul anual de editare a cursurilor, a caietelor de seminar si de lucrari practice, a altor
materiale didactice si urmareste procesul de redactare;
elaboreaza planul anul de cercetare al departamentului, pe baza planurilor individuale de cercetare
stiintifici ale cadrelor didactice;
propune incheierea de contracte de cercetare stiintificd, incluse in planul de cercetare si
repartizeaza cadrele didactice pe colective de cercetare pentru realizarea contractelor;
analizeaza periodic performantele cadrelor didactice si ale studentilor la disciplinele arondate;
consiliaza cadrele didactice in elaborarea lucrarilor de cercetare stiintifica individuala (referate de
doctorat, teze de doctorat etc);
propune decanatelor activitdti in sprijinul studentilor: consultatii la disciplinele arondate
departamentului, pentru licentd, pentru examen etc.;
evalueazd anual activitatea didacticd si stiintificd a cadrelor didactice sau a cercetitorilor si
propune calificative;
face propuneri In materie de posturi, propune comisiile de concurs, sprijini decanatele in
organizarea concursurilor de ocupare a posturilor didactice;
propune specializéri pentru licentd i masterat;
face propuneri de cooperare academici internajionala;
utilizeazi resursele materiale puse la dispozitia departamentului cu respectarea prevederilor legale;
organizeazd conferinte, simpozioane, mese rotunde pentru dezvoltarea stiintifici a
domeniului/domeniilor care se circumscriu activitatii departamentului.

Art.17.

Hotararile departamentelor se iau cu votul majorititii membrilor prezenti, daci numarul celor

prezenti reprezintd cel putin doua treimi din numarul total al membrilor.
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2.2. Functiile de conducere ale Universitatii ,,Constantin Briancoveanu” din Pitesti

Art.18.

Functiile de conducere ale Universitétii ,,Constantin Brancoveanu” din Pitesti sunt:

a) rectorul, prorectorii, directorul general administrativ, directorul general adjunct
administrativ, la nivelul institutiei de invafimant superior;

b) decanul, prodecanii, la nivelul facultatii;

c) directorul de departament, la nivelul departamentului.

(4) Procedura de stabilire si de alegere a structurilor si functiilor de conducere la nivelul
institutiei de invi{dmant superior, al facultitilor si departamentelor trebuie si respecte principiul
reprezentativititii pe facultéti, departamente, linii, sectii de predare si programe de studii, dupa caz, si
se stabileste prin carta universitara.

(5) Functiile de conducere reprezinta functii in domeniul didactic, a céror indeplinire nu
presupune prerogative de putere publici.

(6) Persoana aflatd intr-o functie de conducere poate pierde calitatea respectiva prin revocare,
demisie, deces, pierderea calitdtii de membru al comunititii universitare.

(7) Persoana aleasd intr-o functie de conducere poate fi revocati din functie prin procedura
folosita pentru alegere, la inifiativa unei treimi din numarul total al electorilor, dupa audierea prealabild
a acesteia.

(8) Atributiile si competentele structurilor si ale functiilor de conducere din invitdmantul
superior sunt stabilite prin Carta universitard, potrivit legii. Hotararile Senatului universitar, ale
Consiliului de administratie, ale Consiliilor facultitilor si ale departamentelor se iau cu votul
majoritdtii membrilor prezenti, dacd numdrul celor prezenti reprezintd cel putin doud treimi din
numdrul total al membrilor. Membrii acestor structuri de conducere au drept de vot deliberativ egal.
Hotarérile mentionate se vor publica, dupd caz, pe site-ul institutiei de Invitimént superior sau al
facultatii respective.

(9) Functiile de conducere nu se cumuleazi.

(10) In cazul vacantarii unui post in functiile de conducere se procedeazi la alegeri partiale, in
cazul directorului de departament sau al directorului de filiald, sau se organizeazi concurs public,
potrivit Cartei universitare, in termen de maximum 3 luni de la data vacantirii.

(11) Nu pot ocupa functiile de conducere persoanele condamnate penal definitiv pentru
sdvarsirea cu intentie a unei infractiuni pentru care nu a intervenit reabilitarea.

(12) Nu pot ocupa o functie didactica in invitamantul superior persoanele condamnate penal
definitiv pentru sévérsirea cu intentie a unei infractiuni pentru care nu a intervenit reabilitarea.

(13) In cazul exercitarii unei functii de membru al Guvernului sau de secretar de stat, rectorul
are obligatia de a se suspenda din functie pe perioada exercitarii respectivei demnititi.

Rectorul universititii

Art.19.

(1) Rectorul reprezintd legal universitatea in relatiile cu tertii si realizeazi conducerea
executiva a universitatii.

(2) Rectorul este ordonatorul de credite al universitétii.

(3) Rectorul are urmaétoarele atributii:

a) propune spre aprobare Senatului universitar misiunea institutiei de invatamant superior;

b) realizeazi managementul si conducerea operativa a institutiei de invatimént superior;

c¢) incheie contractul de management cu Senatul universitar;

d) propune spre aprobare Senatului universitar structura si reglementirile de functionare ale
institutiei de Invafdmant superior;

€) propune spre aprobare Senatului universitar proiectul de buget si raportul privind executia
bugetara;

f) prezintd Senatului universitar, in vederea validarii, cel mai tarziu in prima zi lucritoare a
lunii aprilie a fiec#rui an;

g) poate conduce Consiliul de administratie;

h) indeplinegte alte atributii stabilite de Senatul universitar, in conformitate cu contractul de
management, Carta universitara si legislatia in vigoare.
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1) rectorul numeste prorectorii, pe baza consultirii Senatului universitar;

1) numegte decanii facultitilor in urma concursurilor publice;

j) numeste pe post directorul general administrativ;

k) coordoneazi intreaga activitate academici si administrativd din Universitatea ,,Constantin
Brancoveanu” din Pitesti;

1) reprezintd Universitatea ,,Constantin Brincoveanu” din Pitesti in raporturile cu Ministerul
Educatiei, Consiliul National al Rectorilor, precum i in raporturile cu administratia centrali si locala,
cu alte institutii sau organisme interne §i internationale.

m) coordoneaza facultdtile, departamentele si directia generali administrativi;

n) numeste si elibereazi din functie personalul didactic, de cercetare si tehnic-administrativ,
dispune inmatricularea gi exmatricularea studentilor, acorda diplome de licents, de absolvire, de studii
postuniversitare, ssmneazi suplimentele la diploma;

0) semneazd acordurile internationale incheiate de universitate, utilizeazd stampila
Universitétii in conformitate cu prevederile legale si are dreptul de a emite decizii sau ordine;

p) actioneazi astfel incat sd aplice prevederile Cartei, regulamentele interne si hotararile
luate de Senatul universitar. Rectorul este responsabil de activitatea sa in fata Consiliului de
administratie i Senatului universitar;

r) prezintd Senatului universitar, in luna aprilie a fiecirui an, raportul privind starea
universititii. Senatul universitar valideaza raportul mentionat, in baza referatelor realizate de comisiile
sale de specialitate. Raportul privind starea Universitatii este public.

(4) In situatia in care existd dovezi ci actul de studii a fost obtinut prin mijloace frauduloase
sau prin incalcarea prevederilor Codului de etica si deontologie universitara al institutiei de Invitimant
superior, in termen de 30 de zile de la data notificarii institutiei de invatimant superior cu privire la
acest fapt sau, dupd caz, de la data adoptérii unei hotiirri la nivelul Comisiei de eticd universitar,
rectorul are obligatia de a solicita instantei de contencios administrativ anularea actului de studii,
conform prevederilor legale.

(5) Rectorul poate delega atributiile de reprezentant legal si ordonator de credite, in conditiile
legilor in vigoare.

Art.20.

(1) Rectorul universititii are obligatia s& prezinte anual, cel trziu pana in prima zi lucratoare a
lunii aprilie, un raport privind starea universitatii. Raportul este facut public pe site-ul universitatii si
este transmis tuturor partilor interesate. Pentru intocmirea raportului rectorului privind starea
universitatii, decanii si conducatorii celorlalte structuri din institutie vor prezenta anual, pand in prima
zi lucrétoare a lunii martie a fiecdrui an, rapoarte despre starea entititii coordonate.

Raportul include cel putin:

a) situatia financiard a institutiei de invatdmant superior, pe surse de finantare si tipuri de
cheltuieli;

b) situatia fiecarui program de studii;

¢) situatia personalului institutiei de invatdmant superior;

d) rezultatele activitatilor de cercetare;

€) situatia asigurarii calitétii activititilor din cadrul institutiei de invitdmant superior;

f) situatia respectarii eticii si deontologiei universitare si a eticii activitatilor de cercetare;

g) situatia posturilor vacante;

h) situatia insertiei profesionale a absolventilor din promotiile precedente;

1) analiza implementirii planului operational anual pentru anul calendaristic precedent.

(2) Raportul anual al rectorului este o componenta a raspunderii publice.

Presedintele Senatului universitar

Art.21.

(1) Senatul universitar isi alege prin vot direct si secret, dintre membrii sdi, un presedinte.
Acesta conduce sedintele Senatului universitar si-l1 reprezinti in raporturile cu rectorul. In caz de
indisponibilitate a presedintelui Senatului, regulamentele institutiei de invitdmaént superior previd o
procedurd internd de asigurare a interimatului.
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(2) Durata mandatului presedintelui Senatului universitar este de 5 ani. Acesta poate fi
revocat de cétre Senatul universitar, prin vot direct si secret, la propunerea a cel putin 1/3 dintre
membrii acestuia.

Art.22.

(1) Presedintele Senatului universitar are urmatoarele atributii:

a) convoacd, organizeazi si conduce sedintele de Senat universitar;

b) stabileste ordinea de zi a sedintelor de Senat universitar;

c) reprezintd Senatul universitar in raporturile cu rectorul;

d) incheie, in numele Senatului universitar, contractul de management, cuprinzand criteriile i
indicatorii de performantd manageriald, drepturile si obligatiile partilor contractante, cu rectorul
universitétii, dupa confirmarea acestuia prin ordin de ministru;

€) propune Senatului universitar demiterea rectorului, dupa organizarea unui referendum la
nivelul membrilor comunitétii universitare cu drept legal de vot, daca procedura de alegere a rectorului
este cea previizutd ca procedurd simetric alegerii acestuia. In cazul, in care personalul universitatii cu
drept de vot pentru alegerea rectorului, se pronunti prin referendum, impotriva demiterii rectorului,
Senatul mentine n functie rectorul si poate declanga procedura de revocare a presedintelui Senatului.

f) reprezinti Senatul universitar in raporturile interinstitutionale nationale si internationale.

(2) Activitatea de secretariat privind lucrarile si atributiile Senatului universitar intrd in
reposabilitatea unui prorector desemnat de catre rectorul universitatii.

Prorectorii

Art.23.

(1) Rectorul confirmat de ministrul educatiei, pe baza consultérii Senatului universitar, numeste
prorectorii.

(2) Numarul prorectorilor este de 3 si anume: prorectorul cu activitatea didactici, prorectorul cu
activitatea de cercetare stiinfificd si prorectorul cu calitatea academics, relatiile cu studentii si
absolventii, cu mediul economic si socio-cultural.

(3) Rectorul poate delega oricare din competentele sale prorectorilor.

(4) In perioada cat lipseste din institutie, din motive intemeiate, sau se afla in imposibilitatea de a-
si exercita atributiunile, rectorul desemneaz3 un prorector, care il inlocuieste.

(5) Prorectorii sunt numiti pentru un mandat de 5 ani, ce poate fi reinnoit si au urmitoarele
atributii generale:

a) coordoneaza activititile din universitate stabilite de rector i asigurd conducerea curenti a
acestora;

b) indeplinesc, de asemenea, acele functii care le sunt delegate de citre rector;

¢) pot coordona activitatea unor facultiti, departamente si structuri din filialele universitatii.

d) sunt subordonati rectorului si isi subordoneazi decanii, directorii de departamente si alte
cadre de conducere pe problemele de care raspund. in cazul coordonarii unor facultiti raspund de toate
problemele de invatdmant si cercetare stiingifica.

¢) realizeazi legitura intre rector si celelalte structuri de invatdmant in domeniile pe care le
au in competenta.

f) sunt responsabili de activitatea lor in fata rectorului si Senatului universitar.

(6) Atributiile specifice ale prorectorilor sunt:

Prorectorul cu calitatea
Prorectorul cu activitatea Prorectorul cu activitatea de academicd, relatiile cu studentii
didactici cercetare stiintifica si absolventii, cu mediul
economic si socio-cultural
» coordoneazd activitatea » coordoneazi activitatea de » coordoneaza, in conditiile
didacticé desfasurati in cadrul cercetare stiintificd, dezvoltare | delegate de citre Rector,
structurilor academice: facultiti | si inovare la nivel de activititile legate de evaluarea si
si departamente); universitate, dar si la cea de la asigurarea calititii la nivel
» coordoneazd desfdgurarea nivelul structurilor academice: institutional si al structurilor
activitétii didactice n cadrul facultdti, departamente, centre didactice si functionale;
programelor de licenta si master | de cercetare; » Coordoneaza elaborarea statelor
| In toate secventele acestora, de  p propune conducerii universititii | de functii si gestionarea relatiei
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la admitere si pana la examenele
de finalizare a studiilor;

» supune aprobérii conducerii
universitatii pentru a fi inaintate
ministerului de resort
propunerile legate de procesul
didactic si programe de studii
(cifre de scolarizare, Infiintare,
desfiintare, destisurarea
activitatilor, examenele de
admitere si finalizare a studiilor
etc);

» coordoneaza la nivelul
universititii desfasurarea
concursurilor pentru ocuparea
posturilor didactice vacante si
procesul de selectic a cadrelor
didactice asociate;

» elaboreazi si propune spre
aprobare reglementari si
proceduri vizdnd domeniile
aflate 1n responsabilitate;

» colaboreazi cu ceilalti membri
ai conducerii universitatii in
coordonarea si derularea
actiunilor care le revin pe
domeniile specifice de
competentd ale acestora.

directii prioritare, obiective si
masuri pe dimensiunea CDI,
urméreste realizarea acestora in
cadrul planurilor anuale si
sustine institutional si
metodologic infiintarea,
dezvoltarea, functionarea
structurilor CDI din universitate;
» coordoneaza si stimuleaza la
nivelul universitatii dezvoltarea
de proiecte pentru accesarea
fondurilor nationale gi
internationale de cercetare,
respectiv coordoneazi si sustine
prin structura specializata,
managementul proiectelor aflate
in derulare;

» incurajeaza performanta
individuald si colectiva in
activitatile de CDI prin
cvaluarea rezultatelor,
recunoasterea publici a acelora
care aduc valoare si vizibilitate
stiintificd universitétii;

» asigurd valorificarea rezultatelor
CDI si cresterea vizibilititii
stiinfifice a universitdtii prin
sustinerea manifestirilor
stiintifice de prestigiu si
dezvoltirii publicatiilor
stiintifice ale universitatii.

| cu cadrele didactice;

» coordoneaza la nivelul
universitétii activitatile de
promovare i recrutare a
candidatilor pentru admitere la
nivel licentd si master;

» coordoneaza activitatea
Centrului de Consiliere si
Orientare in Carierd, CCOC,
activitatea de tutorat a
studentilor, concursurile
profesionale si alte activititi cu
studentii;

» coordoneaza la nivel
institutional relatiilor cu
organizatiile mediului economic
si socio-cultural, inclusiv
crearea cadrului organizatoric si
derularea operationald a acestor
relatii;

» reprezintd universitatea, in
limitele delegate de citre rector,
in relatia cu organizatiile

| mediului socio-economic;

» coordoneaza, activitatile
specifice realizarii si mentinerii
legaturii universititii cu
absolventii acesteia ,,Alumni”,

(7) Prorectorii coordoneaza:

Prorectorul cu activitatea
didacticd

» Centrul (filiala) din Bréila
» Secretariatele tehnice ale
Universitatii

» Biroul eliberiri diplome

» Facultétile

» Departamentele didactice

Prorectorul cu activitatea de
cercetare stiintifica

Prorectorul cu calitatea
academicd, relatiile cu studentii
si absolventii, cu mediul
economic si socio-cultural

b Centrul Pitesti

» Centrele de cercetare
» Bibliotecile

» Editura

» Revistele stiintifice

» Centrul (filiala) din Rdmnicu
Vilcea

» Directia CEAC

» structurile de management al
calitatii de la nivelul structurilor
didactice si functionale

» Centrul de Consiliere si
Orientare in Cariera

» Structurile studentesti si ale

absolventilor

Decanul
Art.24.

(1) Decanul reprezinta facultatea si rdspunde de managementul si conducerea facultitii.
(2) Decanul prezintd anual, Consiliului facultétii, un raport privind starea facultitii, pana in

prima zi lucritoare a lunii martie.
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(3) Decanul conduce sedintele Consiliului facultatii si aplica hotarérile rectorului, consiliului
de administratie si Senatului universitar.
(4) Atributiile decanului sunt:

1. asigurd aducerea la indeplinire a hotdrdrilor Senatului universitar, Consiliului de administratie si
rectorului;

. conduce sedintele Consiliului facultatii;

. conduce activitatea curentd a facultitii;

. se preocupd de asigurarea si promovarea cadrelor didactice;

. dispune inscrierea studentilor in anii de studii, pe baza cererii studentului si a promovirii anului
precedent, inclusiv a studentilor repetenti sau a celor care au primit aprobare pentru prelungirea
scolaritatii;

6. organizeazi eliberarea documentelor studentilor (carnet de student, supliment la diploma, adeverinte

etc.) si raspunde direct de Intocmirea corecta a acestora;

7. verificd §i semneazi documentele privind rezultatele examenelor, cataloage, suplimentele la diploms,
adeverinte, registrul matricol etc.;

8. aplicd sanctiuni disciplinare studentilor, cu exceptia exmatriculdrii pentru care face propuneri si le
supune aprobirii rectorului,

9. indruma §i controleazi activitatea de secretariat;

10. organizeazi si controleaza elaborarea orarelor, planificarea examenelor gi modul de desfisurare a
acestora;

11. organizeazi si tine audiente pentru studenti si alte persoane si intocmeste raspunsuri la sesizirile
facute;

12. coopereazd cu directorii de departament pentru elaborarca materialelor didactice necesare
desfasurarii procesului de invatamant: fise de disciplin, cursuri, culegeri de lucriri practice etc.;

13. numeste comisiile pentru examinarea studentilor sau pentru reexaminarea studentilor si le supune
spre aprobare rectorului;

14. poate anula rezultatele unui examen sau ale unei evaludiri in temeiul prevederilor din Carta
universitard, atunci cind se dovedeste cd acestea au fost obtinute in mod fraudulos sau prin
incdlcarea prevederilor Codului de eticd si deontologie universitara. Decanul poate dispune
reorganizarea examenului;

15. avizeazi tematica lucrérilor de licentd si propune conducitorul lucrdrii de licenti pentru fiecare
student;

16. verificd si semneazd documentele privind plata cu ora a cadrelor didactice din facultate;

17. avizeaza transferul studentilor de la o facultate la alta;

18. aprobd transferurile de la o specializare la alta in cadrul facultitii;

19. propune Consiliului facultdtii inmatriculari, reinmatriculari, prelungiri de scolarizare si
exmatriculéri;

20. aproba programul orar si calendarul sesiunilor de examene;

21. propune gratificatii si sanctiuni in conditiile legii;

22. semneaza acordurile Incheiate cu alte facultati, matricolele, diplomele si atestatele;

23. decanul rdspunde de selectia, evaluarea periodica, formarea, motivarea personalului din facultate;

24. desemneaza prodecanii dupd numirea de cétre rector;

25. decanul poate delega atributii prodecanilor, in conditiile legii;

26. indeplineste si alte atributii stabilite de rector, Consiliul de administratie si Senatul universitar.

Art.25.,
(1) Decanul raspunde pentru activitatea desfisuratd in fata rectorului, Consiliului facultitii,

Consiliului de administratie si Senatului universitar.

(2) Decanul facultifii poate fi revocat din functie de cétre rector, la propunerea a 2/3 din
numdrul total al membrilor Consiliului facultatii.

Prodecanii

Art.26.

(1) Numdrul prodecanilor se stabileste in functie de numirul studentilor inmatriculati pe

facultate. Numarul minim de studenti pentru ca facultatea si poatd avea un prodecan este de 350.

Directorul Departamentului de frecventi redusa este asimilat prodecanului.

W W
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(2) Prodecanii asigurd conducerea curentd in diferite domenii din activitatea facultifii.
Acestia raspund in fata decanului si a Consiliului facultatii.

(3) Prodecanii facultdtii au urmétoarele atributii generale:

- suplinesc decanul, cu acordul acestuia, in raporturile cu universitatea, alte facultiti, institutii
si organisme;

- urméresc buna desfasurare a activitatii la nivelul facultatii si colaboreazi cu directorul
general administrativ pentru eficientizarea acesteia;

- realizeaza legétura cu departamentele in domeniile ce le au in competenta.

(4) Decanul printr-o nota de serviciu atribuie fiecirui prodecan concrete.

(5) Decanul poate propune destituirea prodecanilor, ce poate fi aprobati de rector si de
Senatul universitar.

Directorul de departament

Art.27.

(1) Directorul de departament realizeazd managementul §i conducerea operativi a
departamentului. In exercitarea acestei functii, el este ajutat de Consiliul departamentului.

(3) Directorul de departament prezideazd sedintele Consiliului departamentului si se
subordoneazi Consiliului de administratie, Senatului universitar i rectorului.

(4) Directorul de departament ridspunde de elaborarea si implementarea planurilor de
invitamant, de statele de functii, de managementul cercetdrii si al calititii si sprijind conducerea
institutiei de invi{imint superior in activitatea de management financiar al departamentului. In
exercitarea acestei functii, el este ajutat de Consiliul departamentului, conform Cartei universitare.

(5) Selectia, evaluarea periodicd si formarea personalului didactic sunt in rispunderea
directorului de departament.

(6) Directorul de departament poate fi revocat din functie prin votul de 50%+1 din totalul
membrilor departamentului prin vot egal, direct si secret.

2.3. Raporturi ierarhice la nivelul Universitaitii

Art.28.
Raporturile ierarhice la nivelul Universitiitii sunt urmitoarele:

a) Rectorul are in autoritate, subordonare §i coordonare directd urmiatoarele functii: prorector, director
general administrativ, director economic, decan, prodecan, director de departament;

b) Prorectorul are in autoritate, subordonare §i coordonare directd urmatoarele functii: decan,
prodecan, director de departament din domeniul pe care il coordoneazi. Prorectorul are raporturi de
colaborare cu alte functii de conducere existente la nivelul universitatii;

c¢) Directorul general administrativ are in autoritate, subordonare §i coordonare directd functiile de
conducere §i execufie existente la nivelul entitatii functionale pe care o conduce. Directorul general
administrativ are si raporturi de colaborare cu directorul economic si cu toate functiile de conducere
de la nivelul universitatii si facultatilor;

d) Decanul are in autoritate, subordonare si coordonare directd prodecanul si personalul didactic si de
cercetare §i personal didactic §i de cercetare auxiliar din cadrul facultitii si secretariatele tehnice ale
facultatii respective.

€) Decanul are raporturi de colaborare cu diréctorul general administrativ, cu ceilal{i decani si cu
directorii departamentelor functionale, organizate la nivelul universitatii;

f) Prodecanii asigurd conducerea curenta in diferite domenii din activitatea facultatii. Acestia rispund
in fata Senatului universitar, Consiliului de administratie, a Decanului si a Consiliului Facultitii.
Prodecanul are raporturi de colaborare cu directorul general administrativ, cu ceilalti decani, prodecani

si cu directorii departamentelor functionale, organizate la nivelul universitatii;

g) Directorul de departament are in autoritate, subordonare si coordonare directi toate cadrele
didactice §i de cercetare cuprinse In respectiva structurd. Directorul de departament didactic si de
cercetare are raporturi de colaborare cu decanii, prodecanii si cu ceilalti directori de departamente.
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Capitolul 3. Functionarea Universitatii

3.1. Functiile de conducere administrative in Universitate

Directorul administrativ
Art.29.

(1) Structura administrativd a universitafii este condusd de cétre un director administrativ si este
organizati pe directii.

(2) In structura Directiei generale administrative a universitaii pot functiona: directii, servicii, birouri
si compartimente in conditiile legii.

(3) Toate entitdtile functionale sunt structurate potrivit sarcinilor specifice ale domeniilor de activitate
si pe baza indicatorilor de normare a posturilor.

Art.30.
(1) Directorul general-administrativ are urmitoarele competente:

a) coordoneazd intreaga activitate administrativi a universitdfii pe baza hotirarilor Senatului
universitar, ale Consiliului de administratie si deciziilor rectorului.

b) coordoneazi activitatea de administrare §i intretinere a patrimoniului universititii;

¢) duce la indeplinire deciziile rectorului, hotararile Consiliului de administratie si ale Senatului
universitar in ceea ce priveste administrarea universitigii;

d) participd la managementul strategic al universititii;

€) pune in practicd politica universitétii in domeniul gestiondrii patrimoniului;

f) propune Consiliului de administratie actiuni pentru obtinerea de resurse suplimentare;

g) coordoneazi activitatea de achizitii si investitii a universitatii;

h) coordoneazi intreg personalul administrativ din invitidmant si personalul didactic auxiliar aflat in
subordinea sa;

i) coordoneazi activitatea structurilor din subordine, cu privire la asigurarea conditiilor optime de
studiu pentru studenti;

j) emite dispozifii privind activitatea economico-administrativa curenti a sectoarelor de activitate din
domeniul de coordonare, cu avizul consiliului de administratie;

k) propune sanctiuni si premieri pentru personalul din structurile administrative ale universitatii;

1) asigurd administrarea si utilizarea spatiilor de invatamént in conditiile respectirii cerintelor unor
orarii judicioase §i ale conservarii integrititii bazei materiale;

m) supune spre aprobare rectorului valorificarea rezultatelor inventarierii conform propunerilor
conducerii filialelor si ale analizérii cu responsabilitate a acestor propuneri;

n) rdspunde pentru administrarea bazei materiale;

0) coordoneaza activitatea administratorilor din centrele universitare din Briila si Rm. Valcea;

p) realizeazd direct sau coordoneazi realizarea evidentei operative pentru bunurile materiale din
patrimoniul Universitatii;

q) participa la efectuarea inventarierii patrimoniului Universititii ,,Constantin Brancoveanu”, punand
la dispozitia comisiei de inventariere evidenta ,,la zi”;

r) gestioneazd In mod efectiv bunurile materiale din patrimoniul Universitatii ,,Constantin
Bréancoveanu”. Cu aprobarea conducerii Universitafii poate incredinta cu delegatie gestionarea unor
bunuri si altor angajati;

s) asigurd sub conducerea Rectorului, baza materiald, fiind responsabil in cazul aparitiei unor
disfunctionalitéti datorate altor cauze decit lipsa disponibilitatilor banesti;

t) propune conducerii Universititii masuri de imbunatatire a activititii din sectorul administrativ,
misuri de stimulare materiald si sanctiuni pentru personalul acestui sector;

u) raspunde de aplicarea si respectarea normelor de protectie a muncii si normelor PSI la nivelul
institutiei;

v) avizeaza referatele de necesitate in vederea achizitiondrii produselor de curatenie, intretinere si
efectuare de reparatii, necesare compartimentului administrativ;

w) coordoneazi activitatea personalului administrativ al facultétilor din municipiul Pitesti, atribuind
responsabilitdfi. Periodic analizeazi impreund cu conducerea Universititii, activitatea acestora;
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x) verificd periodic starea de functionare a instalatiilor din cladirea Universititii ,,Constantin
Brancoveanu” — Pitesti si ia mésuri de remediere a deficientelor constatate;

y) coordoneazi gestiunea bunurilor materiale din birouri, sili de curs §i seminar, magazii, sectorul
protocol — de a céror gestionare raspunde direct si din sectorul mecanic-intretinere si curdtenie.

(2) Directorul general administrativ raspunde pentru activitatea desfagurata in fata rectorului,
consiliului de administratie si senatului universitar.

Director economic

Art.31.

Directorul Economic al universitatii are urmétoarele competente:

a) organizeazd activitatea financiar-contabila;

b) angajeazi universitatea, alituri de rector, in raporturile patrimoniale §i are intreaga responsabilitate
pentru documentele contabile Intocmite;

c¢) sprijind rectorul si rdspunde in solidar cu acesta de gestionarea corectd a fondurilor banesti ale
universitatii si facultétilor acesteia;

d) asigur# controlul financiar contabil preventiv;

e) se preocupd de modernizarea sistemului de evidentd contabili la nivel de universitate si de facultati;

f) conduce, coordoneazi, indrumaé si controleazi activitatea salariatilor din compartimentul financiar-
contabil;

g) stabileste atributiile compartimentelor financiar contabile din cadrul filialelor universitafii si a
salariatilor acestora;

h) asigurd informarea personalului din compartiment in legaturd cu modificarile i completirile aduse
legislatiei de specialitate, intocmind lunar un extras tematic;

1) verificd platile pentru operatiunile efectuate la nivelul universitatii si propune rectorului plati pentru
operatiunile efectuate de filialele universitatii;

j) urméreste concordanta dintre executia BVC-ului de la filiale si sumele inscrise in balanta de
verificare primita de la acestea;

k) urméreste, pe baza executiilor primite lunar de la filiale, corelatia dintre incasarile si sumele virate
de acestea in contul universitatii;

) intocmeste balanta de verificare a Universititii ,,Constantin Brancoveanu” din Pitesti prin
centralizarea datelor primite de la filialele universititii si a celor privind activitatea universitatii;

m) intocmeste darea de seamé contabild a universitafii i o supune aprobarii rectorului;

n) intocmegte, Impreund cu contabilii sefi de filiale, BVC-ul fiecérei filiale controland odati cu aceasta
si corecta fundamentare a articolelor de cheltuieli Inscrise in bugetele acestora;

0) informeazi rectorul In mod operativ asupra unor deficiente de ordin financiar-contabil care apar in
oricare dintre filialele universitatii si propune masuri adecvate;

p) Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli si bilantul contabil pe baza proiectelor de buget elaborate
de catre filialele universitdtii §i aprobate in senatul universitar;

r) urméireste incadrarea cheltuielilor in limitele stabilite prin bugetul de venituri si cheltuieli;

s) rdspunde in solidar cu rectorul de gestionarea integrald a resurselor financiare si de legalitatea
operatiilor economico-financiare;

z) organizeazd, coordoneazd i controleazd inventarierea anuald a patrimoniului Universitatii
,Constantin Brincoveanu” din Pitesti. Prezintd propuneri privind comisia centrald si comisiile de
inventariere la nivelul filialelor.

Art.32.

Directorul economic raspunde de activitatea desfasuratd in fata rectorului, a consiliului de
administratie si a senatului universitar.

Directorul de Resurse Umane

Art.33.

(1) La nivelul Universitatii “Constantin Brancoveanu™ din Pitesti activitatea de resurse umane
este structuratd astfel:

- Directia de resurse umane, la nivelul universitatii;

- Servicii de resurse umane, la nivelul filialelor universitafii.
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(2) Activitatea acestora priveste selectarea, angajarea, perfectionarea i promovarea
personalului cu respectarea conditiilor de: pregitire profesionald, competentd, performante didactice si
stiintifice, vechime etc.

Art.34.

Atributiile directorului gi responsabililor cu resursele umane din serviciile de resurse umane sunt:

a) organizeaza selectarea, angajarea prin concurs §i promovarea personalului;

b) organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare, didactice auxiliare si
administrativ din invatimante;

¢) intocmeste dosarele de concurs pentru ocuparea posturilor didactice §i de cercetare, cu respectarea
prevederilor Legii nr.199/2023, ale Cartei universititii, ale Regulamentului privind selectarea,
angajarea, perfectionarea si promovarea cadrelor didactice;

d) respectd legislatia muncii, precum §i organigrama Universitatii ,,Constantin Brancoveanu” din
Pitesti la angajarea personalului didactic auxiliar si administrativ din invitimant;

e) se preocupd de incheierea contractelor de munci si de efectuarea inregistrarilor in registrul general
de evidenta a salariatilor;

f) tine evidenta deciziilor rectorului universititii cu privire la personal si le transmite citre
compartimentele interesate;

g) pastreaza registrul general de evidentd a salariatilor, contractele individuale de munca, dosarele de
concurs $i pe cele personale si evidentiazi schimbdrile intervenite pentru fiecare salariat;

h) elaboreaza si actualizeazd figa postului pentru personalul didactic auxiliar si administrativ din
invatdmant pe care o supun spre aprobare rectorului;

1) aduce la cunostinta conducerii universitatii schimbarile intervenite in legislatia muncii;

j) sunt autorizati sd deruleze relatiile oficiale cu Inspectoratul Teritorial de Muncé de pe raza localititii
in care functioneazi filialele universitatii, cu ingtiintarea si aprobarea rectorului universitatii;

k) tine evidenta concediilor de odihnd sau medicale pentru angajatii institutiei (personal didactic si de
cercetare, personal didactic auxiliar si administrativ din invatamént);

1) elaboreaza situatii specifice compartimentului, solicitate de diferite institutii.

3.2. Functionarea Universitatii ,,Constantin Brancoveanu”

Secretariatul tehnic

Art.35.

Secretariatul tehnic al universitatii reprezinti o structurd administrativ - functionala si isi
desfédsoard activitatea in conformitate cu prevederile legale din domeniul invitdméntului superior, cu
dispozitiile Cartei Universitatii ,,Constantin Brancoveanu” din Pitesti, a regulamentelor universitiii si
a prezentului regulament.

Secretariatul tehnic al universitétii are urmatoarele structuri functionale: Secretariat Rectorat,
Secretariatele tehnice ale centrelor universitatii/facultatilor, Biroul eliberari diplome.

Art.36.

Secretariatul tehnic al universitatii are rolul de a asigura atingerea obiectivelor specifice,
derularea activitafilor de gestiune a studentilor universititii, respectd i aplicd politicile si strategiile
adoptate de conducerea universitatii privind invatamantul superior.

Art. 37.

in cadrul Secretariatului tehnic al universitdtii functioneazd secretari tchnici de facultate
pentru activitatea de gestiune a studenfilor, intr-un numdr stabilit de Consiliul de administratie.
Activitdtile desfasurate de secretarii tehnici sunt stabilite prin fisele postului.

Art. 38.

Secretariat tehnic al universitatii este condus de secretarul sef al universitatii. Secretarul sef al
universititii trebuie si aiba studii superioare si ocupi postul prin concurs. In activitatea desfasurati se
subordoneazi rectorului §i pe probleme didactice prorectorului cu activitatea didacticd. Atributiile
secretarului sef al universitatii sunt:

» coordoneazi activitatea de secretariat a centrelor/facultétilor, departamentului de eliberdri diplome;
surmireste legislatia specificd invatdmantului superior si contribuie la asigurarea respectirii
prevederilor legale in activitatea de secretariat;
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e reprezintd universitatea, pe linie de secretariat, in relatiile cu Ministerul de resort, CNRED, alte
institutii de Invtdmant superior in baza imputernicirii date de conducerea universititii;

e centralizeazi, la nivel de universitate, chestionarele statistice anuale pentru INS, alte situatii solicitate
de diverse institutii (AJOFM, Curtea de Conturi) si le transmite institutiilor respective;

eface demersurile pentru certificarea studiilor absolventilor universitdtii, In urma verificarii
informatiilor, la solicitarea unor institutii/angajatori din striinétate;

e asigurd conducerii universitatii documentele si datele necesare ludrii deciziilor;

etransmite secretariatelor tehnice ale centrelor/facultdtilor sarcini de serviciu din partea conducerii
universitatii;

eparticipd la elaborarea fiselor de post, stabilirea sarcinilor si atributiilor, pentru personalul din
subordine, intocmirea fiselor de evaluare, la solicitarea Directiei de resurse umane;

e controleaza prin sondaj activitatea secretariatelor tehnice de facultatilor;

esprijind prorectorul cu activitatea didactica in uniformizarea documentelor de secretariat si
optimizarea fluxurilor de informatii;

ecentralizeazd In mod operativ informatii referitoare la organizarea si desfisurarea sesiunilor de
examene, admitere si finalizarea studiilor;

e centralizeazi, péstreaza si arhiveazd conform nomenclatorului arhivistic documentatia de finalizare a
studiilor, in urma sustinerii examenelor de licent3 si disertatie;

e verificd modul de intocmire a actelor de studii (suplimente la diploma, diplome de licenti si master
etc.), le semneazi si le prezintd spre semnare Rectorului;

e participa la elaborarea de regulamente si proceduri de lucru pentru activitatea de secretariat;

e oferd informatii publicului, in limita competentelor;

e indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea universitatii.

Art, 39.

Secretariatele tehnice ale centrelor/facultitii functioneazi la nivelul centrelor universititii din
Municipiul Pitesti, Braila si Rm. Valcea. Secretariatele tehnice ale centrelor universititii/facultitii
desfagoara urmatoarele activitati:

e activitdti specifice admiterii In invatimantul superior (inscrieri, verificari ale dosarelor);

e inmatricularea studentilor (inregistrarea contractelor de studii, intocmirea deciziilor de inmatriculare,
inregistrarea studentilor in registrele matricole);

e repartizarea studentilor pe formatii de studiu si Intocmirea listelor cu studentii promovati, creditati,
exmatriculati;

eprogramarea activitdfilor didactice (orare, sesiuni de examene, diferente, restante, credite,
consultatii);

eintocmirea evidentei de secretariat (intocmirea si verificarea cataloagelor de examene, descircarea
notelor, Inregistrarea migcérii studentilor, elaborarea centralizatoarelor si inregistrarea notelor in
acestea, intocmirea registrelor matricole si efectuarea Inregistrarilor in acestea, inregistrarea
frecventei studentilor la activitdtile didactice, elaborarea unor documente de sintezd privind
efectivele, promovabilitatea si frecventa;

e intocmirea actelor de studii i de scolarizare (suplimente la diploma, certificate, adeverinte);

e intocmire documentatie pentru examenul de finalizare a studiilor — licenta si disertatie pentru fiecare
program de studiu;

e intocmirea situatiilor referitoare la studenti, la solicitarea diferitelor institutii;

e corespondenta cu studentii (inregistrarea cererilor acestora, verificarea acestora, completarea situatiei
scolare, prezentarea acestora decanului sau rectorului i executarea rezolutiei);

Art. 40.

Secretariatele tehnice ale centrelor universititii/facultitii sunt conduse de secretari sefi de
facultate. Secretarii sefi de facultate trebuie si aibi studii superioare si ocupa postul prin concurs. In
activitatea desfasuratdi se subordoneazd decanilor facultdtilor care functioneazi fintr-un centru
universitar si secretarului sef al universitétii;

Art. 41.

Atributiile secretarilor sefi de centru (facultate):

20



. coordoneazd inscrierea in anul I de studiu a candidatilor declarati admisi, precum si inscrierea
n anul urmétor de studiu a celorlalti studenti;

. urmareste operarea deciziei de exmatriculare a studentilor;

° verificd si semneazd componenta formatiilor de studiu si propune afisarea acestora; anexele cu
studentii din deciziile de sférgit de an, inceput de an, de inmatriculare etc.

o gestioneazd miscarea studentilor din centrul universitar (facultate), verificAnd cererile de
transfer, relnmatriculare, prelungire de scolaritate, intrerupere de studii depuse de studenti;

o programeaza Impreund cu secretarii de facultate sesiunea de examene, urmarind respectarea
regulilor privind programarea examenelor;

° coordoneazd inmatricularea in registrul matricol a studentilor admisi sau transferati la
facultatile din centrul universitar respectiv;

. controleaza registrele matricole, centralizatoarele si cataloagele intocmite de secretarele tehnice
de facultate;

o coordoneazd intocmirea cataloagelor pentru fiecare disciplind de invitamant si verifici modul
de completare a acestora de catre cadrele didactice;

o participd, la solicitarea decanilor, la elaborarea orarului pentru fiecare facultate; verifica orarul
stabilit cu planul de invatamant;

. verificd §i semneazd diplome, suplimentele la diplome, adeverintele de absolvent pentru

inscrierea la examenul de licentd si certificatele de competenta lingvisticd, adeverinfe diverse, situatii
scolare diverse;

. informeazd permanent decanii facultétilor i secretarul sef al universitatii asupra modului in
care se desfasoard activitatea de secretariat (respectarea graficului de executare a lucririlor,
disfunctionalititile aparute in legituri cu aceasta);

. urmdreste modul de inregistrare si solutionare a cererilor studentilor, a adeverintelor ,
situatiilor scolare si a recomandarilor;
o verifica raportérile statistice anuale citre INS, Intocmite la nivelul facultitilor centrului si le
transmite secretarului sef de universitate
Art. 42.

Atributiile secretarului tehnic de facultate sunt:

eprimeste dosarul candidatului la concursul de admitere, care trebuie si contind documentele
prevazute in metodologia de admitere;

econstituie dosarul personal al studentului cu actele previzute in Regulamentul de activitate
profesionald a studentilor;

e intocmeste, pe forme de invatimant, lista studentilor ce vor fi inmatriculati in anul I, in ordine strict
alfabeticd, pe baza céreia se emite decizia de Inmatriculare si de acordare a numérului matricol.

e completeaza, elibereaza si vizeaza anual carnetele de student;

eprezintd decanului formatiile de studiu pentru studentii pe care ii are in evidentd si listele cu
ierarhizarea studentilor din acele formatii de studiu pentru acordarea de premii sau nominalizarea ca
responsabili de grupa;

e completeazd dosarul studentului, pe parcursul studiilor;

einscrie in registrul matricol, la inceputul anului I de studii, in cel mult 45 de zile de la emiterea
deciziei de inmatriculare, studentii admisi in ordinea numé&rului matricol;

einscrie, de asemenea, studentii veniti prin transfer sau reinmatriculare de la alte institutii de
invatamant superior;

e inscrie in registrul matricol, la sfarsitul fiecarui an universitar, situatia scolard a studentului, rispunde
de exactitatea datelor inscrise §i prezintd decanului registrul matricol pentru semnare;

eintocmeste jurnalele de grupa ale studentilor;

eaduce la cunostinta studentilor - prin afisare - masurile stabilite de Senat sau Consiliul Facultatii,
orarul, programarea examenelor, consultatiile, liste cu examenele restante, de credit si de
diferentd,modalitati de examinare, listele cu repartizarea pe baze de practici etc.;

eparticipd la intocmirea orarului si-1 aduce la cunostinta studentilor si cadrelor didactice (pentru
cadrele didactice intocmeste fisa cu orele de curs si seminar);
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e intocmeste cataloagele pentru sesiunile normale de examene si pe cele de credit si diferenta;

eintocmeste centralizatorul de note, descarca notele in centralizator, iar la sfarsitul anului universitar
incheie mediile pentru integraligti §i consemneaza punctajul pentru promovatii prin credite.

e intocmeste situatii statistice, zilnice si finale si orice alte informari solicitate, referitoare la rezultatele
examenelor, pe care le prezintd decanului si secretarului sef al universitiii;

e intocmeste situatiile statistice privitoare la date studenti si absolventi pentru raportirile anuale la
INS, si alte situatii (baze de date) solicitate de alte institutii, incarci date studenti la solicitare).

eprimeste si inregistreazd, in Registrul de corespondenti, cererile studentilor sau ale altor persoane,
face referinte asupra lor in conformitate cu prevederile Regulamentului privind activitatea
profesionalid a studentilor;

o intocmeste adeverinte si situatii scolare solicitate de studenti sau alte persoane, le prezinta decanului,
dupid caz, spre semnare, le elibereazi sub semnéturd celor indreptatiti si rispunde de exactitatea si
legalitatea celor inscrise;

e completeaza in aplicatia Unibook, toate informatiile cu privire la studentii pe care ii gestioneaz;

e rdspunde de dosarele personale ale studentilor facultitii, care i-au fost repartizati;

ese ocupd de Inscrierea absolventilor pentru examenele de finalizare, de verificarea dosarelor si de
intocmirea documentatiei specifice examenului de licenti/disertatie (elaboreaza adeverinte din care
rezulti calitatea de absolvent, certificate de competentd lingvisticd, suplimente la diploma de
licentd/master; constituie baze de date cu absolventii Inscrisi, necesare pregatirii examenului de
licentd/disertatie;

e intocmeste documentatia pentru examenul de finalizare a studiilor pentru programele de studii pe
care le gestioneaza,

eclibereazi studentului exmatriculat actele de studii din dosarul personal, in perioada in care dosarul
acestuia se afld in secretariat.

e claseazi corespondenta si evidenta conform nomenclatorului si o preda, pe bazi de proces verbal, la
arhivé (efectueaza operatii de indosariere, numerotare file, etichetare),

e ofera informatii studentilor si publicului, in limita competentelor;

e redacteazi, la cererea decanului, orice materiale privind desféisurarea activitiii de secretariat a facultatii.

Art, 43.
Biroul eliberdri diplome efectueaza eliberarea actelor de studii titularilor:
. Operatiunile de eliberare a actelor de studii sunt facute de persoanele cirora li s-au fixat prin
decizie scrisd aceasta sarcina.
o Titularii g1 vor ridica actele de studii in termen de 6 luni, de la momentul eliberirii, in mod
gratuit.
. Toate actele de studii se elibereaza absolventilor numai pe baza prezentirii actului de identitate.

Eliberarea actelor de studii se face de reguld, titularului, pe baza actului de identitate, cu semnituri
descifrabile pe actul original, pe matcé §i de primire in registrul de evidentd a eliberdrii actelor de
studii.
o In situatii exceptionale, actele de studii pot fi eliberate si altor persoane, pe bazi de procura
autentificati la notariat.
Art. 44,
Personalul din secretariatele tehnice are urmatoarele obligatii:
eobligatia de a realiza activititile descrise anterior, conform postului pe care 1l ocupd si in
conformitate cu figele postului;
e obligatia de a se pregiti si a se perfectiona continuu in activitatea pe care o presteazi;
e obligatia de a respecta in orice imprejurare standardele eticii universitare;
e obligatia de confidentialitate cu privire la informatii sau date de care au luat cunostinta in perioada
executirii contractului;
e obligatia de a respecta disciplina muncii, mésurile de securitate si sinitatea muncii.
eobligatia de a avea o tinutd demna si civilizati in relatiile cu cadrele didactice, studentii si celelalte
categorii de personal din Universitatea ”"Constantin Brincoveanu”, atat in Universitate cit si in afara
acesteia;
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eobligatia de a respecta prevederile Cartei Universitatii, a Regulamentelor si actelor normative ce
reglementeaza activitatea din invatdmantul superior.

Biblioteca Universititii “Constantin Brincoveanu”

Art. 45,

Biblioteca Universitatii “Constantin Brdncoveanu” este parte integranti a sistemului de
invatimant participand la procesul de instruire, formare si educatie precum si la activitatea de cercetare
din institutie. Biblioteca urméregte si asigure si si promoveze diversificarea continuii a serviciilor
informationale, si dezvolte colectiile documentare, acestea fiind dirijate §i ghidate de necesititile
informationale ale beneficiarilor sii.

Biblioteca Universitafii “Constantin Brancoveanu” functioneaza potrivit dispozitiilor Legii
334/2002 (modificatd prin Legea 593/2004), Cartei Universitatii “Constantin Brincoveanu” si
prezentului Regulament, este finantatd din bugetul Universitétii. Biblioteca Universitatii “Constantin
Brancoveanu” este o bibliotecd de uz intern, de serviciile cireia beneficiazi personalul didactic,
angajatii Universitétii ,,Constantin Brancoveranu”, studentii la ciclul de licentd si ciclul de masterat,
specialistii din diverse domenii de activitate din cadrul institutiei precum §i cadrele asociate, pe durata
colabordrii cu Universitatea. In Universitatea “Constantin Brancoveanu” functioneazd, ca parte
integranta, trei biblioteci, in centrele Pitesti, Braila si Ramnicu Vilcea.

Art. 46.
Patrimoniul bibliotecii cuprinde colectii formate din urmaitoarele documente:
carti;
publicatii seriale;
documente cartografice;
documente audio-vizuale;
documente electronice;
documente arhivistice;
alte categorii de documente.
Art. 47.
Bibliotecile universitatii urméresc permanent si dispuni de colectii reprezentative care si
corespunda nevoilor de studiu §i cercetare ale utilizatorilor, completarea colectiilor bibliotecii ficandu-
se in functie de:
ecomponenfa fondului existent in bibliotecs, atit sub aspectul titlurilor, cit si al numirului de
exemplare din fiecare titlu;
e cerintele de informare documentari ale cadrelor didactice si studentilor.

Art. 48.

Completarea fondului de publicatii si a altor categorii de documente se face in mod sistematic
prin: achizitii de cérfi de la unitdtile specializate in aprovizionarea, editarca sau vanzarea de carte;
abonamente la publicatii periodice; donatii, transfer; schimb interbibliotecar national si international.

Art. 49,

Achizifionarea de carti, reviste, ziare si alte documente, precum si de aparaturd sau
echipamente pentru bibliotecd se poate face cu aprobarea Rectorului sau prorectorului de resort.
Evidenta colectiilor se face tradifional sau informatizat conform normelor biblioteconomice in vigoare
astfel:

e evidentd globala prin registrul de migcare a fondurilor (RMF);
e evidentd individuala prin registrul de inventar (RI) cu numerotare de la 1 1a infinit;
e evidenta periodicelor trimestrial sau anual prin constituirea lor in unititi de inventar.

Unitatea de evidentd a colectiilor de publicatii este volumul de bibliotecd. Prin volum de
biblioteci se intelege fiecare exemplar de carte, revista cu numér mare de pagini, publicatia seriala
atunci cind sunt legate mai multe numere la un loc. Clasificarea publicatiilor in biblioteca Universititii
“Constantin Brincoveanu” se face potrivit clasificarii zecimale universale, fiecare biblioteci
organizand pentru cititori urmétoarele cataloage pe fise:

a) un catalog alfabetic, pe nume de autori si titluri, care grupeazi descrierea cirtilor, indiferent de
continutul acestora, in ordine strict alfabetici a numelui autorilor, a titlurilor pentru cartile fird autor
sau avand mai mult de trei autori;

VVVVVYY
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b) un catalog sistematic, in care cértile sunt grupate dupa continutul lor, pe domenii de cunostinte

conform clasificérii zecimale universale.

Art. 50.

In biblioteca Universititii “Constantin Brincoveanu”, orice operatiune de intrare sau iegire a
publicatiilor se face numai pe baza unui document de evidentd contabila (facturd, proces verbal,
dispozitie de livrare etc.). In cazul in care la primirea unui lot de carti se constat lipsd sau deteriorarea
acestora bibliotecarul va intocmi un proces verbal ce trebuie avizat de contabilul sef al facultitii.

Bibliotecile sunt rdspunzitoare pentru fondurile si documentele pe care le defin si pentru
clasificarea acestora pe colectii, dupd normele biblioteconomice si de evidentd a patrimoniului in
vigoare. La constatarea lipsurilor de inventar ce depasesc procentul de pierdere naturald, de 0,3%
stabilit potrivit legii, intervine rdspunderea materiali a bibliotecarilor.

Inventarierea colectiilor bibliotecii Universititii “Constantin Brancoveanu” se efectueazi
anual conform normelor interne 1n vigoare. Colectiile bibliotecilor se pastreazi in depozite si/sau sali
cu acces liber special amenajate asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

Personalul bibliotecilor se compune din:

e personal de specialitate: bibliotecari, documentaristi, cu statut de personal didactic auxiliar;

e personal administrativ a cérui angajare se realizeazi in conformitate cu organigrama bibliotecii si cu
prevederile legale.

Art. 51.

Conducerea bibliotecilor este asiguratéd de un bibliotecar sef, avédnd dreptul la indemnizatie de
conducere potrivit prevederilor legale si care are in subordine bibliotecarii din cele trei centre ale
Universitatii “Constantin Brncoveanu”.

Bibliotecarul sef are urmétoarele atributii specifice:

e Urmireste reinnoirea permanenti a fondului de carte in biblioteca Universitatii “Constantin
Brincoveanu”, adresénd propuneri pentru aprobarea achizitionarii de carte Prorectorului de resort.

eindrumi si controleaza activitatea bibliotecarilor din subordine sub aspectul corectitudinii in
gestionarea fondului de carte; in ceea ce priveste comportamentul fati de cititori.

e Se preocupa de inregistrarea si actualizarea gestiunii bibliotecii pe calculator.

e Urméreste intrérile de carte in registrul bibliotecii.

e Informeazid Prorectorul de resort cu privire la problemele aparute in bibliotecd, la modificarile
programului bibliotecii, la gestionarea fondului de carte sau a comportamentului celorlalti
bibliotecari.

e Se preocupd de colaborarea cu Editurile si alti furnizori de carte printr-o corespondenta regulati cu
acestia.

e Propune Rectorului Universitétii “Constantin Brancoveanu” titlurile de carte spre casare, cu ocazia
inventarierii.

¢ Organizeaza expunerea noutatilor editoriale.

Art. 52.

fn indeplinirea sarcinilor ce le revin bibliotecarii au urmitoarele atributii:

e Asigurd corectitudinea gestiondrii fondului de carte din biblioteca, conform legii 334/2002.

e Asigurd desfasurarea corespunzitoare a activititii in Bibliotecd, urmdrind aplicarea unui
comportament adecvat fatd de cititori, pastrarea unui climat de studiu in sala de lectura.

e Urmdresc atét la predare cét si la primire ca lucrérile Imprumutate In sala de lecturd sa fie in conditii
bune, firad pagini rupte sau degradate.

eInformeazd Bibliotecarul Sef cu privire la problemele aparute in Bibliotecd, referitoare la
comportamentul cititorilor, modificari in programul de lucru, probleme ale fondului de carte etc.

e Se ocupd impreuna cu Bibliotecarul Sef de inregistrarea corects a cértilor in registrul Bibliotecii.

* Se informeazi cu privire la noile aparitii de carte pe piatd, informénd Bibliotecarul Sef cu privire la
necesitatea achizitiondrii de noi lucréri.

e Intocmeste evidenta imprumuturilor.

e Realizeaza ordonarea cértilor si celorlalte publicatii periodice in depozitul de carte si sala de lectura.

e Realizeazd monitorizarea zilnica a cértilor oferite studentilor spre imprumut in sala de lecturd pe
domenii de activitate, totalizandu-le la sfarsitul fiecarei luni.
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Art. 53.

Cititorii pot beneficia de urmitoarele servicii:

e consultarea cataloagelor bibliotecii;

e consultarea in sélile de lecturd a colectiilor si a documentelor aflate in depozite;

e obtinerea de informatii bibliografice si indrumari privind utilizarea instrumentelor de informare din
biblioteca.

Art. 54.

Accesul utilizatorilor la colectiile bibliotecilor este liber §i gratuit pentru membrii comunitatii
academice. Accesul in biblioteci se face pe baza carnetului de student vizat pe anul universitar in curs
sau legitimatiei de salariat, pentru studentii si angajatii Universititii ,,Constantin Brancoveanu”.

Pentru angajatii si colaboratorii Universitfii ,,Constantin Bréncoveanu” imprumutul de
publicatii la domiciliu se face conform urmitoarelor reglementari:

e numdrul de titluri imprumutate simultan este de maxim 5 volume.

e termenul de restituire a publicatiilor poate fi de maxim 10 zile calendaristice, In functie de numirul
de exemplare dintr-un titlu si de gradul de solicitare a titlului respectiv. La propunerea bibliotecarului
documentele foarte solicitate pot trece temporar in regim de consultare numai in sala de lectura.

e Termenul de restituire a publicafiilor poate fi prelungit numai daci nu au fost solicitate de alti
utilizatorului.

ein cazuri speciale de inventariere si control a fondului de carte, la cererea bibliotecii, utilizatorul
poate fi solicitat sd restituie orice publicatie Imprumutati fnaintea termenului de restituire stabilit
initial de bibliotecar.

e Pentru un numdr mai mare de publicatii sau pentru o perioadd mare de imprumut este necesard
aprobarea prorectorului de resort sau a persoanei mandatate de acesta si coordoneze aceasti
activitate.

e Utilizatorii au obligatia si verifice la primire starea publicatiilor si si semnaleze eventualele
deficiente si sé le pastreze In conditii optime, fara sa le produca alte deterioriri.

eNu se imprumutd publicatiile periodice, tezele de doctorat, lucririle de licentdi, materialele de
referintd, cértile din care In depozitele bibliotecii exista un singur exemplar.

Art. 55.

In cadrul imprumutului in salile de lecturs, cititorii sunt obligati sa:
edepund la intrarea in bibliotecd, in locurile indicate: cartile personale, obiecte de vestimentatie,

servietd, geantd, mapd, etc.

e ceard avizul bibliotecarului de la sala de lectura pentru introducerea in sali a publicatiilor care nu fac
parte din fondul bibliotecii.

e completeze corect §i lizibil in ,,Registrul de evident3 a cititorilor” si in ,,Buletinul de cerere”.

everifice cu atentie starea publicatiilor primite, semnaland bibliotecarului eventualele deterioriri
(pagini rupte, pagini lipsd, sublinieri).

enu scoatd din sala de lecturd publicatiile primite spre consultare in sala respectivd fard avizul
bibliotecarului.

enu deterioreze documentele sau alte bunuri materiale existente in dotarea bibliotecii.

e nu introduca si sd nu consume in sélile de lecturd alimente si bauturi.

e opreasci telefoanele celulare la intrarea in silile de lectura.

ese comporte civilizat fafd de personalul bibliotecii, precum si fata de ceilali cititori, si pastreze
linistea, ordinea si curdfenia in bibliotecd, sa fumeze numai in locuri special amenajate.

e nu modifice configuratia calculatoarelor, si nu utilizeze medii de stocare personale si si anunte orice
anomalie aparuta in functionare.

enu acceseze site-uri Internet cu caracter necorespunzitor mediului academic, de divertisment, cu
subiecte ce nu fac obiectul informarii stiintifice.

e respecte orarul de functionare a sililor de lectura.

Art. 56.

In cazul nerespectirii prevederilor prezentului Regulament cititorilor 1i se pot aplica
urmétoarele sanctiuni:
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a) Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecd imprumutate de catre utilizatori se
sanctioneazd cu plata unei sume aplicatd gradual, pand la 50% din valoarea medie de achizitie a
documentelor de biblioteca din anul precedent.

b) Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de bibliotecd de catre utilizatori se
sanctioneaza prin recuperarea fizicd a unor documente identice sau prin achitarea valorii de inventar
a documentelor, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie Ia zi, la care se adaugi o sumi
echivalentd cu de 1-5 ori fatd de preful astfel calculat (in conformitate cu prevederile Legii
bibliotecilor nr. 334/2002, modificatd prin Legea 593/2004); se va suspenda dreptul de acces al
utilizatorului pand la recuperarea prejudiciului.

¢) In cazul suspendarii sau incetdrii contractelor individuale de munca ale angajatilor Universitatii
»Constantin Brancoveanu” precum si ale cadrelor asociate, nu se elibereazd actele personale
existente la Biroul Personal decat dupa obtinerea pe fisa de lichidare a vizei de bibliotecs, prin care
se mentioneaza ci nu existd nici o datorie fatd de biblioteca.

d) Scoaterea publicatiilor din sala de lecturd, fara avizul bibliotecarului se sanctioneazi cu suspendarea
temporard a dreptului de frecventare a bibliotecii pe o perioadi de 10 zile calendaristice.

e) Deteriorarea totala sau partiald a unui bun material din interiorul bibliotecii se sanctioneazi cu
obligarea cititorului sé restituie bibliotecii un bun identic / sd achite valoarea de inlocuire a bunului
distrus sau deteriorat.

f) Distrugerea si sustragerea documentelor sau a altor bunuri materiale aflate in patrimoniul
bibliotecii, constituie infractiune si se sanctioneazi conform legilor in vigoare.

g) Pentru toate tipurile de abateri care provoaci daune bibliotecii, conducerea bibliotecii va anunta in
scris facultatile de la care provin contravenientii precum si conducerea universititii, pentru a se lua
masurile care se impun.

Art. 57.

Nerespectarea “Regulamentului privind organizarea i functionarea bibliotecii Universitatii
“Constantin Brincoveanu” ca si abaterile grave sau repetate conduc la anularea dreptului de
frecventare a bibliotecii universitatii si sanctionarea celor vinovati.

Anual conducerea bibliotecii va intocmi un raport de evaluare a activititii ce va fi prezentat
Rectorului si Senatului Universitatii.

Activitatea financiar - contabila

Art. 58.

Patrimoniul Universitétii ,,Constantin Brancoveanu” este constituit in temeiul Legii 242/2002
privind infiintarea Universitdtii ,,Constantin Brincoveanu” Pitesti. Acesta este format din baza
materiald afectatd procesului de invatdmant, predatd pe baza protocolului de predare-primire nr. 60/30
noiembrie 2001 dintre Fundatia de Invatimant, Stiint si Culturd ,,Prof. univ. dr. Alexandru Puiu” din
Pitesti si Universitatea ,,Constantin Brancoveanu” din Pitesti §i valorile intrate in patrimoniu ulterior.

Art, 59,

Patrimoniul Universitdtii este utilizat in vederea indeplinirii misiunii de Invatdmant si
cercetare stiintifica.

Art. 60.

fn temeiul Legii nr. 82/1991 ,Legea contabilitatii” functioneazi Directia Economica,
subordonatid Rectorului, cu scopul de a organiza, coordona si conduce contabilitatea proprie. Totodat3,
la nivelul filialelor se constituie céte un birou distinct financiar-contabil coordonat de un contabil sef
de filiald, subordonat Rectorului si Directorului economic.

Art. 61.

Directia Economica este condus de directorul economic care organizeazi, coordoneaza si
raspunde pentru activitatea acestuia asigurdnd respectarea legalititii in desfigurarea activititilor
financiar-contabile.

Directorul economic este subordonat Rectorului, care este prin lege ordonator de credite si,
colaboreazi cu conducerea compartimentelor de resurse umane si secretariatele tehnice.

Art. 62.

Competentele si atributiile directorului economic sunt:
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» sprijind rectorul si rdspunde direct de gestionarea corectd a fondurilor binesti ale Universititii si
facultitilor acesteia;

» asigura controlul financiar contabil postoperativ;

> se preocupd de modernizarea sistemului de evidentd contabild la nivel de Universitate si de
facultati;

> stabileste atributiile contabilului sef de filiala si a salariatilor din subordine.

» asigurd informarea personalului din compartiment in legaturd cu modificirile si completirile aduse
legislatiei de specialitate, Intocmind lunar un extras tematic pe care-1 va comunica sefilor contabili;

> verificd plifile pentru operatiuni efectuate la nivelul Universitatii si propune Rectorului pliti pentru
operatiuni efectuate de facultati;

> urmireste concordanta dintre execufia BVC-ului de la filiale si sumele inscrise in balania de
verificare primit3 de la acestea;

> urmireste, pe baza executiilor primite lunar de la filiale, corelatia dintre incasirile si sumele virate
de acestea in contul Universitatii;

> organizeaz, coordoneazd §i controleazi inventarierca anuald a patrimoniului Universitatii
,»Constantin Brincoveanu”. Prezintd propuneri privind Comisia Centrali si comisiile de inventariere
la nivelul filialelor;

» analizeazd cu responsabilitate propunerile conducerii fiflialelor privind valorificarea rezultatelor
inventarierii si le supune spre aprobare Rectorului;

» intocmeste balanta de verificare a Universititii ,,Constantin Brancoveanu” prin centralizarea datelor
primite de la filiale si a celor privind activitatea Universitatii ,,Constantin BrAncoveanu”;

> intocmeste situatiile financiare anuale ale Universititii ,,Constantin Brincoveanu™ si le supune
aprobdrii Rectorului;

» Indruma si controleazi activitatea contabililor sefi de filiale si a Universitatii;

> intocmeste, impreund cu contabilii sefi BVC-ul fiecirei filiale controldnd odati cu aceasta si corecta
fundamentare a articolelor de cheltuieli inscrise in bugetele acestora;

» intocmeste BVC-ul centralizat la nivelul Universitatii ,,Constantin Brancoveanu”;

> informeazi Rectorul in mod operativ asupra unor deficiente de ordin financiar-contabil care apar in
oricare dintre filiale si propune méasuri adecvate;

Art. 63.

La nivelul filialelor, biroul financiar-contabil este coordonat de un Contabil Sef care
coordoneazd si rdspunde de organizarea activititii financiar-contabile, in conformitate cu
reglementirile in vigoare si regulamentele Universititii, subordonat Rectorului si Contabilului sef al
Universitatii.

Art. 64.

Atributiile Contabilului Sef al filialei sunt:

» organizeazi munca in biroul financiar-contabil stabilind lucrdrile si termenele de executie pentru
salariatii acestui birou.

> evidentiaza si consemneazd documentele primare necesare inregistririi operatiunilor efectuate la
nivel de filiald cu respectarea prevederilor legale (chitante, note de intrare-receptie, bonuri de
consum, ordine de platd, dispozitie de plati prin casierie s.a).

> asigurd Intocmirea registrelor de contabilitate previzute de Legea 82/1991.

> realizeazi contabilitatea analiticd a stocurilor si a altor valori materiale utilizdnd procedeul de
evaluare FIFO.

» organizeazi activitatea casieriei asigurind controlul operatiunilor de incasiri si plati cu numerar in
spiritul regulamentului operatiunilor de casa si a altor acte normative emise in acest sens.

> intocmeste si rdspunde pentru balantele de verificare pentru conturi sintetice i analitice si executia
bugetard lunard pe care, cu execeptia balantelor analitice, le predd centrului Universititii
,.Constantin Brancoveanu”.

> Acordd vizd de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale si cu precizarile
din regulamentul de functionare al Universitatii ,,Constantin BriAncoveanu”.

» Urmdreste impreund cu conducitorii facultdtilor din cadrul filialei folosirea patrimoniului
incredintat acestora. In acest sens:
a) organizeazi modul de gestionare al acestuia stabilind competente si raspunderi;
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b) ia mésuri pentru evitarea efectudrii unor cheltuieli neeconomicoase;
¢) organizeaza inventarierea de cate ori considera necesar;
d) sesizeaza conducerea Universitatii de neregulile existente in legitur cu folosirea patrimoniului.

» Verifica statele de platd a salariilor §i a altor drepturi cuvenite salariatilor proprii si colaboratorilor
externi.

» Verificd calculul si viramentele la termenele prevazute de lege obligatiile fati de bugetul statului si
obligatiile fata de terti.

» Urmareste executia BVC-ului filialei si determini sumele ce trebuie regularizate cu Universitatea
pentru cheltuielile efectuate comparativ cu veniturile incasate. Atunci cind sesizeazi depasiri la
unele articole de cheltuieli din buget solicitd conducerii Universitatii redistribuirea cheltuielilor
intre articole sau suplimentarea celor deficitare.

» Arhiveazd documentele primare pe feluri de operatiuni si organizeaza pistrarea lor in conformitate
cu prevederile legii.

» Are obligatia fermi sd efectueze controlul financiar intern preventiv, avizind toate cheltuielile.

Art. 65.

Contabilitatea Universitafii ,,Constantin Brancoveanu” se organizeazd in partidi dubli,
centralizat. Planul de conturi este ce] folosit pentru organizatiile non -profit si este obligatoriu pentru
toate compartimentele de contabilitate. Conturile pot fi desfasurate in analitice, in functie de necesititi.

Organizarea contabilitétii structurilor componente se realizeazd dupa forma de organizare
descentralizatd cu executarea lucrérilor contabile la fiecare filiald la nivelul Balantei de verificare.
Acestea stau la baza Intocmirii in fiecare lund a Balantei de verificare la nivelul Universitatii. Lunar
filialele vor inainta la Universitate anexd la balantd, execufia bugetard de la inceputul anului;
trimestrial vor anexa balantele de verificare si situatia analiticd a conturilor, iar semestrial vor anexa la
Balanta de verificare dosarul inventarierii patrimoniului. Fiecare filiald va intocmi un Buget de venituri
si cheltuieli pentru activitatea proprie, urméand ca la nivelul Universitétii s se realizeze un Buget de
venituri §i cheltuieli centralizat.

Evidenta contabilad se va organiza pe conturi analitice, pentru fiecare structurd componenti in
parte.

Art. 66.

Se considersd administratori, in sensul Legii 82/1991 conducitorii si contabilii sefi ai filialelor
care raspund de gestionarea patrimoniului, de organizarea si realizarea lucririlor de contabilitate la
acest nivel.

Art. 67.

Documentele primare necesare consemndrii operatiunilor economice si registrele de
contabilitate (Jurnal si Carte Mare) se vor procura, numerota si sigila la fiecare filiala. La nivelul
Universitatii se va tine Registrul Jurnal, Registrul Inventar si Registrul Cartea Mare centralizate.
Arhiva privind activitatea financiar contabild se va pastra la sediul fiecarei filiale.

Art. 68.

Inventarierea elementelor patrimoniale va fi organizati de filiale, ori de cAte ori va fi necesar,
iar inventarierea anuald va fi coordonatd la nivelul Universititii cu respectarea prevederilor legale
existente in acest sens.

Art. 69.

Balantele de verificare ale conturilor sintetice si analitice si executia bugetari pentru
cheltuielile efectuate si platile nete de casa se vor intocmi la nivelul filialelor pana la data de 12 a lunii
urmdtoare. Pand la data de 15 se va inainta la sediul Universittii din Pitesti balanta de verificare si
contul de executie bugetara centralizate.

Art. 70.

Situatiile financiare anuale se vor intocmi numai la nivelul centrului Universitatii.

Art. 71.

Salariile si alte drepturi salariale
a. pentru personalul cu norma de bazi, evidentierea contabild, plata netd, refinerea si virsarea

impozitului pe salariu si a altor retineri se va face de cétre fiecare filiald, cu respectarea cerintelor
legale in vigoare. Se stabileste ca datd pentru efectuarea platii salariilor: 25 ale lunii in curs
(chenzina I) si 10 a lunii urmatoare (chenzina a II-a).
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b. pentru colaboratorii retribuiti pe bazd de cumul sau in sistem plata cu ora, evidentierea, plata neta,
retinerea §i varsarea impozitului si a altor refineri corespunzatoare se face de citre fiecare centru in
parte (chenzina a II-a).

Art. 72,

Gestiunea patrimoniului

- se tine separat pentru fiecare structurd componenti a Universitatii;
- in interiorul fiecdrei structuri gestiunea se tine separat pentru urmétoarele grupe de bunuri:
* mijloace fixe si obiecte de inventar;
» céirfi destinate distributiei gratuite studentilor de la forma de nvatiméint FR sau ca premii la
diverse manifestéri organizate de Universitate;
* carti pentru bibliotec;
* documente cu regim special;
* alte materiale.

Evidenta la nivelul filialelor se tine cantitativ — valoric, centralizat numai valorici.

Art. 73.

Decontiri; Incasari si plati

Compartimentul economic va dispune de un cont in banci, ce va purta denumirea de cont de

In vederea efectudrii unor plati privind datoriile fiscale si acoperirea unor cheltuieli curente
(salarii, avansuri spre decontare, deplasari, cheltuieli de protocol, publicitate, achizitii de bunuri
materiale) stabilite prin BVC, la filialele Universitétii se vor deschide subconturi de decontare la
sucursala sau filiala bancaré agreatd de conducerea Universitétii cu avizul Ordonatorului de credite.

Pentru desfégurarea operatiunilor de decontare intre Compartimentul economic al Universitatii si
filiale, zilnic, sumele rezultate din incaséri sunt depuse in subconturile bancare ale filialelor unde se pastreazi
un plafon stabilit de Biroul Senatului pentru efectuarea cheltuielilor curente. Sumele ce depdsesc acest plafon

Sumele primite in contul central din subconturile filialelor, impreuna cu sumele retinute de
filiald pentru acoperirea cheltuielilor din BVC-ul propriu, vor constitui total venituri realizate pe
structura componenti respectivi. in situatia in care cheltuielile efectuate de filiale depésesc sumele
incasate de acestea din taxele scolare si alte incaséri, Rectorul va analiza starea de fapt si in cazuri bine
fundamentate va vira in subcontul respectiv diferenta rezultata.

In cazuri exceptionale, cind cu toate eforturile unei filiale nu se pot acoperi din incaséri
cheltuielile necesare desfigurarii activitdtii curente, diferenta se va acoperi prin redistribuirca
incasdrilor realizate de celelalte filiale in cauzi, de catre Universitate. De asemenea, Rectorul poate
dispune redistribuirea incasdrilor realizate, in functie de politica de dezvoltare sau diversificare a
activitatii acesteia.

Art. 74.

Investitii

A) Investitii imobiliare

Se urmiresc astfel:

1. Din punct de vedere fizic, ca desfagurare §i gestiune a materialelor folosite se evidentiazi
si se urmaresc pentru fiecare investitie in parte de catre filiala ce executi investifia.
2. Din punct de vedere financiar, se urmaresc si se evidentiazi la Universitate, In baza

situatiilor de lucréri si In baza situatiilor de plati pentru fiecare investitie in parte.

B) Investitii de natura mijloacelor fixe

Fiecare filiald poate achizitiona pe baza aprobarii Rectorului mijloace fixe pani la limita unui
plafon stabilit de Biroul Senatului. Rectorul poate delega temporar prin decizie competenta de a aproba
anumite cheltuieli unui prorector sau unui decan pentru plafoane de cheltuieli specificate in decizie.
Pentru mijloacele fixe necesare, ce depésesc valoarea plafonului, daca sunt cuprinse in BVC- ul lunar
respectiv, aprovizionarea se face numai cu avizul Rectorului. Pentru cele care nu sunt cuprinse in BVC
se intocmeste un referat pentru a arita necesitatea si oportunitatea achizitiondrii acestora, se aproba de
Senat sau Biroul acestuia.

Art. 75.

Aprovizionare
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In interiorul fiecarei filiale pentru bunurile de consum si obiectele de inventar necesare
desfAgurdrii activitdtii se intocmesc referate de necesitate care se avizeazi de citre Contabilul sef de
filiala si se aprobé de Rector sau de o persoand delegati de acesta.

In baza referatului de necesitate pentru bunuri de consum si obiecte de inventar cuprinse in
BVC, fiecare filiala poate delega un salariat pentru achizitionarea acestora.

Pentru documentele primare rezultate, se intocmesc acte contabile la nivelul contabilititii
proprii a fiecdrei filiale.

Art. 76.

Intocmirea BVC

Fiecare filiald componenti a Universititii va intocmi BVC propriu anual pe care il va inainta
Compartimentului economic al Universitatii la 15 decembrie a anului in curs, pentru anul urmitor.

BVC-ul anual cu defalcare lunari se aproba de Rectorul Universitatii.

In cazuri speciale, acesta poate fi propus spre rectificare Senatului sau Biroului acestuia.

Art. 77.

Cenzorul Universitdfii va verifica semestrial reglementirile i normele interne privind
activitatea financiar-contabila in toate compartimentele.

Administratia universititii
Art. 78.
La nivelul centrelor universitatii functioneaza administratori, subordonati direct directorului
administrativ §i au urmétoarele atributii:
> coordoneaza activitatea personalului administrativ al facultatii (altul decét cei incadrati la secretariat si
bibliotecd) stabilind responsabilititi. Periodic analizeazi in prezenta conducerii facultdii sau a
Universitatii activitatea acestora.
> gestioneazd in mod efectiv bunurile materiale din patrimoniul Universititii ,,Constantin
Brancoveanu” Incredintat faculta‘;n Cu aprobarea conducerii facultatii poate incredinta cu delegatie
gestionarea unor bunuri 51 altor persoane angajate ale facultatii. In acest sens poate intocmi
subinventare de dare in primire a bunurilor pe birouri, sili etc. si tine evidenta transferurilor si
mutérilor de orice fel a bunurilor intre birouri, sili etc.
> asigurd, sub coordonarea Rectorului §i a Directorului administrativ, baza materiald a facultatii,
fiind responsabil direct in cazul aparitiei unor disfunctionalitati datorate altor cauze decit lipsa
disponibilitatilor banesti.
> realizeaza direct sau coordoneazi realizarea de cétre persoanele gestionare delegate a evidentei
operative pentru bunurile materiale din patrimoniul Universititii ,,Constantin Brancoveanu”
incredintat facultatii.
> participd obligatoriu la efectuarea inventarierii patrimoniului Universitiii ,,Constantin Brancoveanu®
incredintat facultatii, pundnd la dispozitia comisiei de inventariere evidenta operativa realizati "la zi". In
cazuri excepfionale (spitalizare, plecari din tard §.a.) inventarierea se poate executa si in lipsa acestuia.

» propune spre aprobarea conducerii facultitii masuri de iImbunatatire a activititii din sectorul
administrativ, masuri de stimulare material3, dar si sanctiuni pentru personalul acestui sector.
> verificd periodic (cel putin de doud ori pe sdptdména) starea de functionare a instalatiilor din

cladirea facultéfii §i ia masuri de remediere a deficientelor constatate. Poate infiinta la intrarea in
facultate sau la secretariat un caiet de sesizari privind defectiunile apdrute la instalatiile clidirii in
care poate face consemnari orice persoana carc constatid defectiunea. Zilnic, administratorul va viza
caietul pentru luare la cunostinta.

Art. 79.

Angajarea personalului administrativ se face in raport cu organigrama aprobati de Senat, pe
baza de concurs organizat si validat de citre Rector §i conducerea centrelor. Conditiile de participare la
concurs si de evaluare a rezultatelor sunt cele legal previzute cu caracter imperativ si cele specifice
institutiei.
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Capitolul 4. Circuitul documentelor
in Universitatea ,,Constantin Brancoveanu”

Tipuri de documente

\Compartimente si persoane implicate

Acte de dispozitie

e Carta Universititii eliberare/intocmire: Rectorat, Senat, Consiliu de Administratie
e regulamente semnaturd: Rector, presedinte senat
e proceduri de lucru baza eliberarii: referate, procese verbale ale
e decizii Senatului/Consiliului de Administratie
e hotirari primeste si distribuie: secretariatul rectoratului, care le inregistreazi
e note de serviciu fin registrul de evident a actelor de dispozitie
o alte acte de dispozitie circuit: compartimentele, facultdtile, departamentele
emise de conducerea carora li se adreseaza
universitatii acces: responsabilii si/sau  persoanele din

compartimentele, departamentele, facultatile

cérora li se adreseaza, cu exceptiile mentionate

in actele respective

pastrare: secretariatul  rectoratului, departamentele;
cérora li se adreseazi
observatii: -
Corespondenti de intrare

eadrese eliberare/intocmire: -
e scrisori semnaturi: i
e oferte baza eliberarii: -
o facturi primeste si distribuie: secretariatul rectoratului, care le inregistreazi
eavize in registrul de intriri-iesiri §i le prezint

enote de intrare

rectorulul (sau persoanei Imputernicite de
acesta) pentru distribuire cétre
compartimentele interesate

circuit: compartimentele cédrora le sunt adresate, care
semneazé de primire pe copia documentului ce
rdmane la secretariatul rectoratului

acces: responsabilii si/sau persoanele din|
compartimentele la care s-a distribuit, in
functie de datele cuprinse in document

péstrare: secretariatul rectoratului, care indosariazi
copia tuturor documentelor intrate, ordonate
dupd numaérul de inregistrare

observalii: -

Tipuri de documente

Compartimente §i persoane implicate

Corespondenta de iesire

eadrese cétre ministerul de
resort;

¢ ARACIS

¢INSEE,

ealte institutii
centrale/locale,

o firme etc.

eliberare/intocmire:

rectorat, decanat (cu aprobarea rectorului)

semnatura:

rector (sau persoane delegate)

baza eliberirii:

adrese de intrare, solicitéri de raportare

primeste si distribuie:

secretariat rectorat

circuit:

institutiile destinatare

acces: rector, prorectori, decanate (in functie de aria
de interes a adresei)
pastrare: secretariatul rectoratului, care indosariazi

copia tuturor documentelor iesite, ordonate
dupi numirul de inregistrare
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Tipuri de documente

Compartimente si persoane implicate

observatii:

Documente ale Senatului Universititii, Consiliului de Administratie, Consiliilor facultitilor,
Consiliilor departamentelor

e hotérari

erapoarte

enote

e informari

e procese verbale de sedinta
¢ materiale de lucru

eliberare/intocmire: secretarul consiliului/comisiei/ persoana care
intocmeste
semndturd: conducédtorul structurii in cauzid / persoana

care Intocmeste

lbaza eliberarii;

documentele dezbdtute in sedinte conform
ordinii de zi

primeste si distribuie:

secretarul consiliului/comisiei/ persoana care

intocmeste
circuit: -
acces: membrii Senatului, Consiliului
pastrare: persoana desemnatd si eare-indosarieze toate
documentele aferente unei sedinte
observatii: dosarele se pastreazd la sediul universitatii,
facultitii, departamentului
Documente didactice
eplanuri de invi{imant eliberare/intocmire: |rectorat
emodalititi de examinare  [semnétura: rector, prorector activitate didactici, decan, director]

e state de functii
enote de transfer discipline

de departament

baza eliberirii:

primeste si distribuie:

rorectorul cu activitatea didactica

circuit:

decanate, care le distribuiec mai departe
secretariatului tehnic si persoanelor care intocmesc
orarele si normarea

acces: decani, secretari tehnici, persoanele care intocmesc
orarele si normarea
Astrare: rectorat, decanat, secretariate tehnice (dupi caz)
observatii: -
e fisele de disciplind eliberare/intocmire: |departamente
semnatura: Cadre didactice;

directorii de departamente

baza eliberarii:

srimeste si distribuie:

decanii

circuit;

Decanate

acces: pot fi consultate de toate cadrele didactice la
decanate si departamente
dstrare: in departamente si la decanate
observatii: la cererea studentilor sau absolventilor decanatele
pot elibera contra-cost, copii dupad fisele
disciplinelor;
e programiiri examene eliberare/intocmire: |secretariatele tehnice
e programiri consultatii semnatura: decanii §i secretarii sefi de facultate;

baza eliberirii:

planuri de invi{imant, modalitili de examinare

primeste si distribuie:

decanate

circuit:

se fac publice prin afisaj de secretariatele tehnice;

aCCes:

studentii, cadrele didactice, alte compartimente
interesate

pastrare:

decanate, secretariate tehnice
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Tipuri de documente

Compartimente si persoane implicate

observatii: Administratia §i contabilitatea sunt  informate
asupra programarilor
e orare studenti cliberare/intocmire: |echipa stabilitd de decanat
semnétura: -

baza eliberarii:

planuri de Invitimant, centralizator sili, document
cu acoperirea didacticd pe discipline

rimegte si distribuie:

Decanate/secretariate tehnice

circuit:

se afiseazi la avizierele facultatilor

acces: studentii, cadrele didactice, alte compartimente
interesate
dstrare: decanate, secretariate tehnice
observatii:
edecizii de inceput de an  [eliberare/intocmire:  |decanii si secretarii sefi;
edecizii de inmatriculare semnétura: se aprobd de rector si se avizeazd de citre decani;

e decizii sfarsit de an
edecizii emise in baza

baza eliberarii:

rezultate admitere; situafia promovabilititii; efective
de studenti; situatia normdrii si statele de func{iuni

cererilor studentilor pe

rimeste si distribuie:

decanate/secretariate tehnice

parcursul anului universitar
si prevazute in Regulamentul

circuit;

decanate si secretariatele tehnice si cadrele didactice]
care predau la facultate

grupc

privind activitatea acces: cadrele didactice, secretariate tehnice, decanate
profesionald a studentilor dstrare: decanate, secretariate tehnice

e decizii numire comisii de |observatii:

examinare

e alte decizii din procesul de

invitamant

scfective pe specializdri,  |eliberare/intocmire: |secretariat tehnic, decanat

forme de Invitdmant si semnatura: prorector activitate didacticd, decan, secretar sef]

facultate, secretar tehnic facultate

e fige individuale de
echivaliri si diferente

baza eliberirii;

Dosar admitere, registrul matricol, centralizator]
note, catalog examen

esituatii statistice intocmite

primeste si distribuie:

decanate/secretariate tehnice

dupd examene circuit: rectorat/decanat/secretariat tehnic
acces: rectorat/decanat/secretariat tehnic
astrare: secretariate tehnice
. observatii: -
ebilete examen eliberare/intocmire: [cadrele didactice titulare de curs
semnatura: se aprobd de catre decan si/sau directorul de

departament

baza eliberirii;

rimeste si distribuie:

circuit:

acces: cadrele didactice examinatoare

pastrare: la sfarsitul anului universitar se predau Ia
secretariatul departamentului pentru arhivare

observatii: in timpul anului universitar se pastreazi la cadrele

didactice examinatoare

Documente de evidenta a activititii studentesti

ecataloage

eliberare/intocmire:  |se intocmesc cu ajutorul aplicatiei Unibook de citre
secretarii tehnici facultate
semnaturd: decan, secretar tehnic facultate
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Tipuri de documente

Compartimente si persoane implicate

baza eliberarii:

planuri de invdtimént, modalitdti de examinare,
programarea examenelor si efectivele grupelor
specializirilor/programelor de studii, grupate dupi
anul de studii si forma de Invéit{imént

rimeste si distribuie:

secretariatele tehnice

circuit: cadrele didactice examinatoare
acces: cadre didactice examinatoare, secretariatul tehnic,
decanat, rectorat
dstrare: secretariate tehnice
observatii: secretariatele tehnice preiau cataloagele dupa
fiecare examen, verifici completarea rubricilor cu
note/absent si semnéturile tuturor examinatorilor
e centralizator note eliberare/intocmire:  [secretariate tehnice
eregistru matricol semndaturd: decanul, secretarul tehnic facultate

edosare personale studenti

baza completérii:

cataloage, planuri de Invataméant, documentele din

e contracte de studii, acte dosarul personal al studentului; decizia de
aditionale inmatriculare; efectivele de studenti
orimeste si distribuie: |-
circuit: -
acces: secretariatul tehnic, decanat, rectorat
péstrare: secretariatele  tchnice, iar  centralizatoarele|
promotiilor mai vechi se depoziteazi ulterior in
arhiva si se pastreazi permanent
observatii: - contractele de studii se inregistreazi cu ajutorul
borderoului emis de aplicatia informaticd si sunt
semnate de Rector, Director economic si Consilier|
Juridic; actele adifionale pastreazd numdrul si data
contractului.
ejurnale de prezentd eliberare/intocmire:  [secretariate tehnice
e centralizatoare prezenti semnatura: cadrele didactice de curs sau seminar

baza completérii:

frecventa la cursuri si seminarii

rimeste si distribuie:

secretariate tehnice

circuit: sefii de grupa sau loctiitorii
acces: secretariatul tehnic, decanat, rectorat, sefii de grupi
sau loctiitorii
dstrare: secretariate tehnice
observatii: se pot furniza pdrintilor si cadrelor didactice
informatiile privind frecventa; indrumatorii de an
intocmesc, la solicitare, situatii privind frecventa
etematici examene, tematici |eliberare/intocmire:  |cadrele didactice titulare de curs; comisiile stabilite
licenta pentru elaborarea tematicii examenul de licenta si
temelor de licen{a
semnatura: cadre didactice, decani, Rector

baza completirii:

orograma analiticd, planul de inva{admant

primeste si distribuie:

secretariat, biblioteca

circuit: biblioteci
acces: studenti, decanate, rectorat, biblioteca
péstrare: secretariat, bibliotecd
observatii: -
eteze de examen eliberare/intocmire:  |se recomanda utilizarea unor teze stampilate sau

semnate de examinator
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Tipuri de documente

Compartimente si persoane implicate

semnatura:

nota pusd pe tezii se semneazi de comisia de
examinare

baza completérii:

rimeste si distribuie:

comisia de examinare

circuit: comisia de examinare, secretariate tehnice
acces: comisia de examinare, decanat, rectorat
péstrare: secretariatele tehnice depun la sfarsitul fiecirei
sesiuni de examene tezele la arhivd insotite de
rocesele verbale
observatii: secretariatul tehnic preia de la examinatori tezele
pe baza procesului verbal de predare — primire, din
care s rezulte numarul de teze
edocumente de admitere eliberare/intocmire:  |comisia de admitere/licentd si disertatie
e documente de licenta si semnaturd: presedintele  si secretarul  comisiei  de
disertatie admitere/licentd i disertatie/decanul  facultitii

entru documentele de admitere

baza completarii:

rezultatele concursului de admitere/rezultatele
examenului de finalizare a studiilor;

rimeste si distribuie:

secretarul comisiei

exmatriculati/absolventi
ecereri eliberare acte de
studii anterioare din dosarul
personal

e cereri eliberare situatii
scolare, adeverinte cu note

circuit; -
acces: membrii comisiei, secretarii tehnici de facultate,
secretarul sef de universitate
péstrare: secretariatele tehnice ale facultétilor sau decanatele
(pentru  admitere) /secretariatul  tehnic  al
universiti{ii pentru licen{3 si disertatie;
observalii: -
ecereri diverse studenti/ eliberare/intocmire: |-
studenti semnatura: se aprobd de rector (sau persoana imputernicitd) si

se avizeazd de decan 1n conformitate cu
Regulamentului privind activitatea profesionald a
studentilor

baza completirii:

primeste si distribuie:

secretariatul tehnic, care le inregistreazi in registrul
de intrari-iesiri

nepromovat
licentd/disertatie, adeverinte
cu perioada studiilor pentru
studentii exmatriculati,
adeverinte cu situatia scolara

pentru programul work and |circuit: secretariat tehnic, decanat, rectorat
travel/ programe acces: secretariatul tehnic, compartimentele contabilitate
internationale deschise pastrare: dosarul personal al studentului
studentilor observatii: pe cererile studentilor secretariatul tehnic val
e Cereri de reprogramare a transcrie situatia gcolard actuala a studentului ;
activitdtilor didactice
intocmite de cadrele
didactice
e Cereri motivare absenie N
eadeverinte studenti eliberare/intocmire:  |adeverintele de student se intocmesc de secretarii
ealte adeverinte (absolvent tehnici de facultate prin aplicatia de secretariat
fara licent#/disertatie, Unibook

semnatura: decan, secretar sef facultate, secretarul tehnic carel

intocmeste adeverinta

baza completérii:

evidenta de secretariat si situatia achitiirii taxelor
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pentru programele work and |primeste si distribuie:  |secretariatul tehnic
travel /programe circuit: -
internationale deschise acces: rectorat, decanat secretariatul tehnic, persoana
studentilor, adeverinte solicitanta,
autenticitate acte studii, dstrare: secretariat paAnd la arhivare
adeverine infiinfare observatii: - adeverinele, pentru cazuri speciale, adeverinele
societate) de autenticitate acte studii se semneazid de citre
erecomandari rector, decan, secretar sef universitate, secretar sef
studenti/absolventi facultate
-recomandérile se intocmesc §i se semneazi de
citre decan
esituatii scolare eliberate la |eliberare/intocmire:  |secretariate tehnice
cerere semnatura: Rector, decan, secretar sef universitate, secretar sef]

facultate

baza completarii:

Registrul matricol, plan de finvitidmént, dosar|
student

rimeste si distribuie:

secretariatul tehnic

circuit:

studiaza temporar in cadrul
Programului European de
Mobilitdti ERASMUS +

acces: secretariatul tehnic, decanat, persoana solicitanti,
rectorat
astrare: Secretariat tehnic (copie)
observatii:
esituatii scolare eliberate  |eliberare/intocmire:  |secretariate tehnice
studentilor striini care semnatura: Rector, decan, secretar sef universitate, secretar sef]

facultate

baza completarii:

Learning agreement, plan de invifimént pentru
studentii internationali ERASMUS +, Registrul
matricol, dosar student

ERASMUS +

primegte si distribuie:  [secretariatul tehnic, Departamentul de Relatii
Internationale si Relatii Publice
circuit:
acces: secretariatul tehnic, Departamentul de Relatii
- Internationale si Relatii Publice
astrare: secretariatul tehnic
observatii: Situatia scolard se semneaz3 in dublu exemplar; un
exemplar ajunge la institutia de provenientd,
celélalt rdmaéne la institutia gazda
esituatii scolare eliberate  |eliberare/Intocmire:  |secretariate tehnice
pentru mobilitatea de studii [semnatura: decan, secretar sef facultate, secretar tehnic
/practica (plasament) facultate

baza completarii:

Registrul matricol, plan de invitidmant, dosar|
student

primeste si distribuie:  |secretariatul tehnic, Departamentul de Relatii
Internationale si Relatii publice

circuit:

acces: secretariatul tehnic, decanat, persoana solicitanti,
rectorat, Departamentul de Relatii Internationale si
Relatii publice

péstrare: Secretariat  tehnic  (se  pastreazd  copia),
Departamentul de Relatii Internationale si Relatii

ublice
observatii: Cererea este avizati de decan si aprobati de Rector
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ereferate privind
recunoasterea studiilor si a
stagiilor de practica

(plasament )efectuate in

eliberare/intocmire:  [Comisia ECTS in baza situatiilor primite de la
Departamentul de Relatii Internationale si Relatii
[Publice

semndtura: Comisia ECTS

cadrul mobilititilor
ERASMUS +

baza completarii:

Situatia scolard eliberatdi de universitatea din
strdindtate (pentru studii), Mentor’s Report (pentru
practicd) si metodologia pentru recunoasterea
perioadelor de studii efectuate in striinatate (grila
de echivalare a notelor)

e suplimente la diploma

rimeste si distribuie:  |secretariatul tehnic
circuit: -
acces: rectorat, decanat, secretariat tehnic
pastrare: secretariat /decanat
observatii: -
e Acte de studii eliberare/intocmire:  |secretariatele tehnice, compartimentul diplome
e Documente universitare:  [semnituri: rector, decan, secretar sef universitate, secretar sef

facultate sau semniturile specificate pe formularul
respectiv

e certificate de competenta
lingvisticd pentru nivel
licentd

eadeverinte pentru inscrierea
la examenul de finalizare

baza completarii:

plan de invatimant, registrul matricol (suplimente
la diplome)

rezultate examen finalizare studii; dosarul de
licen{d/disertatie (diplome)

e certificate DPPD
eadeverinfe care atestd
sustinerea examenului de

primeste si distribuie:

secretariatele tehnice (suplimente la diplome,
adeverinte, certificate de competenti lingvistica)/
compartimentul diplome

finalizare

circuit:

absolventul

ediplome de licentéd/de

acces.

rector, decani, secretariatele tehnice,
compartimentul diplome

master

pastrare:

-0 copie dupd suplimentul eliberat se pastreazi la
facultati

-cotorul diplomei la compartimentul diplome, iar
datele absolventului se inscriu intr-un registru care
se pastreaza la acest compartiment

- copiile adeverinfelor intocmite cu ocazia sustinerii
examenului de finalizare se arhiveazi si se
pastreazd  conform perioadei specificati in
nomenclatorul arhivei

observatii:

-suplimentele la diplomi primesc acelasi numar de|
eliberare cu diploma eliberata (dacd institufia
organizatoare este UCB); sau primesc numere din|
registrul special (dacd institufia organizatoare nu
este UCB si solicitd inregistrarea acestora Inainte
de examenul de finalizare);

- Certificatul de competentd lingvisticd si
adeverinta de absolvent primesc acelasi numiir de
eliberare si sunt inregistrate intr-un registru special

Documente de cercetare stiintifici

e contracte

eliberare/intocmire:

colectivul de cercetare

econventii de colaborare

semnatura:

reprezentantul legal al institutiei

baza completarii:

eprotocoale

rimeste si distribuie:
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eproiecte de cercetare circuit: -
econventii de practica acces: colectivul de cercetare, decanat, rectorat,
departamente, alte cadre didactice interesate
pastrare: colectivul de cercetare/secretariatul
responsabil cu cercetarea/decanat
observatii: conventiile de practici si adeverintele de
practicd se pastreazd la decanat/secretariat
and In momentul predirii acestora la arhiva
e Jucréri de licenta eliberare/intocmire: studenti
elucriri de disertatie semndturd: 2

baza completarii:

cercetare

primeste si distribuie:

se depun la secretariatele tehnice in momentul
inscrierii la examenul de finalizare a studiilor

circuit: dupd examen se restituie facultatilor pentru
arhivare

acces: cadre didactice, studenti pe bazi de cerere
aprobatd de decan si avizatd de indrumiitorul
stiinific

dstrare: arhiva

observatii: -

Documente financiar — contabile

ebugete de venituri si
cheltuieli

ebalantd de verificare bilang
contabil

eddri de seama

e state salarii

e facturi

ereferate

s chitanticre

eautorizatii etc

eliberare/intocmire:

compartimentele de contabilitate

semnatura:

prima semnaturd: rectorul (sau cu delegare de
competentd o persoana desemnati)

a doua semnétura: contabilul sef

a treia semnaturid: (in cazuri speciale, ex. state)
persoana care le Intocmeste

baza completarii:

documentele primare, contracte, referate

aprobate, normative de cheltuieli

rimeste §i distribuie:

contabilul sef

circuit:

rectorat, compartimentele contabilitate

acces: rectorul (sau cu delegare de competenti o
persoand  desemnatd), personale  din
compartimentele contabilitate

pastrare: compartimentele contabilitate

observatii: chitantele se emit de casier generate prin|

aplicatia Unibook, iar un exemplar se remite
platitorului

Contracte economice (comerciale) cu alte institutii/firme

eliberare/intocmire:;

rectorat

semnatura:

prima semnéturd: rectorul (sau cu delegare de
competentd o persoand desemnati)
a doua semniéturs: contabilul sef

baza completirii:

rimeste si distribuie:

departamentele de contabilitate

circuit:

departamentele de contabilitate

persoanele din compartimentele financiar —

acces:
contabile, consilier juridic, comisia de
inventariere

pastrare: secretariatul rectoratului care Iinregistreaza

contractul in registrul de intréri — iesiri si

departamentele de contabilitate
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observatii:

Documente ale bibliotecii

e registre inventar eliberare/intocmire: [bibliotecarul sef
e cataloage semnétura: rector, bibliotecar sef
o fise de raft baza completarii: documente primare, oferte de carte, referate de
e cartoteci achizi]ionare Cﬁl’li
e fise de imprumut primeste si distribuie: |bibliotecar sef, bibliotecari
e note de comandi circuit: compartimentele contabilitate —pentru documentele
de achizitie a cértilor
bibliotecari — celelalte documente
secretariat rectorat — note de comandi
acces: departamentele de contabilitate, bibliotecari
pastrare: bibliotecd, un exemplar din notele de comandi se
pastreazd la secretariatul rectoratului, unde se
inregistreazd 1n registrul de intrari — iesiri si se
indosariaza
observatii: la cataloagele de carte gi cartoteci au acces si
studentii
Documente de personal
e contracte de munci eliberare/intocmire: |directia resurse umane/compartimentele de resurse;
e fige ale posturilor umane
e dosare personale semnatura: rector
e dosare de concurs baza completarii: .
o situatii ale concediilor  [primeste si distribuie: directorul de resurse umane/responsabilul cu resurse
e condici de prezenta umane

salariatilor

circuit: departamentele de contabilitate si, in anumite cazuri,
decanatele §i membrii desarelor comisiilor de
concurs
acces: rector si persoanele imputernicite de acesta
pastrare: directia resurse umane/compartimentele de resurse
umane
observatii: -
eadeverinte de vechime, eliberare/intocmire: |directia resurse umane/compartimentele de resurse
ecxtrase din registrul umane din faculta(i
electronic de evidenta al semndtura: prima semndturd: rector; a doua semnaturd:

responsabilul cu resurse umane; a treia semnituré:
contabilul sef

baza completarii:

cerere depusa la directia resurse
umane/compartimentele de resurse umane din
facultdti si documentele de personal, documentele
de salarizare

primeste si distribuie:

directia resurse umane/compartimentele de resurse
umane

circuit: secretariatul ~ rectoratului  care  Inregistreazi
contractul in registrul de intrdri — iesiri

acces: directia resurse umane/compartimentele de resurse
umane din facultiti; persoana solicitanti _

pastrare: secretariatul rectoratului, care indosariazi copial
tuturor documentelor iesite, ordonate dupa numérul
de Inregistrare ‘

observatii: - |
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Capitolul 5. Dispozitii finale
Art. 80.
Orice incilcare a prezentului regulament si a deciziilor conducerii Universititii atrage
sanctionarea celor vinovati. Adoptarea prezentului regulament duce la abrogarea dispozitiilor contrare.

Regulament aprobat in sedinta Senatului din 17 ianuarie 2025.
)

RECTORUL UNIVERSIX /ATII PRESEDINTELE SENATULUI
prof. univ. dr. Ovid_iu/ Puiu conf. univ. rdr. Sebastian Ene
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