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Abrevieri

e UTCB - Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti

e FCCIA - Facultatea de Constructii Civile, Industriale si Agricole

e FH - Facultatea de Hidrotehnica

e FCFDP - Facultatea de Cai Ferate, Drumuri si Poduri

e Fll - Facultatea de Inginerie a Instalatiilor

e FIMRC - Facultatea de Inginerie Mecanica si Robotica in Constructii
e FG - Facultatea de Geodezie

e FILS - Facultatea de Inginerie in Limbi Straine

e CSUD - Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat

e SD - Scoala Doctorala

e |0OSUD - Institutie organizatoare de studii de doctorat

e CA - Consiliul de Administratie

e CRI - Centrul de Relatii Internationale

e CMCDI - Centrul de Management al Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii
e CCOC - Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera

e CCIT - Centrul de Comunicatii si IT

e CECAA - Centrul de Educatie Continua, Absolventi si Antreprenoriat
e CMC - Centrul de Management al Calitatii

e SSM - Securitate si Sanatate in Munca

e PSI - Prevenire si Stingere Incendii

e DGA - Director General Administrativ

e ME - Ministerul Educatiei

e HG - Hotéaréare de Guvern

e OM - Ordin de Ministru
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Articolul 1 (Preambul)

(1) Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti, numita in continuare UTCB este o
institutie de invatamant superior cu personalitate juridica in coordonarea Ministerului
Educatiei, numit in continuare ME, conform HG nr. 731/2024 privind organizarea si
functionarea Ministerului Educatiei, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
| nr. 615 din 29 iunie 2024, a Cartei Universitare aprobata de Senatul UTCB si avizata
de Ministerul Educatiei, cu respectarea prevederilor Constitutiei Romaniei si ale Legii
nr. 199/2023 - Legea invatamantului Superior.

(2) Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti (UTCB) este o institutie publica de
invdtdmant superior de stat, integrata in sistemul national de invatamant superior.
UTCB constituie o comunitate academica distinctd, care functioneazd pe baza
autonomiei universitare si a libertatii academice.

Articolul 2 (Obiective)

(1) Obiectul principal de activitate al Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti
(UTCB) este formarea specialistilor cu pregatire superioara in domeniile acreditate.

(2) Cele sapte facultati din cadrul Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti
(UTCB) — Facultatea de Constructii Civile, Industriale si Agricole, Facultatea de
Hidrotehnicd, Facultatea de Cai Ferate, Drumuri si Poduri, Facultatea de Inginerie a
Instalatiilor, Facultatea de Inginerie Mecanica si Robotica in Constructii, Facultatea de
Geodezie si Facultatea de Inginerie in Limbi Straine - si Departamentul pentru
Pregétirea Personalului Didactic organizeaza programe de studii universitare si post-
universitare. De asemenea, studiile tertiare non-universitare sunt organizate la nivelul
Colegiului.

(3) Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti (UTCB) are urmatoarele obiective
principale pentru realizarea si indeplinirea misiunii sale, in conformitate cu Carta
universitara:

(a) Formarea de specialisti cu pregatire superioara in domeniile si specializarile din
structura universitatii, prin transmiterea catre studenti a unui sistem coerent de
cunostinte stiintifice, tehnico-ingineresti, economice si umaniste, precum si
dobéndirea de catre acestia a competentelor profesionale si transversale, aliniate
cerintelor actuale si de perspectiva ale vietii economice, sociale si stiintifice, inclusiv
pregatirea medie in cadrul colegiului de studii tertiare non-universitare;

(b) Perfectionarea continuda a programelor de studii, a programelor analitice si a
metodologiei didactice;

(c) Organizarea activitatilor de profesionalizare didactica si de formare continua in
domeniile si specializarile din structura universitatii;

(d) Stabilirea criteriilor de performanta profesionald si de valoare stiintifica
recunoscuta la baza procesului de evaluare, selectare si promovare a personalului
didactic;
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(e) Organizarea si participarea la programe academice nationale si internationale;

(f) Organizarea si participarea la activitdti de cercetare stiintifica avansata, de
elaborare a proiectelor, de consultantad si expertiza, prin centrele de cercetare si
laboratoarele din structura universitatii;

(g) Dezvoltarea si diversificarea serviciilor destinate mediului economic si social, prin
tehnologii adaptate cerintelor societatii bazate pe cunoastere.

(4) Realizarea obiectivelor mentionate conduce la:

(h) promovarea invatdmantului superior si a cercetarii, in concordanta cu exigentele
societatii bazate pe cunoastere, prin formare initiald, educatie continua si integrare in
circuitul de valori universale;

(i) cresterea prestigiului universitatii prin valorificarea si diseminarea rezultatelor
cercetarii stiintifice proprii;

(j) includereain cursuri siin alte forme de activitate didactica a principalelor contributii
ale cercetarii stiintifice proprii;

(k) modernizarea laboratoarelor si a centrelor de cercetare;

(1) participarea personalului didactic, a personalului de cercetare-proiectare si a
studentilor la programe nationale si internationale de cercetare stiintifica;

(m) dezvoltarea schimburilor cu alte universitati din tara si din strdinatate prin
programe de mobilitate academica, cooperare stiintifica si participarea la manifestari
stiintifice;

(n) implicarea universitatii in comunitate prin actiuni de responsabilitate sociala.
(o) Pentru indeplinirea obiectivelor educationale UTCB organizeaza:

(p) examene de admitere, prin concurs, pentru toate ciclurile de invatamant
universitar; examene de diploma, de licenta si de masterat;

(q) sustinerea publica a tezelor de doctorat;

(r) selectarea cursantilor la anul pregatitor de limba romana si la forma de invatamant
oferitd de Colegiul de studii tertiare non-universitar;

(s) evaluarea cadrelor didactice;

(t) admiterea cursantilor la formele de pregatire continua prin: concurs, pentru
programe postdoctorale de cercetare avansata si la cerere, programe de formare si
dezvoltare profesionala continua

(u) selectarea, promovarea si perfectionarea personalului didactic si a celui de
cercetare-dezvoltare.
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Articolul 3 (Organizare)

(1) UTCB are o structura organizatorica compusa din structuri didactice si de
cercetare, structuri auxiliare si structuri administrative.

(2) Structura organizatorica a UTCB este prezentata in Organigrama UTCB anexa la
prezentul Regulament de Organizare si Functionare - Anexa 1.

(3) Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti cuprinde urmétoarele tipuri de
structuri organizatorice, conform organigramei aprobate de catre Senat:

(a) Structuri didactice si de cercetare - facultati, departamente, Scoala doctorals,
centre de cercetare, laboratoare didactice, de cercetare si de prestari servicii, colegiul
de studii tertiare nonuniversitare;

(b) Structuri auxiliare: biblioteca, editurd si reviste stiintifice, structuri pentru
managementul calitatii, pentru management al cercetarii, dezvoltarii si inovarii, pentru
promovarea eticii si deontologiei profesionale universitare, pentru orientare si
consiliere in carierd, si pentru relatii internationale si de parteneriat si altele asemenea.

(c) Structuri de administratie: servicii, centre si compartimente.

(4) Orice modificare a structurii organizatorice a Universitatii Tehnice de Constructii
Bucuresti se realizeaza cu aprobarea Senatului universitar, in functie de modificarile
aprobate ale activitatii academice, de evolutia cererii socio-economice si de
necesitatile exprimate sau implicite ale unei bune functionari a intregului ansamblu
universitar.

(5) Functionarea structurilor organizatorice ale Universitatii Tehnice de Constructii
Bucuresti se realizeazd pe baza relatiilor ierarhice si functionale definite in
organigrama aprobata de Senatul universitar, asigurand astfel coordonarea eficienta
si integrata a activitatilor academice, administrative si de cercetare.

(6) Activitatea didactica in Universitatea Tehnicd de Constructii Bucuresti este
organizata sub forma de invatamant universitar in sistem pe cicluri de studii
universitare - licenta, masterat si doctorat; de asemenea, UTCB organizeaza studii
universitare de scurta durata si de pregatire tertiard non-universitara.

(7) Activitatea didacticd este inseparabila de activitatea de cercetare stiintifica.
Organizarea activitatii de cercetare stiintifica reprezinta, aldturi de componenta
didactica, un criteriu fundamental de evaluare a activitatii profesionale a personalului
didactic. Activitatea de cercetare este organizata in cadrul departamentelor didactice,
a institutelor si centrelor de cercetare, Scolii doctorale si/sau laboratoarelor UTCB.

(8) Institutele si centrele de cercetare sunt infiintate de Senatul UTCB pe baza
metodologiei aprobate de Senatul UTCB. Acestea pot fi acreditate de catre Ministerul
Cercetarii, Inovarii si Digitalizarii prin organismele sale specializate. Institutele si
centrele de cercetare sunt evaluate si ierarhizate periodic de catre UTCB pe baza unei
metodologii proprii, aprobata de Senatul UTCB, in concordantd cu metodologiile
agreate la nivel national si European.

(9) Laboratoarele din Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti sunt:
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(d) Laboratoare acreditate si/sau autorizate de organisme independente, care sunt
subordonate direct Rectorului UTCB;

(e) Laboratoare de cercetare stiintifica si prestari servicii, subordonate prorectorului
care coordoneazd procesele de cercetare stiintifica si directorului de departament;

(f) Laboratoare didactice subordonate prorectorului care coordoneaza procesele
educationale si directorului de departament.
Articolul 4 (Comunitatea academica)

(1) Membrii structurilor de conducere academica se aleg, la toate nivelurile, de catre
membrii comunitatii universitare, conform Legii 199/2023 si regulamentului cadru
pentru studiile universitare de doctorat OM 3030/2024 si a Metodologiei de alegeri.

(2) Admiterea personalului didactic si de cercetare in comunitatea academica se face
prin concurs, pe baza activitatii didactice si / sau de cercetare stiintifica.

(3) Rezultatele activitatii didactice si de cercetare din structurile Universitatii Tehnice
de Constructii Bucuresti se fac publice prin rapoarte anuale de evaluare interna a
calitatii educatiei si cercetarii.

(4) Structurile organizatorice ale UTCB au autonomie organizatorica ce consta in
dreptul de a:

(a) propune Consiliului de Administratie si Senatului reglementari proprii, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

(b) selecta si evalua personal didactic si de cercetare, precum si personal didactic
auxiliar si administrativ.

(5) Apartenenta la comunitatea universitard presupune finaltd moralitate si
competenta profesionala.

(6) Membrii structurilor de conducere, persoanele care ocupa functii de conducere,
precum si conducatorii structurilor administrative si auxiliare din cadrul Universitatii
Tehnice de Constructii Bucuresti (UTCB) respecta urmatoarele principii fundamentale:

(c) principiul independentei intelectuale si morale fata de orice activitate politica sau
grup de interese;

(d) principiul libert&tii de gandire si exprimare in activitatea academics;
(e) principiul tolerantei si al deschiderii spre dialog;

(f) principiul respectului fatd de competenta profesionald si stiintificd a membrilor
comunitatii academice;

(g) principiul deschiderii, fara discriminare, spre comunicare intre cetatenii romani si
intre cetatenii romani si straini;

(h) principiul inviolabilitatii spatiului universitar.

(7) Cladirile universitatii sunt deschise zilnic intre orele 06:00 — 22:00, interval orar in
care se vor desfasura activitatile angajatilor si studentilor. In afara acestui interval
orar, accesul in curtea universitatii este permis doar cu cardul de acces, fara
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posibilitatea de a intra in cladiri. In situatii exceptionale, se va notifica Serviciul
Administrativ pentru modificari temporare ale programului.

Articolul 5 (Politica de personal)

(1) Deciziile privind activitatile academice, politicile de personal, activitatile
economico-administrative, activitatile privind managementul calitatii sunt luate de
catre structurile de conducere sau de persoanele cu functii de conducere, in
conformitate cu legislatia in vigoare si cu principiile autonomiei universitare, prin
respectarea prevederilor Cartei UTCB si ale prezentului Regulament.

(2) Deciziile privind activitatile tehnico-administrative sunt luate la propunerea
structurilor administrative si sunt aprobate de cétre Consiliul de Administratie sau
rectorul UTCB, conform legislatiei in vigoare.

(3) Conducerea executiva si rezolvarea operativa si eficienta a problemelor curente
aferente activitatilor din cadrul universitatii, la nivelul diferitelor structuri
organizatorice revin rectorului, prorectorilor, directorului CSUD, DGA, decanilor,
prodecanilor, secretarului sef al universitatii, directorului Scolii Doctorale, directorilor
de departamente asa cum sunt cuprinsi in organigrama UTCB , conform legislatiei in
vigoare si prevederilor Cartei UTCB si acestui regulament.

(4) In conformitate cu Carta Universitard a UTCB si Legea invatamantului Superior,
autonomia functionald a Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti se
concretizeaza in urméatoarele drepturi si responsabilitati:

(a) Dreptul de a alege structurile de conducere: UTCB are dreptul de a-si alege
structurile de conducere prin vot secret, conform reglementarilor interne si legislatiei
nationale.

(b) Stabilirea programelor de studii: UTCB are libertatea de a stabili programele de
studii, inclusiv planurile de invatamant pentru toate ciclurile universitare.

(c) Obligatii didactice si de cercetare: Universitatea isi stabileste obligatiile didactice
si de cercetare in functie de resursele umane si financiare disponibile si in
conformitate cu planurile de invatamant aprobate.

(d) Orientarea cercetarii stiintifice: UTCB are dreptul de a orienta si organiza
activitatile de cercetare stiintifica.

(e) Publicarea materialelor academice: Universitatea poate publica reviste, manuale,
cursuri, lucrari de cercetare si orice alt material didactic sau stiintific care sprijina
activitatea educationald si de cercetare.

(f) Reglementarea si evaluarea conduitei: UTCB reglementeaza si evalueaza conduita
membrilor comunitatii universitare in spatiul universitar, in conformitate cu normele
de etica si deontologie.

(g) Conferirea de titluri: Universitatea confera titluri didactice, stiintifice si onorifice
conform procedurilor interne si legislatiei in vigoare.
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(h) Organizarea unitatilor productive si de servicii: UTCB poate organiza unitati
productive si de servicii care genereaza profituri financiare sau de altd naturg, cu
respectarea legislatiei aplicabile si a Cartei Universitare.

(i) Cooperare nationala si internationala: Universitatea initiaza si dezvolta cooperari si
schimburi la nivel national si international, participand la programe de mobilitate
academica si colaborari stiintifice.

(j) Activitati suplimentare: Cu aprobarea Senatului universitar, UTCB poate initia si
realiza orice alte activitati care sunt conforme cu legislatia nationalad si acordurile
internationale aplicabile.

Articolul 6 (Structurile de conducere)

(1) Structurile de conducere ale Universitdtii Tehnice de Constructii Bucuresti sunt:
Senatul universitar, Consiliul de Administratie, Consiliile facultatilor, Consiliul Studiilor
Universitare de Doctorat, Consiliile departamentelor, Consiliul Scolii Doctorale.

(2) Universitatea Tehnicd de Constructii Bucuresti este condusd de Senatul
universitar:

(a) Mandatul Senatului universitar este de 5 ani. Durata mandatului unui membru al
Senatului universitar este de 5 ani.

(b) Senatul UTCB asigura eficienta decizionald si reprezentativitatea comunitatii
academice.

(c) Senatul universitar poate fi convocat de Presedintele Senatului, de rector sau la
cererea a cel putin o treime dintre membrii Senatului universitar.

(d) Senatul se constituie din reprezentantii facultatilor (personal didactic si studenti
alesi dintre cadrele didactice titulare la data efectuarii alegerilor). Studentii sunt
reprezentati in proportie de minim 25% din numarul total al membrilor Senatului
universitar. Senatul este prezidat de Presedintele Senatului, ales prin vot secret de
membrii Senatului.

(e) Senatul se convoaca de catre Presedinte in sedinte ordinare o data la doua luni in
perioada activitatii didactice si in sedinte extraordinare la initiativa Presedintelui
Senatului, a rectorului sau a cel putin o treime din totalul membrilor sai.

(3) Conducerea operativda a Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti este
asigurata de Consiliul de Administratie, alcatuit din rector - in calitate de Presedinte -
prorectori, decanii facultatilor, directorul CSUD, Directorul General Administrativ si un
reprezentant al studentilor, membru al Senatului. in calitate de observator, poate
participa si un reprezentant al Sindicatului. Secretariatul Consiliului de Administratie
este asigurat de Secretarul Sef al UTCB

(f) Consiliul de Administratie aplica deciziile strategice ale Senatului universitar.

(g) Consiliul de Administratie elaboreaza anual un raport privind starea Universitatii
Tehnice de Constructii Bucuresti pe care il supune dezbaterii si aprobarii Senatului
universitar in luna aprilie.
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(4) Rectorul reprezinta legal universitatea in relatiile cu tertii si realizeaza conducerea
executiva a universitatii. Rectorul este ordonatorul de credite al universitatii:

(h) Durata mandatului de rector este de cinci ani.

(i) O persoana nu poate exercita functia de rector al UTCB pentru mai mult de doua
mandate succesive de cinci ani, in conformitate cu reglementérile nationale si Carta
universitara.

(5) Studiile doctorale din UTCB sunt coordonate de Consiliul pentru Studiile
Universitare de Doctorat (CSUD), condus de Directorul CSUD. CSUD este constituit din
13 membri:

(a) directorul CSUD,

(b) Conducatori de doctorat, cadre didactice sau cercetatori titulari, din cadrul IOSUD
sau din tara sau din strainatate — minim 6 membri conducatori de doctorat, din care
minim 4 din cadrul IOSUD si maxim 2 din tara sau din strainatate, alesi de Adunarea
generala a conducatorilor de doctorat

(c) Personalitdti stiintifice cu recunoastere internationald sau personalitati din
sectoare industriale — optional, maximum 3 - propuse de Adunarea generala a
conducatorilor de doctorat si numite de rectorul UTCB

(d) Studenti doctoranzi in proportie de minim 25%, respectiv 4 — alesi de adunarea
generala a studentilor doctoranzi.

(6) Mandatul CSUD este de 5 ani. CSUD se intruneste lunar sau de cate ori este nevoie,
la convocarea Directorului CSUD sau la cererea a cel putin 1/3 din numarul membrilor
Consiliului.

(7) Scoala Doctorald a UTCB este condusa de Consiliul Scolii Doctorale (CSD) prezidat
de Directorul Scolii Doctorale. CSD este alcatuit din Directorul CSD, care este numit de
catre CSUD din randul conducatorilor de doctorat, din membri conducatori de
doctorat, in proportie de cel mult 50%, alesi de Adunarea Generald a Conducétorilor de
Doctorat, personalitati stiintifice cu recunoastere nationald sau personalitati din
sectoare industriale in proportie de 30%, numite de CSUD si studenti doctoranzi in
proportie de minim 20%, alesi de Adunarea generala a studentilor-doctoranzi.
Mandatul CSD este de 5 ani. CSD se intruneste in sesiune ordinara, de minim trei ori
pe an si in sesiuni extraordinare, la convocarea Directorului CSD sau la cererea a cel
putin 1/3 din numa&rul membrilor CSD.

(8) Facultatea este condusa de Consiliul facultatii, prezidat de decan:

(a) Consiliul facultatii se constituie din reprezentanti ai personalului didactic si ai
studentilor;

(b) reprezentantii personalului didactic in consiliu sunt alesi de/si din comunitatea
cadrelor didactice cu norma preponderenta in facultatea respectiva. De acelasi drept
beneficiaza si personalul didactic cu posturi rezervate, in conditiile legii;

(c) reprezentantii studentilor in consiliu se aleg de catre acestia, in proportie de 1/4
din numarul total al membrilor consiliului;
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(d) Consiliul facultatii se convoaca in sedinte ordinare cel putin o data la doua luni in
perioada activitatilor didactice si in sedinte extraordinare prin hotaréarea Biroului
consiliului facultatii sau la initiativa a cel putin 1/3 din totalul membrilor sai;

(e) Consiliul facultatii convoaca anual adunarea generalda a personalului didactic
pentru informare si dezbateri privind problemele facultatii.

(9) Departamentul este condus de Consiliul departamentului, alcatuit din directorul de
departament si din membiri alesi de/si din personalul didactic al departamentului.

(f) Conducerea operativd a departamentului este asigurata de directorul de
departament in colaborare cu ceilalti membri ai Consiliului departamentului.

(g) Deciziile strategice privind activitatea departamentului se iau de catre Consiliul
departamentului care se intruneste lunar sau de céate ori este necesar. Directorul
departamentului poate invita la sedintele de departament doctoranzii arondati
departamentului, personalul didactic asociat, personalul didactic auxiliar personalul
administrativ, precum si orice alta persoana din universitate sau din afara acesteia.

Articolul 7 (Membrii structurilor de conducere)

(1) Membrii structurilor de conducere din Universitatea Tehnicd de Constructii
Bucuresti sunt alesi conform legii si prevederilor Cartei universitare.

(2) Alegerea membirilor din structurile de conducere:

(a) Rectorul Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti este desemnat prin una
dintre urmatoarele modalitati: prin concurs public, in baza unei metodologii aprobate
de Senatul universitar nou-ales, conform legislatiei in vigoare sau prin votul universal,
direct si secret al tuturor cadrelor didactice si de cercetare titulare din cadrul
universitatii si al reprezentantilor studentilor din Senatul universitar si din consiliile
facultatilor.

(b) Rectorul, dupa confirmarea de catre Ministrul Educatiei numeste prorectorii pe
baza consultarii Senatului universitar, asigurand, pe cat posibil, reprezentarea
facultatilor din Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti.

(c) Directorul CSUD este desemnat de Rector, pe baza de concurs, pe un mandat de 5
ani si face parte din Consiliul de Administratie al Universitatii, precum si din CSUD.
Directorul CSUD este asimilat cu functia de prorector.

(d) Reprezentantii personalului didactic si de cercetare in Consiliul facultatii sunt alesi
prin votul universal, direct si secret al tuturor cadrelor didactice si de cercetare titulare
din departamentele din facultatea respectiva. De acelasi drept beneficiaza si
personalul didactic cu posturi rezervate, in conditiile legii.

(e) Reprezentantii studentilor in consiliu se aleg prin vot universal, direct si secret de
catre studentii facultatii, in proportie de minim 25% din numarul total al membrilor
Consiliului.

(f) Decanii sunt selectati prin concurs public organizat de Rectorul universitatii, la
nivelul fiecarei facultati. La concurs pot participa persoane din cadrul universitatii sau
din orice facultate de profil din tara ori din strainatate care, pe baza audierii in plenul
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Consiliului facultatii, au primit avizul acestuia de participare la concurs. Consiliul
facultatii are obligatia de a aviza cel putin doi candidati. Dupa numirea de catre Rector,
in urma validarii concursului de cétre Senatul universitar, decanul isi desemneaza
prodecanii.

(g) Directorul CSD este ales de catre CSUD din randul conducatorilor de doctorat.

(h) Directorul de departament si membrii Consiliului departamentului sunt alesi prin
votul universal, direct si secret al tuturor cadrelor didactice si de cercetare titulare ale
departamentului.

(i) Centrul de Management al Cercetdrii, Dezvoltarii si Inovarii, Centrul de Relatii
Internationale, si Centrul de Comunicatii si IT sunt conduse de Sefi serviciu, posturi
ocupate prin concurs conform reglementarilor legale in vigoare. Centrul de Educatie
Continua, Absolventi si Antreprenoriat, Centrul de Consiliere si Orientare in cariera si
Centrul de Management al Calitatii, sunt conduse de coordonatori numiti prin decizia
rectorului cu avizul Consiliului de Administratie.

(j) Postul de Director General Administrativ se ocupa prin concurs organizat de
Consiliul de Administratie. Presedintele comisiei de concurs este rectorul Universitatii
Tehnice de Constructii Bucuresti. Din comisie face parte, in mod obligatoriu, un
reprezentant al Ministerului Educatiei. Validarea concursului se face de catre Senatul
universitar, iar numirea pe post, de catre rector.

(3) Mandatul membrilor structurilor si functiilor de conducere din Universitatea
Tehnicd de Constructii Bucuresti este pe o perioada de cinci ani, in baza
regulamentului privind metodologia de alegere. Prin exceptie, reprezentantii
studentilor, datorita finalizarii studiilor pot fi inlocuiti la inceput de an universitar,
pastrand principiul reprezentativitatii.

(@) Numarul de prorectori ai Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti este de
patru.

(b) Numarul de prodecani se stabileste astfel: facultatile cu pana la 1.000 de studenti
au maxim doi prodecani, iar cele cu peste 1000 studenti au cel mult trei prodecani.

(c) Eligibilitatea candidatilor pentru ocuparea functiilor de conducere in Universitatea
Tehnica de Constructii Bucuresti, precum si incheierea mandatelor persoanelor care
ocupa functii de conducere sunt reglementate prin lege.

(d) in cazul eliberarii unui loc in structurile de conducere, se procedeaza la alegeri
partiale sau se organizeazd concurs public, dupa caz, in termen de cel mult trei luni de
la data eliberarii.

(e) Persoana cu functie de conducere aflata in imposibilitatea exercitarii mandatului
pe o perioada mai mare de 30 de zile consecutive in timpul activitatilor didactice este
inlocuita pentru aceasta perioada de un interimar numit prin decizia rectorului.
Perioada de interimat nu poate depasi un an.

(f) Functiile de conducere de rector, prorector, director CSUD, decan, prodecan,
director SD si director de departament nu se cumuleaza.
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(g) Orice persoana cu functie de conducere are dreptul de a prezenta rectorului propria
demisie, ca act unilateral.

(h) Orice persoana aflata intr-o functie de conducere poate fi revocata din functie prin
procedura folosita la alegere, la initiativa unei treimi din numarul electorilor, sau, dupa
caz, prin hotarérea Consiliului facultatii ori a Senatului universitar de initiere a
procedurii de revocare.
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Atributiile si responsabilitatile organismelor si functiilor de conducere

Articolul 8 (Atributiile si responsabilitatile structurilor de conducere)

(1) Senatul universitar reprezintd comunitatea universitara si este cel mai inalt for de
decizie si deliberare la nivelul institutiei de invdtdmant superior. Senatul are
urmatoarele atributii:

(a) aproba misiunea institutiei de invatamant superior, la propunerea rectorului;
(b) garanteaza libertatea academica si autonomia universitara;

(c) elaboreaza si adoptd, in urma dezbaterii cu comunitatea universitard, carta
universitarg;

(d) aproba planul strategic multianual de dezvoltare institutionald si planurile
operationale, la propunerea rectorului;

(e) aprob4, la propunerea rectorului si cu respectarea legislatiei in vigoare, structura,
organizarea si functionarea institutiei de invatamant superior, in conformitate cu
prevederile cartei universitare;

(f) aproba proiectul de buget la propunerea rectorului;

(g) aproba executia bugetars;

(h) aproba Codul-cadru de etica si deontologie universitara;
(i) aproba procedurile privind asigurarea interna a calitati;

(j) adopta Codul universitar al drepturilor si obligatiilor studentului, cu respectarea
prevederilor Codului drepturilor si obligatiilor studentului, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei;

(k) aprobda metodologiile si regulamentele privind organizarea si functionarea
institutiei de invatamant superior, la propunerea rectorului;

(1) incheie contractul de management cu rectorul;

(m) controleaza activitatea rectorului si a consiliului de administratie prin comisii
specializate;

(n) valideaza concursurile publice pentru functiile din Consiliul de Administratie;

(o) aproba metodologia de concurs si rezultatele concursurilor pentru angajarea
personalului didactic si de cercetare si evalueaz periodic resursa umang;

(p) aproba, la propunerea rectorului, sanctionarea personalului cu performante
profesionale slabe, in baza unei metodologii proprii si a legislatiei in vigoare;

(q) indeplineste alte atributii, conform cartei universitare.
(2) Consiliul de Administratie are urmatoarele competente:
(a) avizeaza si stabileste in termeni operationali bugetul institutional;

(b) avizeaza executia bugetara si bilantul anual;
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(c) propune, in cadrul proiectului de buget, nivelul cheltuielilor de protocol aferente
activitatilor curente;

(d) aproba propunerile de scoatere la concurs a posturilor didactice si de cercetare;

(e) avizeaza propunerile de programe noi de studii si formuleaza propuneri catre
Senatul universitar de lichidare a acelor programe de studii care nu se maiincadreaza
in misiunea institutiei de invatamant superior sau care sunt ineficiente academic si
financiar;

(f) aproba operatiunile financiare care depdsesc plafoanele stabilite de Senatul
universitar,

(g) propune Senatului universitar strategii pe termen mediu si lung si politici pe
domenii de interes ale UTCB.

(3) CSUD are urmatoarele atributii si responsabilitati:
(a) stabileste strategia IOSUD in materie de studii universitare de doctorat;

(b) elaboreazad Regulamentul de Organizare si Desfasurare a Studiilor Universitare de
Doctorat in UTCB;

(c) avizeaza Regulamentul Scolii Doctorale si Regulamentul de abilitare a
conducatorilor de doctorat din UTCB;

(d) elaboreaza strategia Scolii Doctorale (Planul Strategic General, Planul Strategic pe
Termen Mediu, Planurile de Implementare Anuale);

(e) propune Senatului Universitar infiintarea sau desfiintarea de Scoli Doctorale in
cadrul IOSUD, respectiv de specializari;

(f) selecteaza conducatori de doctorat care fac parte dintr-o Scoald Doctorala nou
infiintata ;

(g) elaboreaza cerintele pentru redactarea tezelor de doctorat;

(h) elaboreaza standardele de etica si deontologie aplicabile pe parcursul studiilor
universitare de doctorat;

() propune spre aprobarea Senatului cifrele de scolarizare aferente Scolii Doctorale;
(j) avizeaza Programul de Pregatire Universitara Avansata (PPUA)

(k) analizeaza periodic modul de realizare a activitatilor desfasurate in cadrul Scolii
Doctorale si ia masuri adecvate de crestere a eficientei lor;

(1) stabileste standarde minimale de performanta stiintifica in vederea acordarii sau
revocarii calitatii de membru al Scolii Doctorale, unor conducétori de doctorat;

(m) avizeaza inmatricularea si exmatricularea studentilor doctoranzi, la propunerea
CSD;

(n) asista evaluatorul extern in procesul de evaluare in vederea acreditarii/reacreditarii
sau a autorizarii provizorii a Scolii Doctorale;

(o) adopta hotarari in orice alte probleme in competenta sa.
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(4) Consiliul facultatii reprezinta organismul decizional si deliberativ al facultatii.
Consiliul facultatii are urmatoarele atributii:

(a) aprob3, la propunerea decanului, structura, organizarea si functionarea facultatii;
(b) aproba programele de studii gestionate de facultate;

(c) controleaza activitatea decanului si aproba rapoartele anuale ale acestuia privind
starea generald a facultatii, asigurarea calitatii si respectarea eticii si deontologiei
universitare la nivelul facultatii;

(d) indeplineste alte atributii, stabilite prin carta universitara sau aprobate de Senatul
universitar si in conformitate cu legislatia in vigoare.

(5) CSD are urmatoarele atributii si responsabilitati:
(a) elaboreaza Regulamentul Scolii Doctorale;

(b) implementeaza strategia Scolii Doctorale (Planul Strategic General, Planul
Strategic pe Termen Mediu, Planurile de Implementare Anuale);

(c) elaboreaza Programul de Pregatire Universitara Avansata (PPUA)
(d) propune CSUD infiintarea sau desfiintarea de specializari;

(e) analizeaza periodic modul de realizare a activitatilor desfasurate in cadrul Scolii
Doctorale si ia masuri adecvate de crestere a eficientei lor;

(f) analizeaza periodic modul de realizare a activitatilor desfasurate in cadrul Scolii
Doctorale si ia masuri adecvate de crestere a eficientei lor;

(g) analizeaza comenzile de normare corespunzatoare conducatorilor de doctorat si
comisiilor de indrumare;

(h) propune inmatricularea si exmatricularea studentilor doctoranzi, la propunerea
conducétorilor de doctorat, membri ai Scolii Doctorale;

(i) asista evaluatorul extern in procesul de evaluare in vederea acreditarii/reacreditarii
sau a autorizarii provizorii a Scolii Doctorale;

(j) adopta hotarari in orice alte probleme in competenta sa.

(6) Consiliul Cercetarii Stiintifice este format din: prorectorul de resort, prodecanii
responsabili cu activitatea stiintifica din cadrul facultatilor, si un reprezentant al
comisiei de specialitate privind cercetarea stiintifica din Senat. Seful Serviciului
CMCDI este membru invitat permanent.

(7) Consiliul Cercetarii Stiintifice are urmatoarele atributii:

(a) avizeaza Planul de cercetare stiintifica al universitatii, pe baza Planului strategic al
UTCB adoptat de Senat;

(b) analizeaza anual activitatea Centrului de Management al Cercetarii Dezvoltarii si
Inovarii din UTCB

(c) asista centrele de cercetare in elaborarea Planurilor anuale de cercetare stiintifica,
dezvoltare tehnologica si inovare, pe baza temelor prioritare, din domeniile specifice
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ale UTCB, din programele nationale si cele internationale, precum si pe baza strategiei
UTCB cu privire la activitatea de cercetare-dezvoltare si inovare

(d) avizeaza Planurile de cercetare stiintifica operationale (anuale), pe baza planurilor
interne de cercetare-dezvoltare si inovare si transfer tehnologic adoptate de Centrele
de Cercetare, Dezvoltare si Inovare si face recomandari pentru cresterea performantei
acestora;

(e) propune criterii de evaluare a activitatii stiintifice a cadrelor didactice si de
cercetare si de evaluare a unitatilor de cercetare;

(f) avizeaza infiintarea unor noi centre de cercetare in cadrul UTCB si rapoartele
anuale de evaluare a acestora;

(g) evalueaza nivelul stiintific al publicatiilor periodice ale Universitatii si propune
masuri pentru ridicarea standardelor de calitate, a acreditarii si reacreditarii acestora;

(h) avizeaza documentele referitoare la activitatea de cercetare ce urmeaza sa fie
prezentate Consiliului de Administratie sau Senatului UTCB;

(i) analizeaza bugetul de venituri si cheltuieli al activitatilor de cercetare din
Universitate pe baza datelor de la Serviciul Economic;

(j) analizeaza raportul anual al activitatii de cercetare stiintifica din UTCB intocmit de
catre prorectorul cu cercetarea si de catre CMCDI si face recomandari pentru
cresterea performantei acesteia.

(8) Consiliul departamentului este condus de directorul de departament si are
urmatoarele atributii si responsabilitati:

(a) participa la elaborarea planurilor de invatamant pentru specializarile la care
activeaza prin disciplinele de studii pe care le coordoneazj;

(b) evalueaza si avizeaza fisele disciplinelor de studii ale departamentului;

(c) elaboreaza documentatia proprie in vederea acreditdrii sau reacreditarii
programelor de studii la care este parte;

(d) stabileste modalitatile de evaluare a pregatirii studentilor, in acord cu normele
generale aprobate de Senatul universitar, in special pentru asigurarea calitatii
procesului de invatamant;

(e) stabileste obligatiile didactice pe baza comenzilor facultatilor si de cercetare ale
membrilor departamentului;

(f) monitorizeaza si evalueaza activitatea personalului didactic si a personalului de
cercetare-proiectare din departament;

(g) propune recompense si sanctiuni pentru personalul din departament;
(h) avizeaza materialele didactice elaborate de membrii departamentului;
() propune scoaterea la concurs a posturilor didactice si de cercetare-proiectare;

(j) participa la organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice si de
cercetare-proiectare;
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(k) propune personalul didactic asociat si avizeaza cererile de acordare a titlului de
profesor consultant si cererile de prelungire a activitatii peste vérsta de pensionare;

(1) coordoneaza activitatea de cercetare din departament si organizeaza manifestari
stiintifice;

(m) activitatea de cercetare a personalului didactic/cercetare trebuie sa se
materializeze ca nivel minim prin publicarea anuala in medie a cel putin doua/patru
articole stiintifice incluse in baza de date internationale. Consiliul de departament
verifica anual indeplinirea acestei cerinte si propune masuri in caz de neindeplinire pe
care le inainteaza Consiliului Facultatii.

(n) stabileste strategia de dezvoltare a departamentului si, in acest scop, solicita
resurse materiale si financiare;

(o) coordoneaza arhivarea documentelor departamentului;

(p) asigura pregdtirea studentilor si coordoneaza desfdsurarea concursurilor
profesionale studentesti, la disciplinele pe care le sustine;

(@) propune acordarea de stimulente financiare/burse studentesti in urma desfasurarii
concursurilor profesionale studentesti nationale sau internationale, in baza
regulamentelor universitatii;

(r) asigura aplicarea masurilor de management al riscurilor la nivelul departamentului;

(s) sprijina actiunile privind obtinerea de fonduri si mijloace suplimentare din mediul
economic;

(t) sprijina promovarea programelor de studii, a specializarilor, precum si imaginea
facultatii.
Articolul 9 (Atributiile rectorului)

(1) Rectorul actioneaza pentru aplicarea prevederilor legale in vigoare, ale Cartei si
regulamentelor Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti si a hotararilor Senatului
universitar. Rectorul raspunde de activitatea sa in fata Senatului.

(2) Rectorul are urmatoarele atributii:

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

(b) realizeaza managementul si conducerea operativa a institutiei de invatamant
superior,;

(c) negociaza si semneaza contractul institutional cu Ministerul Educatiei;
(d) incheie contractul de management cu Senatul universitar;

(e) propune spre aprobare Senatului universitar structura si reglementarile de
functionare ale institutiei de invatamant superior;

(f) propune spre aprobare Senatului universitar proiectul de buget si raportul privind
executia bugetarg;
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(g) prezinta Senatului universitar, in vederea validarii, cel mai tarziu in prima zi
lucratoare a lunii aprilie a fiecarui an, raportul prevazut la art. 19, Legea 199/2023;

(h) conduce consiliul de Administratie;

(i) indeplineste alte atributii stabilite de Senatul universitar, in conformitate cu
contractul de management, carta universitara si legislatia in vigoare.

(3) Rectorul poate delega competentele sale membrilor structurilor de conducere
atributiile de reprezentant legal si ordonator de credite, in conditiile legilor in vigoare
in perioada in care lipseste din universitate, rectorul desemneaza din randul membrilor
Consiliului de administratie persoana care il inlocuieste.
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Articolul 10 (Atributiile prorectorilor)

(1) Prorectorii indeplinesc functiile delegate prin decizia rectorului bazatd pe
hotararea Senatului universitar.

(2) Cei patru prorectori ai Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti au urmatoarele
responsabilitati:

(a) coordoneaza procesele de management academic si de asigurarea calitatii;
(b) coordoneaza procesele de cercetare stiintifica si relatii internationale;

(c) coordoneaza procesele referitoare la patrimoniul universitatii si politicile de
resurse umane si administrative

(d) coordoneaza procesele de IT, comunicare, imagine si activitati studentesti.
(3) Prorectorii UTCB au urmatoarele atributii si responsabilitati generale:

(e) coordoneaza si asigura conducerea operativa a activitatilor comisiilor si consiliilor
de specialitate;

(f) realizeaza legaturile operative cu facultétile si cu celelalte structuri de conducere
academica privind activitatile din domeniile pe care le coordoneazs;

(g) prezinta, in Consiliul de Administratie informari scrise si propuneri in legatura cu
activitatile pe care le coordoneaza;

(h) rezolva sarcinile si dispozitiile decise in Consiliul de Administratie sau de catre
Rectorul UTCB si care decurg din rezolvarea operativa a unor probleme legate de
activitatile curente ale universitatii.

(i) coordoneaza si asigura conducerea operativa a Consiliilor stiintifice;

(j) colaboreaza la pregatirea sedintelor Consiliului de Administratie;

(k) coordoneaza planificarea si organizarea reuniunilor stiintifice din universitate;
(1) informeaza periodic Senatul cu privire la activitatea stiintifica;

(m) elaboreaza un portofoliu de realizari stiintifice care sa contribuie la promovarea
imaginii universitatii in mediile economice si in lumea stiintifica international3;

(n) participa la elaborarea politicii si a obiectivelor referitoare la calitate;

(o) asigura implementarea politicii si a obiectivelor referitoare la calitate, aprobate de
Consiliul de Administratie al universitatii;

(p) coordoneaza activitdtile de elaborare, implementare si tinere sub control a
documentelor sistemului de management al calitatii (manualul calitatii si procedurile
sistemului de management al calitatii);

(q) asigura implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de management al
calitatii cu cerintele specificate;

(r) participa la activitatile de evaluare a cadrelor didactice si a programelor de studii
in vederea pregatirii evaluarilor periodice de catre ARACIS;
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(s) coordoneaza activitdtile de analizd a neconformitatilor constatate in
implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de management al calitatii cu
cerintele specificate si propune conducerii universitatii actiunile corective sau de
imbunatatire care se impun;

(t) coordoneaza analize efectuate de conducere cu privire la eficacitatea sistemului
de management al calitatii universitatii si modul de finalizare a actiunilor corective
rezultate ca urmare a auditurilor interne, analizelor efectuate de Consiliul de
administratie si a auditurilor externe;

(u) coordoneaza auditurile interne ale sistemului de management al calitatii in UTCB ;
(v) coordoneaza activitatile de instruire a personalului in domeniul calitatii;

(w) desfdsoara activitati necesare in vederea certificarii conformitatii sistemului de
management al calitatii universitatii pentru activitati didactice;

(%) colaboreaza cu toate structurile academice si administrative ale universitatii in
vederea imbunatatirii continue a sistemului de management al calitatii;

(y) raporteaza periodic Rectorului si Consiliului de Administratie asupra stadiului SMC,
informand despre principalele probleme si posibilele solutii;

(z) participa la instruirile de specialitate prevazute in planul de instruire al universitatii.

(4) Prorectorul pentru management academic si asigurarea calitatii are urmatoarele
responsabilitati:

(a) coordoneaza implementarea strategiei de dezvoltare institutionala in domeniul
educatiei;

(b) coordoneaza revizuirea si controlul implementarii procedurilor pentru asigurarea
calitatii proceselor educationale;

(c) coordoneaza revizuirea programelor de studii universitare de licentd, masterat si
doctorat si a elaborarii programelor de studii pentru specializari noi;

(d) revizuieste periodic a regulamentele specifice si supunerea propunerilor de
revizuire spre analiza si aprobare Senatului UTCB;

(e) coordoneaza elaborarea documentelor specifice activitatilor educationale pentru
evaluarea institutionald si a programelor de studii, de catre institutii nationale si
internationale;

(f) coordoneaza colectarea si raportarea datelor privind procesele educationale;

(g) coordoneaza activitatile Departamentul de Pregatire Pedagogica al UTCB si a celui
de Formare Continug, inclusiv in ce priveste oferta de cursuri postuniversitare si de
educatie permanentg;

(h) coordoneaza activitatile curente privind inmatricularea, transferul si
exmatricularea studentilor;

(i) coordoneaza activitatile curente privind recunoasterea si echivalarea perioadelor
de studii in strdinatate in cadrul unor mobilitati nereglementate;
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(j) definitiveaza si avizeaza dosarele pentru concursurile de ocupare a posturilor
didactice;

(k) coordoneaza activitatile curente privind managementul resurselor umane -
personal didactic si didactic auxiliar;

() promoveaza oferta educationala a universitatii:
(m) coordoneaza activitatea Serviciului bibliotecd, editura si reviste stiintifice.

(5) Prorectorul pentru cercetare stiintifica si relatii internationale are urmétoarele
responsabilitati:

(a) coordoneaza implementarea strategiei de dezvoltare institutionala in domeniul
cercetarii-dezvoltarii-inovarii (CDI);

(b) certifica, implementeaza si mentine sistemului de management al calitatii
proceselor de CDI;

(c) coordoneaza elaborarea documentelor specifice activitdtilor de CDI pentru
evaluare de catre institutii nationale si internationale;

(d) revizuieste periodic regulamentele specifice si supune propunerile de revizuire
spre analiza si aprobare Senatului UTCB;

(e) coordoneaza activitatile Consiliului Cercetarii Stiintifice si a CMCDI;
(f) coordoneaza evaluarea periodica a Centrelor de Cercetare;
(g) coordoneaza colectarea si raportarea datelor privind activitatea de CDI;

(h) coordoneaza participarea UTCB la competitii pentru granturi nationale/ europene/
internationale de CDI, a contractelor de CDI cu terti precum si coordoneaza
implementarea proiectelor de dezvoltare a infrastructurii de cercetare;

(i) promoveaza oferta de servicii de CDI;

(j) gestioneaza proiectele pentru accesul la resursele de documentare stiintifica (de
ex. ANELIS+);

(k) coordoneaza organizarea manifestarile stiintifice nationale si internationale
pentru care UTCB este organizator sau co-organizator;

(1) coordoneaza relatiile UTCB cu universitati partenere si institute de cercetare;

(m) coordoneaza activitatea centrelor de cercetare si a laboratoarelor de cercetare si
de prestari servicii;

(n) coordoneaza activitatile CRI si implementarea strategiei de internationalizare a
UTCB.

(6) Prorectorul pentru patrimoniul universitatii si politici de resurse umane si
administrative are urmatoarele responsabilitati:

(a) coordoneaza activitatile de intretinere, reabilitare si extindere a patrimoniului
UTCB;
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(b) coordoneaza activitatile pentru elaborarea unui plan de dezvoltare pe termen
mediu si lung a patrimoniului universitatii si de constituire a unui fond de proiecte de
extindere si/sau reabilitare;

(c) coordoneaza elaborarea documentelor specifice patrimoniului pentru evaluarea
institutionala de catre institutii nationale si internationale;

(d) coordoneaza colectarea si raportarea datelor privind patrimoniul;

(e) coordoneaza politicile de resurse umane si salarizare (RUS) pentru personalul
UTCB;

(f) coordoneaza activitatile privind situatiile de urgentd, securitatea si sanatatea in
munca:

(g) revizuieste periodic regulamentele specifice si supune propunerile de revizuire
spre analiza si aprobare Senatului UTCB

(h) coordoneaza activitatea de redactare si de comunicare a hotérarilor Consiliului de
administratie si a deciziilor rectorului;

(7) Prorectorul pentru IT, comunicare, imagine si activitati studentesti are urmatoarele
responsabilitati:

(a) coordoneaza relatiile cu studentii si serviciile sociale furnizate acestora (cazare
camine, cantina, transport);

(b) coordoneaza activitatea Serviciului social;
(c) coordoneaza activitatile pentru acordarea semestriald a burselor studentesti;

(d) coordoneaza legatura cu organizatiile studentesti reprezentative si cu Centrul de
Consiliere si Orientare in carierg;

(e) coordoneaza elaborarea si implementarea chestionarelor (on-line) pentru
masurarea satisfactiei studentilor si raportarea rezultatelor acestor chestionare;

(f) coordoneaza practica studenteasca si internship-urile pentru studenti la companii
agreate din domeniul constructiilor;

(g) coordoneaza colectarea si raportarea datelor privind serviciile sociale oferite
studentilor;

(h) coordoneaza politicile de achizitii publice si implementarea acestora;

(i) revizuieste periodic regulamente specifice si supune propunerile de revizuire spre
analiz3 si aprobare Senatului UTCB;

(j) coordoneaza activitatile de informatizare si gestionare a resurselor IT si de
implementare a unui software de management al resurselor academice si financiare;

(k) gestioneaza activitatile de comunicare si relatii publice;
(1) coordoneaza activitatile UTCB Alumni;

(m) coordoneaza activitatile Serviciilor tehnic si administrativ;
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(n) gestioneaza imaginea institutionala si asigura identitatea vizuala unitard a UTCB;
(o) coordoneaza functionarea Consiliului Consultativ al UTCB;

(p) coordoneaza relatiile UTCB cu administratia publica centrald si locald, mediul
economic, asociatiile profesionale, societatea civild, cu universitati si institute de
cercetare;
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Articolul 11 (Atributiile directorului CSUD)

(1) Directorul Consiliului Studiilor Universitare de Doctorat este subordonat ierarhic
Rectorului UTCB. Directorul CSUD reprezinta 10SUD in relatiile cu alte institutii
nationale sau internationale in ceea ce priveste studiile universitare de doctorat.
Directorul CSUD raspunde de calitatea procesului de educatie doctorala si de
aspectele administrative din Scoala Doctorala in fata Rectorului si a Senatului UTCB.
Directorul CSUD are urmatoarele atributii si responsabilitati:

(a) concepe, impreuna cu CSUD, in limitele autonomiei universitare, intreaga activitate
ce se desfasoara la nivelul Scolii Doctorale, conlucrand cu conducétorii de doctorat;

(b) coordoneaza activitatea CSUD si a secretariatului Scolii Doctorale;

(c) coordoneaza elaborarea strategiei Scolii Doctorale (Planul Strategic General,
Planul Strategic pe Termen Mediu, Planurile de Implementare Anuale);

(d) asigura managementul didactic si al calitatii in cadrul Scolii Doctorale;
(e) coordoneaza sesiunile concursului de admitere la studii universitare de doctorat;
(f) prezideaza reuniunile CSUD;

(g) poate face propuneri privind cheltuirea disponibilitatilor banesti bugetare sau
extrabugetare ale Scolii Doctorale;

(h) aproba comenzile de normare corespunzatoare conducatorilor de doctorat,
comisiilor de indrumare si studentilor doctoranzi din cadrul UTCB adresate
departamentelor in vederea intocmirii statelor de functii;

(i) valideaza fisele posturilor cu atributii si responsabilitdti pentru secretariat si
personalul administrativ al Scolii Doctorale;

(j) raspunde de intocmirea la timp a materialelor de analizd/sinteza solicitate de
conducerea Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti si a Ministerului Educatiei si
de exactitatea situatiilor statistice incluse in aceste documente;

(k) verifica legalitatea si avizeaza masurile luate de personalul din subordine;

() intocmeste si inainteaza conducerii Universitatii propunerile de acordare a
distinctiilor pentru conducatorii de doctorat, studentii doctoranzi si personalul din
subordine cu merite deosebite;

(m) finalizeaza, la propunerea CSUD, solicitarea infiintdrii unor noi domenii sau
specializari;

(n) prelucreaza operativ in CSUD toate problemele discutate in Consiliul de
Administratie al UTCB si care privesc Scoala Doctoral3;

(o) raspunde de rezolvarea legala si la timp a corespondentei si a cererilor,
reclamatiilor si sesizarilor adresate CSUD;

(p) aplica hotararile Senatului Universitar in ceea ce priveste studiile universitare de
doctorat;

(@) semneaza documente eliberate de Scoala Doctorala.
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Articolul 12 (Atributiile decanilor)

(1) Decanul facultatii este subordonat ierarhic rectorului UTCB. Decanul reprezinta
facultatea si r&spunde de managementul si conducerea facultatii. Decanul prezinta
anual un raport Consiliului facultatii privind starea facultatii. Decanul conduce
sedintele Consiliului facultatii si aplicd hotarérile rectorului, ale Consiliului de
administratie si ale Senatului universitar.

(2) Decanul reprezinta facultatea si raspunde de managementul si conducerea
facultatii.

(3) Decanul conduce sedintele consiliului facultatii si aplica hotararile rectorului, ale
Consiliului de Administratie si Senatului universitar. Atributiile decanului sunt stabilite
in conformitate cu prevederile Cartei universitare si cu legislatia in vigoare.

(4) Decanul facultatii are urmatoarele atributii si responsabilitati:

(a) coordoneaza elaborarea programelor de studii din cadrul facultatii si face
comenzile catre departamente;

(b) coordoneaza activitatea operativa din cadrul facultatii si a Consiliului facultatii;

(c) se preocupa de modernizarea si gestionarea bazei didactice si de cercetare a
facultatii;

(d) se ocupd cu demersurile privind acreditdrile interne si evaludrile periodice ale
programelor de studii ale facultati;

(e) propune si sustine participarea cadrelor didactice si a studentilor la manifestari
stiintifice nationale si internationale;

(f) propune adaptarea programelor de studii in concordanta cu piata fortei de muncsg;

(g) promoveaza actiuni si coordoneaza activitati de atragere a studentilor in
activitatile de cercetare;

(h) coordoneaza si controleaza activitatea din cadrul secretariatului facultati;

Articolul 13 (Atributiile prodecanilor)

(1) Prodecanul facultdtii este subordonat ierarhic decanului facultdtii si are
urmatoarele atributii si responsabilitati:

(a) suplineste decanul, cu acordul acestuia, in raporturile cu Universitatea, alte
facultati, organisme si institutii;

(b) se preocupa de perfectionarea si imbunétatirea programelor de studii;
(c) participa la completarea si modernizarea bazei materiale didactice si de cercetare;
(d) coordoneaza activitatile de instruire practica;

(e) sprijind personalul didactic la elaborarea si publicarea de cursuri, manuale, caiete
de lucrari practice etc,;

(f) raspunde de organizarea concursului de admitere din cadrul facultatii.
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Articolul 14 (Atributiile directorului SD)

(1) Directorul Scolii Doctorale este subordonat ierarhic Directorului Consiliului
Studiilor Universitare de Doctorat si are urmatoarele atributii si responsabilitati:

(a) coordoneaza activitatea CSD;

(b) coordoneaza punerea in practica a strategiei Scolii Doctorale (Planul Strategic
General, Planul Strategic pe Termen Mediu, Planurile de Implementare Anuale);

(c) asigura functionarea eficienta a Scolii Doctorale;
(d) organizeaza sesiunile concursului de admitere la studii universitare de doctorat;

(e) analizeazd, impreuna cu CSD, abaterile si intarzierile de la programul de doctorat
ale studentilor doctoranzi;

(f) propune sanctionarea pe motive disciplinare, profesionale si administrative a
studentilor doctoranzi;

(g) propune, cu acordul conducatorilor de doctorat, exmatricularea pe motive
disciplinare sau administrative a studentilor doctoranzi;

(h) prezideaza reuniunile CSD;

(i) elaboreaza comenzile de normare corespunzatoare conducatorilor de doctorat,
comisiilor de indrumare si studentilor doctoranzi din cadrul UTCB adresate
departamentelor in vederea intocmirii statelor de functii;

(j) elaboreaza fisele posturilor cu atributii si responsabilitati pentru secretariat si
personalul administrativ al Scolii Doctorale;

(k) raspunde de intocmirea la timp a materialelor de analiza/sinteza solicitate de
CSUD si de conducerea Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti;

() propune CSUD infiintarea unor noi specializari;
(m) prelucreaza operativ in CSD toate problemele discutate in CSUD;

(n) raspunde de rezolvarea legald si la timp a corespondentei si a cererilor,
reclamatiilor si sesizarilor adresate Scolii Doctorale;

(o) aplica hotararile Senatului universitar in ceea ce priveste Scoala Doctoralg;

(p) semneaza documente eliberate de Scoala Doctorala.

Articolul 15 (Atributiile directorilor de departamente)

(1) Directorul de departament este subordonat ierarhic decanului facultatii si
realizeaza managementul si conducerea operativa a departamentului. in exercitarea
acestei functii, el este ajutat de Consiliul departamentului, conform Cartei universitare.
Directorul de departament raspunde de planurile de invatamant, de statele de functii,
de managementul cercetarii si al calitatii si de managementul financiar al
departamentului.

(2) Directorul de departament realizeaza managementul si conducerea operativa a
departamentului.
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(3) Directorul de departament raspunde de elaborarea si implementarea planurilor de
invdtdmant, de statele de functii, de managementul cercetarii si al calitatii si sprijina
conducerea institutiei de invatamant superior in activitatea de management financiar
al departamentului. in exercitarea acestei functii, el este ajutat de consiliul
departamentului, conform cartei universitare.

(4) Consiliul departamentului ajutd directorul de departament in realizarea
managementului si conducerii operative a departamentului. Consiliul departamentului
are urmatoarele atributii:

(a) participa la elaborarea planurilor de invatamant pentru programele de studii la care
activeaza prin disciplinele de studii pe care le coordoneazj;

(b) evalueaza si propune spre aprobare fisele disciplinelor de studii pe care le
coordoneaza;

(c) stabileste modalitatile de evaluare a pregatirii studentilor, in acord cu normele
generale aprobate de Senatul universitar si cu cele specifice aprobate de Consiliul
facultatii, pentru asigurarea calitatii procesului de invatamant;

(d) stabileste obligatiile didactice - pe baza comenzilor facultatilor -, respectiv
obligatiile de cercetare-proiectare ale membrilor departamentului si ale centrelor de
cercetare aflate sub coordonarea departamentului;

(e) monitorizeaza si evalueaza activitatea personalului didactic si a personalului de
cercetare-proiectare din departament;

(f) propune recompense si sanctiuni pentru personalul din departament;
(g) propune avizarea materialele didactice elaborate de membrii departamentului;
(h) propune scoaterea la concurs a posturilor didactice si de cercetare;

(i) participa la organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice si de
cercetare;

() propune personalul didactic asociat si avizeaza cererile de acordare a titlului de
profesor emerit si cererile de continuare a activitatii personalului didactic pensionat,
conform legii;

(k) avizeaza si propune spre aprobare Consiliului de Administratie angajarea
specialistilor care nu detin diploma de doctor;

(1) organizeaza manifestari stiintifice;

(m) stabileste strategia de dezvoltare a departamentului si, in acest scop, propune
relatii de parteneriat si atrage resurse materiale si financiare;

(n) sprijina actiunile privind obtinerea de fonduri si mijloace suplimentare din mediul
economic;

(o) propune spre aprobare Consiliului deAdministratie acorduri de colaborare cu
parteneri din tara si din stréinatate.
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Atributiile si responsabilitatile compartimentelor functionale ale UTCB

Articolul 16 (Atributiile secretariatului universitatii)

(1) Secretariatul universitatii are in componenta urmatoarele structuri subordonate:
(a) Compartiment Acte de studii

(b) Registratura universitatii

(c) Arhiva universitatii

(2) Secretariatul universitatii este condus de secretarul sef al universitatii care este
subordonat ierarhic Rectorului universitatii si are urmatoarele atributii si
responsabilitati:

(d) conduce, coordoneazd, indruma si controleazd activitatea salariatilor din
subordine;

(e) participa la organizarea si desfasurarea concursurilor de ocupare a posturilor din
structura secretariatului general si a secretariatelor de facultati;

(f) verifica, contrasemneaza si prezintd Rectorului lucrarile secretariatului;

(g) urmareste si raspunde de felul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la
doctorat si la concursurile de ocupare a posturilor didactice;

(h) urmareste si raspunde de felul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la
desfasurarea concursului de admitere si a examenului de diplom4, a examenelor de
absolvire si de disertatie, a promovarii studentilor, acordarea burselor, stabilirea
efectivelor participantilor la procesul de invatamant functie de care se acorda
finantarea de baza a universitatii etc.;

(i) semneaza si raspunde de eliberarea actelor de studii;

(j) participa la sedintele Consiliului de administratie si ale Senatului, intocmeste
procesele-verbale si urmareste hotararile luate;

(k) informeaza conducerea universitatii asupra abaterilor de la dispozitiile legale
savarsite in cadrul secretariatelor;

() propune numirea, detasarea, eliberarea din munca a personalului din cadrul
Secretariatului universitatii;

(m) avizeazd numirea si eliberarea din functii a personalului din secretariatele de
facultate;

(n) elaboreaza ,fisa postului” pentru salariatii din subordine si urmareste evolutia
profesionala a subordonatilor preocupandu-se de ridicarea calificarii acestora.

(o) in relatia cu Ministerul de resort, secretarul sef de universitate raspunde de
comunicarea propunerilor privind cifra de scolarizare pentru toate tipurile si formele
de invatamant si transmiterea rezultatului privind concursul de admitere, transmiterea
rezultatului examenelor de finalizare a studiilor, transmiterea bianuala (1 ianuarie si 1
octombrie) a situatiilor care stau la baza intocmirii si revizuirii contractului institutional
privind finantarea de baza, transmiterea documentelor privind organizarea si
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desfasurarea concursurilor de ocupare a posturilor didactice vacante, transmiterea
situatiilor anuale privind actele de studii, raéspunde si la alte solicitari formulate de
ministerul de resort si reprezinta universitatea la actiunile privind problemele specifice
activitatii de secretariat

(p) in relatia cu alte institutii de invatamant superior solicitd si transmite situatiile
scolare ale studentilor transferati si confirma actele de studii la cererea unor institutii
din tara sau strainatate sau la cererea unor absolventi care isi depun dosare de
echivalare a actelor de studii.

(3) Compartimentul acte de studii este condus de un coordonator, aflat in subordinea
Secretarului sef al universitatii si are urmatoarele atributii:

(a) eliberarea si gestionarea tuturor actelor de studii ale universitatii care confirma
studii de invatdmant superior efectuate, titluri si/sau calificari dobandite;

(b) elaborarea raportului privind gestionarea, completarea si eliberarea actelor de
studii la sfarsitul fiecarui an universitar ;

(c) elaborarea situatiei privind necesarul de formulare tipizate pentru actele de studii
ale absolventilor universitatii in fiecare an universitar ;

(d) completarea datelor referitoare al absolventi in platformele specifice (ANS, INS,
etc.);

(e) asigurarea protectiei tuturor documentelor (formulare de acte de studii
necompletate, formulare de acte de studii completate si neridicate sau anulate,
registre de evidenta a actelor de studii, imputerniciri, delegatii, dosare absolventi, etc)
si atimbrului sec al universitatii in conditii de Securitate depling, pe termen permanent;

(f) respectarea termenelor de completare a formularelor actelor de studii — 12 luni de
la promovarea examenelor de finalizare a studiilor, respective 2 luni de la confirmarea
prin ordin de ministru a titlului de doctor;

(g) verificarea dosarelor absolventilor si tabelele cu absolventii ce urmeaza sa
primeasca actele de studii respective, intocmite de secretariatele facultatilor prin
confruntare cu copiile dupa cataloagele examenelor de finalizare a studiilor ;

(h) eliberarea adeverintelor de autenticitate pentru actele de studii emise de UTCB.

Articolul 17 (Atributiile secretariatelor facultatilor)

(1) Secretarul sef de facultate este subordonat direct decanului si are relatii
functionale cu Secretarul sef al universitatii si cu secretariatele departamentelor in
ceea ce privesc lucrarile tehnice de secretariat.

(2) Secretariatul de facultate este condus de Secretarul sef de facultate si are ca
atributii si responsabilitati:

(@) urmaresc si aplica hotararile luate de Consiliul facultatii;

(b) redacteaza, inregistreaza si expediaza intreaga corespondenta pe care o supune
spre aprobare decanului facultatii;
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(c) efectueaza lucrarile ce ii revin in legdturd cu concursurile de admitere (inscrierile,
verificarea actelor, eliberarea legitimatiilor de concurs, intocmirea cataloagelor,
afisarea rezultatelor etc.);

(d) efectueaza inmatricularea in anul | de studii si reinmatricularea studentilor;

(e) formuleazad propunerile privind inmatricularea, reinmatricularea, transferul si
exmatricularea studentilor pe care le inainteaza Rectoratului Universitatii in vederea
emiterii deciziilor;

(f) intocmeste dosarele academice ale studentilor in conformitate cu regulamentul

privind admiterea, pe care le actualizeaza pana la absolvire in conformitate cu
prevederile regulamentului privind activitatea profesionala a studentilor;

(g) efectueaza toate lucrarile administrative privind desfdsurarea examenului de
diploma/ licenta/ absolvire si de disertatie;

(h) intocmeste dosarele studentilor privind acordarea burselor si a altor forme de
sprijin pe care le supune spre aprobare comisiei de acordare a burselor de la nivelul
facultatii/universitatii;

(i) intocmeste listele cu studenti eligibili din cadrul Facultatii privind acordarea
burselor de performanta, de merit 1 si 2, speciale si de ajutor social, pe care le
inainteaza prin prodecanul responsabil, spre aprobare, comisiei de acordare a burselor
la nivelul universitatii;

(j) intocmeste propunerile facultatii privind acordarea burselor de merit, de studiy,
speciale si de ajutor social, pe care le inainteaz4, spre aprobare, comisiei de la nivelul
universitati;

(k) intocmeste registrul de evidentd a studentilor (centralizatorul) si repartizeaza
studentii in cadrul grupelor, pentru fiecare an de studiu si specializare;

(1) intocmeste cataloagele pentru examen/colocviu, pentru fiecare discipling, an de
studiu si grupa;

(m) asigurd respectarea termenelor de transcriere si conformitatea dintre notele
inscrise in foaia de notare la examen si notele inscrise in catalogul disciplinei;

(n) transcriu notele din cataloagele disciplinelor in registrul centralizator in vederea
stabilirii situatiei scolare a studentilor dupa fiecare sesiune de examene;

(o) completeaza registrul matricol cu rezultatele obtinute de catre student la
finalizarea fiecarei sesiuni de examene si la finalizarea studiilor;

(p) afiseaza rezultatele examenelor dupa fiecare sesiune de examene;

(@) completeaza si elibereaza carnetele si legitimatiile de reducere pe transport
studentilor din anul |, verifica si vizeaza carnetele si legitimatiile de reducere pe
transport studentilor din ceilalti ani de studiu;

(r) completeaza datele si rezultatele scolare ale studentilor in platforma de gestiune
a studentilor si in platforma REI-RMU gestionata de ministerul de resort;
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(s) pe baza evidentei frecventei la activitatile obligatorii, primita de la departamente,
stabilesc lista studentilor ce nu au dreptul sd se prezinte la examen din cauza
neindeplinirii obligatiei de frecventd; asta o face secretariatul Departamentului,
secretariatul Facultatii poate ingradi prezenta la colocviu/examen a unui student daca
acesta nu si-a achitat taxele de scolarizare, taxa pentru cea de-a treia prezentare sau
nu si-a completat actele de inscriere;

(t) intocmeste centralizatorul cu toti studentii care au participat si promovat examenul
de finalizare a studiilor, pe care il preda Brioului Acte de Studii insotit de copie dupa
catalog, in vederea emiterii diplomei;

(u) intocmeste referatul de finalizare a studiilor pentru fiecare student care a
promovat examenul de licenta sau disertatie, dupa fiecare sesiune;

(v) intocmeste suplimentul (anexa la diploma de studii) pentru fiecare absolvent;
(w) intocmeste toate situatiile statistice cerute;

(%) elaboreaza programele orare, programarea sesiunilor de examene si de finalizare
a studiilor in colaborare cu titularii de disciplina, respectiv cu secretarii comisiilor
pentru finalizarea studiilor;

(y) efectueaza lucrarile in legdtura cu activitatea de practica a studentilor;
(z) elibereaza adeverinte si foi matricole partiale la solicitarea studentilor;

(aa) asigura comunicarea si transferul documentelor intre conducerea facultatii si
structurile de conducere ale universitatii, precum si alte entitati partenere;

(bb) claseaza corespondenta, administreaza in conditii de siguranta arhiva facultatii
si asigurd predarea dosarelor la arhiva universitati;

(cc) asigura aplicarea masurilor de management al riscurilor la nivelul secretariatului
facultatii;

(dd) intocmeste si transmite catre departamentul de resort, a fisei lunare de pontaj a
personalului din secretariat;

(ee) programeaza audiente la conducerea facultatii;

(ff) asigura informarea studentilor in legatura cu drepturile si atributiile care decurg
din statutul acestora.

Articolul 18 (Atributiile secretariatului SD)

(1) Secretariatul Scolii Doctorale deserveste atat CSUD, cat si Scoala Doctorala a
UTCB, fiind subordonat CSUD si Directorului CSUD, respectiv CSD si Directorului Scolii
Doctorale.

(2) Asigura evidenta nominala a studentilor doctoranzi, in care sens:
(a) preia de la comisiile de admitere dosarele fiecarui candidat;

(b) asigura pastrarea si restituirea justificatd a dosarelor candidatilor care nu au
solicitat inmatricularea;
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(c) verifica dosarele candidatilor care au solicitat inmatricularea din punct de vedere
al actelor necesare si asigura pastrarea corespunzatoare a acestora;

(d) intocmeste contractele pentru studiile universitare de doctorat si asigura
semnarea acestora de catre toate partile implicate;

(e) intocmeste deciziile de inmatriculare pe specializari, forme si domenii de doctorat;

(f) anual face inscrierea studentilor in anii de studiu, conform situatiei scolare a
acestora;

(g) intocmeste registrul matricol pentru fiecare student;
(h) intocmeste si distribuie pe baza de semnatura legitimatiile de student doctorand;
(3) Asigura evidenta situatiei scolare a fiecarui student doctorand, astfel:

(a) intocmeste cataloage asigurand cuprinderea in acestea a tuturor studentilor
doctoranzi inmatriculati;

(b) se ocupa de urmarirea trecerii la timp in cataloage a calificativele acordate
studentilor de céatre profesori;

(c) transcrie calificativele obtinute de studenti in centralizatoare;

(d) transmite situatia scolara fiecarui student doctorand catre comisia sociala in
vederea ierarhizarii studentilor pentru accesul in cdmine si pentru burse;

(e) completeaza registrul matricol, in format scris si in format electronic, cu rezultatele
obtinute de fiecare student doctorand;

(f) dupa fiecare sesiune transmite in scris prin email fiecarui student doctorand care
nu a promovat in urmatorul an de studiu, situatia sa scolara;

(g) primeste si tine evidenta situatiilor de intrerupere si de prelungire a programului de
doctorat;

(h) intocmeste si elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de student
doctorand;

(i) intocmeste si elibereaza, pe baza de semnéaturd, adeverinte de absolvire a
programului de doctorat;

(4) Asigura primirea, inregistrarea, distribuirea si expedierea corespondentei, in care
sens:

(a) preia de la Universitate corespondenta adresata Scolii Doctorale si o inregistreaza
in Registrul de intrari iesiri al acesteia;

(b) preda corespondenta spre repartizare Directorului CSUD, Directorului Scolii
Doctorale sau inlocuitorilor acestora;

(c) preia si distribuie corespondenta conform repartizarii formulate in scris pe
aceasta;

(d) urmareste formularea rdaspunsurilor la corespondentd, inregistrarea si expedierea
acestora catre destinatari;
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(e) inregistreaza si expediaza corespondenta din oficiu catre destinatarii acesteia;
(5) Asigura secretariatul CSUD si CSD, in care scop:
(a) intocmeste convocatoarele la sedintele de Consiliu;

(b) informeaza pe fiecare membru al Consiliului despre datd, ora si ordinea de zi a
sedintelor;

(c) solicitd membrilor Consiliului depunerea materialelor de discutat in sedintele de
Consiliu, daca este cazul;

(d) intocmeste procesul verbal al sedintelor de Consiliy;
(e) transmite tuturor celor interesati hotararile Consiliului;

(f) asigura gestionarea si pastrarea tuturor documentelor privind evidenta studentilor,
a situatiilor scolare a acestora, a activitatii Consiliului si a altor documente specifice;

(g) intocmeste comenzile de normare corespunzatoare studentilor doctoranzi din
cadrul UTCB adresate departamentelor pentru intocmirea statelor de functii;

(h) asigura predarea la arhiva Universitatii a tezelor de doctorat conform normelor de
arhivare, pe baza de proces verbal de predare primire;

(i) actualizeaza informatiile de pe site-ul Scolii Doctorale si asigurd publicarea
rezumatelor tezelor de doctorat;

(j) raspunde pentru existenta tuturor documentelor din dosarele studentilor;

(k) raspunde pentru corectitudinea datelor referitoare la evidenta studentilor din
cataloage;

() raspunde pentru corectitudinea datelor referitoare la ierarhizarea studentilor;
(m) raspunde de modul de gestionare a legitimatiilor de student doctorand;

(n) tine evidenta efectivelor de studenti doctoranzi pe specializari, forme si regimuri
de studii;

(o) urmareste modul de incasare a taxelor de studii;

(p) urmareste respectarea termenelor si a conditiilor de incasare a taxei, conform
legislatiei in vigoare;

(q) tine evidenta conducatorilor de doctorat si a numarului de studenti doctoranzi
inscrisi la fiecare dintre acestia;

(r) coordoneaza activitatea de elaborare a criteriilor pentru acordarea burselor
specifice pentru Scoala Doctoralg, in vederea aprobarii de catre CSUD; coordoneaza
alcatuirea listelor cu studentii bursieri;

(s) centralizeaza listele de prezenta pe perioada programului de pregatire universitara
avansata (primul semestru al programului de doctorat) si vizeaza fisele de prezenta
ale studentilor doctoranzi necesare pentru acordarea bursei, pe baza listelor de
prezenta; acestea trebuie sa indice o prezenta de minim 50% la sedintele disciplinelor
urmate;
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(t) asigura actele necesare programelor de Master de Cercetare gazduite de catre
Scoala Doctoralg;

(u) indeplineste orice alte atributii incredintate de catre Directorul CSUD si Directorul
Scolii Doctorale.

Atributiile si responsabilitatile structurilor auxiliare

Articolul 19 (Centrul de Relatii Internationale)

(1) Centrul de Relatii Internationale este condus de un sef serviciu , post ocupat prin
concurs conform reglementarilor legale in vigoare si este subordonat direct
prorectorului care coordoneaza procesele de cercetare stiintifica si relatii
internationale si are un regulament propriu de organizare si functionare.

(2) Atributiile Centrului de Relatii Internationale impartite ca responsabilitate intregii
echipe sunt:

(a) promoveaza cooperarea cu partenerii internationali si reprezintd UTCB in cadrul
organizatiilor internationale;

(b) dezvolta si intretine bazele de date privind proiectele internationale derulate in
institutie universitate, acordurile bilaterale incheiate cu institutii de invatamant
superior din strainatate, participari ale membrilor comunitatii universitare la
evenimente stiintifice internationale, mobilitati ale studentilor si ale cadrelor didactice,
si asigura postarea informatiilor pe pagina web a universitatii;

(c) informeaza potentialii beneficiari si promotori de proiecte cu privire la programele
comunitare;

(d) organizeaza procesului tehnic de selectie a beneficiarilor de mobilitati, studenti si
cadre didactice, inclusiv din proiectele EU-CONEXUS;

(e) organizeaza si monitorizeaza modul de derulare a mobilitatilor studentilor si a
cadrelor didactice participante la programele comunitare;

(f) gestioneaza contractele de finantare incheiate cu Agentia Nationald pentru
Programe Comunitare; toate operatiile financiare privind fondurile obtinute prin
Contractul Financiar anual cu ANPCDEFP si a celor proprii universitatii se vor derula
prin Serviciul economic al universitatii, fiind aprobate de directorul economic si
rectorul UTCB;

(g) coordonarea activitatilor privind studentilor internationali (din tari UE, tari terte UE
si diaspora) din Universitatea Tehnica de Constructii din Bucuresti (ciclurile de studii
universitare de licenta, master, doctorat, programul de An pregatitor de limba romana);

(h) coordonarea activitatilor privind admiterea la studii a studentilor romanii de
pretutindeni si straini bursieri ai statului roman si gestionarea platformelor dedicate;
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(i) elaborarea documentatiei necesare obtinerii scrisorilor de acceptare la studii
pentru studentii internationali aflati in anii terminali cu scrisoare de accept expirata;

(j) elaborarea situatiilor privind studentii internationali solicitate de Ministerul de
resort (Directia Generala Relatii Internationale si Afaceri Europene);

(k) elaborarea documentelor necesare pentru toti studentii internationali ai UTCB
catre Inspectoratul General pentru Imigrari in vederea obtinerii permisului de sedere;

(I) completarea datelor referitoare la studentii internationali impreuna cu Centrul de
Relatii Internationale in platformele specifice (ANS, INS, etc.);

(m) eliberarea adeverintelor specifice (pentru bancd si ambasadd) studentilor
internationali;

(n) supervizeaza buna implementare a proiectelor dezvoltate in alianta EU-CONEXUS/
cu parteneri din EU-CONEXUS si asigurd comunicarea eficientd intre acestea si
transparenta lor;

(o) coordoneaza implementarea misiunii, viziunii si a documentelor strategice ale
aliantei EU-CONEXUS in cadrul UTCB;

(p) colaboreaza si comunica in mod constant cu echipa globald de coordonare EU-
CONEXUS, cu celelalte structuri EU-CONEXUS ale universitatilor partenere si cu
echipele proiectelor dezvoltate cu parteneri din aliantg;

(q) colaboreaza cu partenerii externi EU-CONEXUS (companii, institutii publice, ong-
uri, alte organizatii etc);

(r) oferd suport reprezentantilor UTCB in cadrul actiunilor aliantei;

(s) reprezinta alianta EU-CONEXUS in cadrul intalnirilor la nivel de UTCB pentru a
asigura comunicarea si informarea privind activitatilor din cadrul consortiului;

(t) asigurda comunicarea si informarea EU-CONEXUS privind activitatile si noutatile de
la nivel institutional/UTCB;

(u) selecteaza si aproba echipele de lucru si participarea comunitatii UTCB in cadrul
proiectelor EU-CONEXUS/dezvoltate cu parteneri EU-CONEXUS;

(v) monitorizeaza implementarea, la nivel local, a programelor de studiu comune in
parteneriat cu EU-CONEXUS;

(w) coordoneaza comunicarea in cadrul comunitatii academice UTCB a tuturor
informatiilor si noutétilor din proiectele EU-CONEXUS si dezvoltate cu partenerii EU-
CONEXUS;

(x) asigura promovarea UTCB si EU-CONEXUS la nivel national si international;

(y) participa la procesul de dezvoltare de initiative si politici publice privind
functionarea unei universitati europene.

Articolul 20 (Centrul de Management al Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii)
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(1) Centrul de Management al Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii (CMCDI) este condus
de un sef serviciu post ocupat prin concurs conform reglementarilor legale in vigoare
si este subordonat prorectorului care coordoneaza procesele de cercetare stiintifica
si relatii internationale.

(2) CMCDI are in coordonare compartimentul pentru transfer tehnologic si
compartimentul de monitorizare proiecte si rezultate stiintifice.

(3) CMCDI are un regulament propriu de organizare si functionare care stabileste in
detaliu atributiile si responsabilitatile acestuia.

(4) Seful de serviciu al Centrului de Management al Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii
(CMCDI) are urmatoarele atributii si responsabilitati:

(a) coordoneaza activitati de informare ale personalul didactic si de cercetare despre
competitiile de granturi si programe de cercetare, la nivel national si international;

(b) asigura suport logistic pentru completarea documentatiilor necesare competitiilor
de granturi si programe de cercetare;

(c) consiliaza cadrele didactice, cercetatorii si doctoranzii in activitatile privind
managementul proiectelor;

(d) coordoneaza centralizarea informatiilor referitoare la cercetarea stiintifica
necesare raportarilor la nivel institutional,

(e) contribuie la diseminarea rezultatelor cercetarii stiintifice, dezvoltarii si inovarii
realizate in centrele si laboratoarele Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti;

(f) sprijinda implementarea rezultatelor cercetarilor stiintifice si a tehnologiilor
avansate;

(g) coordoneaza activitatea privind suportul pentru realizarea transferului tehnologic;

(h) contribuie la participarea universitatii la competitii pentru proiecte ce implica
activitati de transfer tehnologic;

(i) gestioneaza platformele institutionale/modulele dedicate activitatii de cercetare
(ANS, BrainMap, ERTIS, RPC etc);

(j) initiaza si/sau sprijind organizarea de seminarii stiintifice, sesiuni, conferinte si alte
manifestari stiintifice, pentru diseminarea rezultatelor cercetarii;

(k) contribuie la implementarea managementului calitatii in activitatea de cercetare;
(1) coordoneaza procesul de actualizare a paginii de internet a centrului si a altor
mijloace de comunicare digitala.

Articolul 21 (Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera)

(5) Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera (CCOC) este o structurd a UTCB,
condusa de un cadru didactic coordonator sau de o persoana incadrata ca personal
didactic auxiliar care are formarea profesionala initiala ori continua in unul dintre
domeniile: psihologie, sociologie, stiintele educatiei, desemnat( &) prin decizia
rectorului, cu aprobarea Consiliului de administratie si Senatului, cu misiunea de a
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asigura o céat mai buna informare, orientare profesionala si integrare sociala a
studentilor.

(6) Centrul Consiliere si Orientare in Cariera se subordoneaza academic Senatului
universitdtii si administrativ rectorului iar printre responsabilitatile Centrului de
consiliere si Orientare in Cariera se numara:

(a) informarea studentilor si a absolventilor prin cdile de comunicare ale CCOC

(b) consilierea studentilor privind prevenirea abandonului universitar si alte diverse
probleme si conlucrarea nemijlocitd cu conducerea facultatii si reprezentati ai
studentilor.

(c) training-uri, seminarii, workshop-uri

(d) identificare de oportunitati pentru studentii si absolventii UTCB
(e) prezentari de companii

(f) vizite in companii

(g) prezentari de oferte ale companiilor prin caile de informare ale CCOC (locuri de
munca, stagii de practica, colaborari, burse private, proiecte de diploma)

(h) monitorizarea insertiei absolventilor pe piata muncii si prezentarea de statistici in
acest sens conducerii universitatii si facultatilor

(i) generarea de materiale pentru promovarea ofertei educationale a UTCB in randul
liceenilor

(j) dezvoltarea de programe europene in sprijinul studentilor si absolventilor

(k) mentinerea legaturii cu mediul societal in sensul intermedierii legaturii intre acesta
cu studentii si universitatea pentru a identifica diverse oportunitati, dar si pentru a
prezenta oferta de specialisti a UTCB si totodatd competentele acestora

Articolul 22 (Centrului de educatie continua, antreprenoriat si absolventi)

(1) Centrului de Educatie Continua, Antreprenoriat si Absolventi (CECAA) este o
structura a UTCB, condusa de un coordonator numit prin decizia rectorului cu avizul
Consiliului de Administratie si este subordonat prorectorului care coordoneaza
procesele de IT, comunicare, imagine si activitatile studentesti.

(2) Misiunea Centrului de Educatie Continud, Antreprenoriat si Absolventi (CECAA)
este de a organiza si superviza programele de studii postuniversitare de formare si
dezvoltare profesionala continua si de perfectionare, respectiv a programelor de studii
postuniversitare de educatie permanenta dedicate in primul rand absolventilor UTCB.

(3) Activitatile CECAA care conduc la indeplinirea obiectivelor centrului:

(a) intocmirea si actualizarea permanentd a metodologiilor pentru realizarea
documentatiei necesare infiintarii si derularii programelor de formare;

(b) asigurarea promovarii coerente si complete a tuturor programelor de studii;
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(c) asigurarea unui sistem de imbunétatire a activitatii care sa se bazeze pe sugestiile
cursantilor;

(d) asigurarea informarii corecte a cursantilor cu privire la programele de studiu si tipul
de diplome si certificate obtinute la absolvire, cerintele de inscriere si serviciile oferite,
taxele de studiu si costurile suplimentare, tehnologii educationale si de comunicatii
utilizare in procesul didactic si metodele de examinare;

(e) promovarea politicilor clare si echitabile privind accesul cursantilor la toate
serviciile suport: asistenta la inscriere, facilitati financiare, asistenta educationala,
livrarea resurselor de invatdmant, examinare corecta, asigurarea inregistrarii
rezultatelor obtinute;

(f) asigurarea deruldrii in conditii optime a contractelor de parteneriat privind
desfasurarea procesului educational;

(g) organizarea admiterii pentru programele de studii;
(h) incheierea contractelor de studii;

(i) inmatricularea candidatilor admisi la programele de studii, dupd semnarea
contractelor de studii;

(j) evidenta situatiei platilor taxelor de scolarizare si a altor taxe;

(k) propunerea cuantumului taxelor de scolarizare, in urma consultarii
coordonatorului de program, si in conformitate cu legislatia in vigoare si politica
financiara a UTCB;

(1) verificarea si propunerea spre aprobare a statelor de functii aferente programelor
organizate de CECAA,

(m) echivalarea si recunoasterea modulelor parcurse in diverse programe;

(n) crearea unei retele de comunicare si de interactiune cu absolventii UTCB pentru
promovarea eficientd a activitatilor CECAA si dezvoltarea proiectelor de cercetare cu
aplicabilitatea in piata.

Articolul 23 (Centrul de comunicatii si IT)

(1) Centrul de Comunicatii si IT este o structurd a UTCB condusa de un sef serviciu
post ocupat prin concurs conform reglementérilor legale in vigoare , si este
subordonat prorectorului care coordoneaza procesele de IT, comunicare, imagine si
activitatile studentesti si care functioneaza dupa un regulament propriu avéand
urmatoarele atributii:

(a) Elaboreaza, impreuna cu prorectorul responsabil siin acord cu strategiile generale
de dezvoltare ale UTCB, stabilite de Senatul UTCB, strategia TIC in UTCB. Asigura
implementarea acestei strategii;

(b) Coordoneaza activitatea Centrului de Comunicatii si IT;
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(c) Coordoneaza modernizarea serviciilor TIC din cadrul retelei UTCB..et si elaboreaza,
impreuna cu Conducerea Universitatii, strategii de dezvoltare si modernizare a retelei
UTCB..et;

(d) Asigura managementul proiectelor informatice din cadrul Centrului de Comunicatii
silT;

(e) Coordoneaza asigurarea accesului la facilitdti TIC si sisteme informatice dedicate
pentru toti studentii, cadrele didactice si angajatii UTCB, in acord cu obiectivele
activitatii acestora;

(f) Urmareste respectarea principiilor, politicii si regulamentelor de membru
RoEduNet, definite conform Regulamentului de Functionare al Infrastructurii de
Comunicatii de Date RoEduNet, aprobat prin OMEN nr. 3704 din 26.04.2000;

(g) Coordoneaza proiecte de modernizare a infrastructurii de comunicatii si de
implementare a unor aplicatii destinate procesului educational la nivel de universitate
si proiecte academice de cercetare/colaborare incheiate in numele Universitatii si
realizate in comun de mai multe facultati;

(h) Elaboreaza strategii de resurse umane in cadrul departamentului si programe de
pregatire profesional3;

(i) Colaboreaza cu partenerii IT ai UTCB in vederea dezvoltarii facilitdtilor TIC oferite
in cadrul UTCB

(j) Participa la organizarea site-ului principal al UTCB utcb.ro, supervizat de prorectorul
responsabil;

(k) Supervizeaza proiectarea sistemului de pagini Web si a ierarhiilor de protectie
aferente paginile facultatilor/departamentelor UTCB;

(1) Elaboreaza Regulamentul de organizare si functionare al Centrului de Comunicatii
SilT;

(m) Avizeazd, in acord cu Conducerea Universitatii, atunci cand este cazul,
sanctionarea utilizatorilor care incalca prevederile angajamentului de membru al
retelei UTCB..et

Articolul 24 (Serviciul biblioteca, editura si reviste stiintifice)

(1) Serviciul bibliotecd, editura si reviste stiintifice este parte integranta a sistemului
de invatamant superior si asigura suportul de specialitate pentru procesul de instruire,
formare, educatie, cercetare stiintifica si perfectionare care se desfasoara in
Universitate, avand atributiile si responsabilitatile detaliate in regulamentul propriu
privind organizarea si functionarea. Aceasta structura este condusa de un sef serviciu
care se ocupa de coordonare si este subordonat prorectorului care coordoneaza
procesele de management academic si de asigurarea calitatii.

(2) Serviciul bibliotecd, editura si reviste stiintifice are urmatoarele responsabilitatii la
biblioteca:
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Atributiile si responsabilitatile structurilor auxiliare

(a) participa la activitatea didactica, cultural-educativa, de cercetare stiintifica si de
perfectionare din invatdmantul superior, asigurand informarea documentara a
utilizatorilor;

(b) intretine si dezvolta relatii cu biblioteci, institutii, organizatii si personalitati ale vietii

(c) transfera altor biblioteci din reteaua Ministerului Educatiei si Cercetarii publicatii
din fondurile proprii, in functie de disponibilitati, cu aprobarea prealabila a conducerii
Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti si cu avizul institutiei care urmeaza sa
primeasca publicatiile;

(d) in acord cu metodologia de perfectionare a personalului din bibliotecile de
invatamant, asigura calificarea, perfectionarea si reciclarea personalului, fie prin
cursuri de biblioteconomie si informare documentara sustinute de bibliotecari proprii,
atestati, bine pregatiti profesional, fie prin participarea la cursurile organizate de catre
Ministerului Educatiei si Cercetarii sau de alte institutii, precum si la stagii de pregatire
sau de perfectionare in strainatate;

(e) organizeaza consfatuiri, schimburi de experientd pe teme de biblioteconomie si
informare documentara, participa la manifestarile de specialitate organizate pe plan
intern si international, colaboreaza cu organizatiile profesionale ale bibliotecilor din
invatdmant si din alte retele;

(f) incheie intelegeri, conventii, contracte cu organisme si organizatii interne si
internationale pentru activitati specifice, cu avizul conducerii Universitatii Tehnice de
Constructii Bucuresti.

(3) Serviciul biblioteca, editura si reviste stiintifice are urméatoarele responsabilitatii la
editura:

(a) redactarea publicatiilor — urmareste structura textului stiintific;
(b) corectura — urmareste normele ortografice ale Academiei Romane;

(c) tehnoredactarea - ce se refera la corpurile de litere, formatul de carte, machetarea
copertilor si dispunerea informatiilor pe coperta si grafica de carte. In aceasta etapa
se stabileste forma tipografica a manuscrisului;

(d) designul sau grafica de carte se refera la modul in care incep si se incheie
capitolele, modul de utilizare a culorilor, designul copertilor, etc.;

(e) tiparirea publicatiilor — se urmareste verificarea din punct de vedere tehnic a
materialelor ce vor fi trimise la tipografie si alegerea tiparului;

(f) distributia publicatiilor catre depozitul legal al Bibliotecii Nationale si
Metropolitane, biblioteca Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti, libraria proprie
(fizica si virtuald);

(g) marketing — realizat in cadrul targurilor de carte, a lansarilor de carte prin
distributie de materiale publicitare, pliante etc

(4) serviciul bibliotecd, editura si reviste stiintifice are urmatoarele responsabilitatii la
Revista stiintifica:
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Atributiile si responsabilitatile structurilor auxiliare

(a) contribuie la promovarea cercetdrii nationale si internationale in domeniile
specifice UTCB;

(b) stabileste componenta colegiului redactional, precum si a corpului de referenti
stiintifici;
(c) stabileste metodologiile, procedurile de inscriere si evaluare a articolelor,

procedurile de transmitere catre autori a informatiilor privind evaluarea si publicarea
articolelor,

(d) stabileste demersurile pentru cotarea revistei si indexarea acesteia in diferite baze
de date;

(e) contribuie la cresterea factorului de impact si al scorului relativ de relevanta al
revistei;

(f) rezolva problemele care tin de continutul revistei

Articolul 25 (Centrul de Management al Calitatii)

(1) Centrul de Management al Calitatii este condus de un coordonator numit prin
decizia rectorului cu avizul Consiliului de Administratie si este subordonat
prorectorului responsabil cu managementul academic si asigurarea calitatii.

(2) Centrul de Management al Calitatii contribuie la:
(a) evaluarea calitatii proceselor de invatamant, cercetare si auxiliare;

(b) aplicarea celor mai bune practici pentru controlul si imbundatatirea calitatii
pregatirii personalului si a proceselor didactice si de cercetare;

(c) auditul intern si pregatirea pentru auditurile externe;
(d) evaluarea periodica a personalului;

(e) identificarea cerintelor si asteptarilor reale ale mediului socio-economic privind
competentele absolventilor, corelarea acestora cu experienta universitatii si cu
practica internationald/europeana.

(3) Centrul de Management al Calitatii are urmatoarele atributii si responsabilitati:

(a) participa impreuna cu reprezentantii conducerii universitatii la elaborarea politicii
si a obiectivelor referitoare la calitate;

(b) asigurd implementarea politicii si a obiectivelor referitoare la calitate, aprobate de
Consiliul de administratie al universitatii;

(c) coordoneaza activitatile de elaborare, implementare si tinere sub control a
documentelor sistemului de management al calitatii (manualul calitatii si procedurile
sistemului de management al calitatii);

(d) asigura implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de management al
calitatii cu cerintele specificate;

(e) participa la activitatile de evaluare a cadrelor didactice si a programelor de studii
in vederea pregatirii evaluarilor periodice de catre ARACIS;
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Atributiile si responsabilitatile structurilor auxiliare

(f) coordoneaza activitatile de analizd a neconformitdtilor constatate in
implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de management al calitatii cu
cerintele specificate si propune conducerii universitatii actiunile corective sau de
imbunatatire care se impun;

(g) coordoneaza analize efectuate de conducere cu privire la eficacitatea sistemului
de management al calitatii universitatii si modul de finalizare a actiunilor corective
rezultate urmare a auditurilor interne, analizelor efectuate de Consiliul de
Administratie si a auditurilor externe;

(h) coordoneaza auditurile interne ale sistemului de management al calitatii in UTCB;
(i) coordoneaza activitatile de instruire a personalului in domeniul calitati;

(j) desfasoara activitati necesare in vederea certificarii conformitatii sistemului de
management al calitatii universitatii pentru activitati didactice;

(k) colaboreaza cu toate structurile academice si administrative ale universitatii in
vederea imbunatatirii continue a sistemului de management al calitatii;

(1) raporteaza periodic rectorului si Consiliului de Administratie asupra stadiului SMC,
informand despre principalele probleme si posibilele solutii;

(m) participa la instruirile de specialitate prevazute in planul de instruire al
universitatii.

Articolul 26 (Compartimentul consilieri juridici)

(1) Compartimentul consilieri juridici este subordonat direct rectorului Universitatii
Tehnice de Constructii Bucuresti si, in activitatea juridica, indeplineste urmatoarele
atributii:

(a) acorda aviz de legalitate pentru actele cu caracter juridic emise de UTCB, de
Senatul universitatii si de Consiliul de Administratie;

(b) acorda consultanta juridica la elaborarea si avizarea proiectelor de acte initiate de
conducerea Universitatii, precum si a actelor administrative;

(c) asigura asistenta, reprezentarea juridica a Universitatii Tehnice de Constructii
Bucuresti, in baza si in limitele delegatiei acordate de catre Rector, si apararea
drepturilor si intereselor legitime ale universitatii in fata instantelor judecéatoresti
romane de toate gradele, la organele de urmarire penala precum si la toate autoritatile
si organele administrative, in conditiile legii;

(d) elaboreaza si formuleaza actiuni, cdi de atac, precum si intdmpinari, raspunsuri la
intampinari si interogatorii, exercita orice mijloace legale de aparare a drepturilor si
intereselor universitatii in fata instantelor judecatoresti romane in cauzele in care
aceasta este citata. Certifica pentru conformitate cu originalul documentele care vor
fi depuse la dosarele instantelor;

(e) redacteaza, in termenele procedurale, acolo unde se impune, cererile de chemare
in judecata, intampinarile, raspunsurile la intampinari, concluziile scrise, motivele care
stau la baza exercitarii cailor de atac, in dosarele in care universitatea este parte;
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Atributiile si responsabilitatile structurilor auxiliare

(f) in exercitarea dreptului sdu de a asista si de a reprezenta universitatea in fata
tuturor instantelor judecatoresti romane, personalul compartimentului este indrituit sa
foloseasca oricare dintre mijloacele de exercitare a dreptului de aparare, in scopul
apararii intereselor legitime ale acesteig;

(g) conduce evidenta litigiilor in curs in care universitatea este parte si urmareste
pastrarea corespunzatoare a dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti
romane;

(h) urmareste aparitia actelor cu caracter normativ in Monitorul Oficial al Romaniei si
semnaleaza rectorului UTCB sarcinile ce revin universitatii potrivit acestor dispozitii;

(i) avizeaza, din punct de vedere al indeplinirii conditiilor legale, dosarele de concurs
pentru ocuparea posturilor didactice;

(j) actioneaza, in termenele legale, pentru recuperarea debitelor universitatii, la
sesizarea Serviciului economic. Indeplineste orice act procedural necesar obtinerii
titlurilor executorii in procesele in care universitatea a figurat ca parte creditoare si
punerea acestora in executare, potrivit legii;

(k) in domeniul contractelor avizeaza, sub aspectul legalitatii, clauzele contractelor si
actelor aditionale ce urmeaza a fi incheiate de universitate, atribuite in conformitate
cu legislatia nationalg;

() in domeniul legislatiei muncii avizeaza legalitatea incheierii, modificarii,
suspendarii si incetdrii contractului individual de munca si actele aditionale Ila
contractele individuale de munc3;

(m) rezolva orice alte lucrari cu caracter juridic incredintate de rectorul UTCB;

(n) beneficiaza de spatiu distinct si corespunzator atat pentru buna desfasurare a
activitatilor profesionale, cat mai ales pentru asigurarea confidentialitatii si secretului
profesional stabilite de lege;

(o) pentru activitatile realizate in exercitarea atributiilor de serviciu, personalul
beneficiazd de drepturile si indatoririle stabilite de Legea nr. 514/2003 privind
organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu completarile ulterioare.

Articolul 27 (Compartimentul de audit public intern)

(1) Activitatea de audit public intern se desfasoara pe baza unui plan anual de audit
intocmit de catre Compartimentul de audit intern. Proiectul planului de audit public
intern se elaboreaza de catre compartimentul de audit public intern, pe baza evaluarii
riscului asociat diferitelor structuri, activitati, programe/proiecte sau operatiuni,
precum si prin preluarea sugestiilor rectorului Universitatii, prin consultare cu entitatile
publice ierarhic superioare, tindnd cont de recomandarile Curtii de Conturi.

(2) Conducatorul Universitatii aproba anual proiectul planului de audit public intern.
Un exemplar al planului de audit public intern este transmis spre avizare Ministerului
Educatiei si Cercetarii.
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Atributiile si responsabilitatile Directiei General Administrative

(3) Auditorul intern poate desfasoara si audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit
public intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern,
cel putin o daté la 3 ani, in principal urmatoarele:

(a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica
din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre
beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externg;

(b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

(c) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-
teritoriale;

(d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al UTCB;

(e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor
de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

(f) alocarea creditelor bugetare;
(g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
(h) sistemul de luare a decicziilor;

(i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;

(j) sistemele informatice.

(4) Activitatea de audit se finalizeaza prin rapoarte de audit care se supun aprobarii
rectorului Universitatii. Rezultatele activitatii de audit sunt prezentate anual Serviciului
de Audit din cadrul ME prin rapoarte anuale sau la solicitarea acestui Serviciu.

Atributiile si responsabilitatile Directiei General Administrative

Articolul 28 (Directorul General Administrativ)

(1) Structura general administrativa a universitatii este condusa de catre un Director
General Administrativ si este organizata pe servicii si compartimente. Directia General
Administrativa se afla in subordinea Rectorului si a Consiliului de Administratie.

(2) Relatiile ierarhice, respectiv coordonarea activitatii din cadrul serviciilor si
compartimentelor se realizeaza potrivit structurii organizatorice a prezentului
regulament si a delegarii atributiilor aprobate de conducere, conform principiului
“fiecare lucrator are un singur conducator de la care primeste dispozitii si fata de care
raspunde pentru activitatea sa”.

(3) Directorul General Administrativ are ca atributii principale:

(a) participarea la managementul strategic al Universitatii in calitate de membru al
Consiliului de administratie;

(b) coordonarea si monitorizarea activitatilor structurilor subordonate;
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(c) organizarea, indrumarea, conducerea , controlul si responsabilitatea desfasurarii
in mod eficient a activitatii serviciilor din subordine, in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare.

(4) Directia General Administrativa isi desfasoara activitatea prin intermediul
urmatoarelor servicii si compartimente:

(d) Serviciul de achizitii si urmarire contracte
(e) Serviciul tehnic

(f) Serviciul administrativ;

(g) Serviciul economic;

(h) Serviciul de resurse umane si salarizare
(i) Serviciul social

(j) Compartimentul de SSM si PSI

Articolul 29 (Serviciul de achizitii publice si urmarire contracte)

(1) Conducerea Serviciului de achizitii publice si urmarire contracte este asigurata de
catre sef serviciu de achizitii publice si urmarire contracte si are in subordine
urmatoarele structuri:

(a) Compartiment achizitii publice
(b) Compartiment urmarire contracte

(2) Atributiile si responsabilitatile compartimentului de achizitii publice sunt
urmatoarele:

(a) elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice in conformitate cu necesitatile
obiective si prioritatile comunicate de celelalte compartimente ale Universitatii, in
functie de fondurile care urmeaza sa fie alocate prin bugetul anual;

(b) initierea, aplicarea si finalizarea procedurile de achizitie publicd, in conformitate cu
legislatia in vigoare, cu procedurile interne si cu programul anual al achizitiilor publice;

(c) intocmirea documentatia de atribuire (colaboreaza si face recomandari, dupa caz,
la intocmirea Caietului de sarcini de catre structurile solicitante, colaboreaza cu
specialisti din structurile Universitatii), a formelor obligatorii de comunicare si
transmiterea catre organismele abilitate cu verificarea si monitorizarea achizitiilor,
documentele prevazute de legislatia specifica;

(d) participarea in comisiile de evaluare ofertelor depuse in cadru procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitie publicj;

(e) preluarea de la Comisiile de evaluare a documentelor procedurii de achizitie
publica si actionarea in conformitate cu dispozitiile legislatiei in materie pentru
finalizarea achizitiei sau anularea procedurii, dupa caz, intocmirea si trimiterea
comunicarile prevazute de lege catre participantii la procedurile de achizitie publica;

(f) constituirea si pastrarea dosarul achizitiei publice;
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(g) transmiterea contractelor de achizitie publicd cdtre Compartimentul urmarire
contracte, Serviciilor tehnic, administrativ si social;

(h) monitorizarea achizitiilor si dotarilor pe necesitdti conform Planului Anual al
Achizitiilor Publice.

(3) Atributiile si responsabilitatile compartimentului de urmadrire contracte sunt
urmatoarele:

(a) urmarirea derularii contractelor de furnizare si servicii care ii sunt repartizate, dupa
incheierea acestora, potrivit graficului si termenelor de prestare, calcularea
eventualelor penalitati, notificarea contractorilor asupra obligatiilor neindeplinite si
asumate prin contract;

(b) verificarea facturile intocmite de catre furnizori/prestatori, respectiv respectarea
prevederilor contractuale, si ale proceselor-verbal intocmite de catre reprezentantii
furnizorilor/prestatorilor/executantilor si reprezentantii universitatii;

(c) emiterea documentelor constatatoare care contin informatii referitoare la
indeplinirea obligatiilor contractuale de céatre contractanti si transmiterea acestora
catre compartimentul achizitii publice ;

(d) efectuarea platilor in termen si suportarea eventualelor penalitdti pentru
neefectuarea in termen a acestora;

(e) receptionarea materialele si eliberarea catre facultati, departamente, servicii, etc.,
in baza documentelor aprobate de persoanele imputernicite in acest sens;

(f) urmarirea indeplinirii obligatiilor contractuale ce revin Universitatii in calitate de
beneficiar;

(g) intocmirea si inaintarea ritmic a documentelor de plata cétre Serviciul economic,
avand anexate obligatoriu documentele de receptie, referatele de aprobare etc.

(h) aprovizionarea cu produse, materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe;

(i) receptionarea si depozitarea in bune conditiuni a mijloacelor fixe, materialelor si
produselor care intra in magazie.

(j) intocmeste planurile de paza in baza contractului de prestari servicii pentru
obiectivele Universitatii ce alcatuiesc spatiile de invatdmaént si cercetare, céat si
spatiilor aferente cadminelor studentesti si prezentarea acestora catre conducerea
UTCB spre aprobare.

Articolul 30 (Serviciul tehnic)

(1) Conducerea Serviciului Tehnic este asigurata de cétre seful serviciului tehnic. Seful
serviciului tehnic raspunde de indeplinirea eficientd si in deplina concordanta cu
legislatia in vigoare, a urmatoarelor obiective generale, avand ca atributii planificarea
activitatii in domeniul tehnic si investitii la standarde optime, cu respectarea
domeniului activitatii UTCB.

(2) Serviciul Tehnic are urmatoarele responsabilitati generale:
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(a) organizarea, coordonarea pregatirii, programarii si realizarii lucrarilor de reparatii
capitale, reabilitari si consolidari aflate in curs de executie sau a lucrarilor noi, in
vederea dezvoltarii bazei materiale a universitatii si asigurarea conditiilor de siguranta
in exploatare a spatiilor de invatamant.

(b) organizarea, coordonarea pregatirii, programarii si realizarii activitatilor de reparatii
si intretinere a spatiilor de invatamant .

(c) intocmirea propunerilor si necesarului de investitii pentru a fi cuprins in planul de
investitii la nivelul UTCB si ME.

(3) Atributiile si responsabilitétile Serviciului Tehnic sunt urmétoarele:

(a) tine legdtura cu M.E. si cu toate serviciile, decanatele, departamentele si celelalte
structuri aprobate conform organigramei institutiei, pentru rezolvarea rapida a tuturor
problemelor ivite;

(b) intocmeste planul anual de propuneri pentru obiectivele de investitii, consolidari,
reparatii capitale, reabilitdri constructii si instalatii, completdnd planul de buget
solicitat de M.E. pentru anul urmator;

(c) participa la intocmirea planului anual de achizitii prin elaborarea de referate, caiete
de sarcini si evaluari pentru lucrarile de investitii, reparatii curente sau servicii,
considerate necesare exploatarii in siguranta a spatiilor de invatamant;

(d) intocmeste documentatia tehnicd, (note de fundamentare pentru proiectele
obiectivelor de investitii pe care le inainteaza la M.E. spre aprobare) necesara initierii
procedurii de achizitie pentru proiectarea obiectivelor de investitii;

(e) intocmeste documentatia tehnica preliminara pentru inceperea procedurii de
achizitie pentru lucrari si servicii (caiete de sarcini si referate de necesitate) si pentru
autorizarea acestora (obtinerea avizelor necesare autorizarii pentru construire);

(f) coordoneaza siindruma personalul din cadrul serviciului tehnic asigurand conditiile
optime pentru desfasurarea activitatilor de invatamant in cadrul Universitatii;

(9) tine legatura cu furnizorii de energie electrica, termica, apa si gaze naturale, astfel
incat sa se asigure in permanenta conditii optime de confort interior;

(h) urmareste, inregistreaza consumurile si intocmeste actele pentru plata facturilor
la toate utilitatile;

(i) intocmeste notele de calcul pentru consumurile de energie electricd, apd, gaze
naturale si incalzire al firmelor ce au spatii inchiriate in universitate;

(j) tine evidenta verificarilor periodice la instalatiile electrice (PRAM), gaze naturale si
ISCIR pentru centralele si punctele termice;

(k) asigura prin personalul din subordine (electricieni, tdmplari, lacatusi mecanici,
instalatori, zugravi si fochisti) buna desfasurare a activitatilor de intretinere si reparatii
a instalatiilor respective din universitate;

() urmareste starea si comportarea instalatiilor interioare si exterioare in timp,
intocmind referate, caiete de sarcini si evaluari pentru reparatii curente;
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(m) in baza referatelor de necesitate, intocmeste referate pentru achizitionarea de
produse, servicii sau lucrari, caiete de sarcini si evaluari financiare estimative;

(n) constatd, supravegheaza si verificd in teren calitatea lucrarilor executate de
electricieni, tdmplari, l[acatusi mecanici, instalatori, zugravi si fochisti angajati ai
universitatii;

(o) executa relevee, schite pentru lucrarile de modernizare, reabilitare;

(p) face instruirea din punct de vedere al SSM si SU, intocmeste pontaje, ore de noapte,
tine evidenta concediilor de odihna si a recuperarilor, pentru tot personalul din
subordine;

(@) intocmeste fisele anuale de evaluare pentru personalul din subordine;

(r) prelucreaza prevederile Regulamentului de ordine interioard personalului din
subordine;

(s) face parte din comisia de casare a universitatii;

(t) face parte din comisia de inventariere a elementelor de activ si pasiv la gestiunile
serviciului tehnic;

(u) face parte din comisia de inventariere a constructiilor si echipamentelor speciale
(retele de energie electricd, instalatii sanitare, termice si gaze naturale);

(v) face parte din comisia de inventariere a imobilizarilor corporale aflate in curs de
executie (investitii in curs);

(w) face parte din comisiile de receptie la lucrdrile de reparatii curente sau servicii;

(x) coordoneaza activitatea parcului auto in ceea ce priveste dotarea, evidenta si
scoaterea din functionare a autovehiculelor;

(yv) coordoneaza activitatea de reparare si intretinere (inspectii tehnice periodice,
reparatii si revizii obligatorii) pentru autovehiculele din dotarea universitatii.

Articolul 31 (Serviciul administrativ)

(1) Conducerea Serviciului administrativ este asiguratd de catre seful serviciului
administrativ. Seful serviciului administrativ raspunde de indeplinirea eficienta si in
deplind concordanta cu legislatia in vigoare, a urmatoarelor obiective generale, avand
ca atributii planificarea in domeniul administrativ si al intretinerii patrimoniului la
standarde optime, cu respectarea domeniului activitatii UTCB;

(2) Serviciul administrativ are urmatoarele responsabilitati generale:

(a) organizarea, coordonarea pregatirii, programairii si realizarii lucrarilor de reparatii
capitale, reabilitari si consolidari aflate in curs de executie sau a lucrarilor noi, in
vederea

(b) dezvoltarii bazei materiale a universitatii si asigurarea conditiilor de siguranta in
exploatare a spatiilor de invatamant.
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(c) organizarea, coordonarea pregatirii, programairii si realizarii activitatilor de reparatii
si intretinere a spatiilor de invatamant .

(d) gestionarea corespunzatoare a patrimoniului Universitatii si organizarea activitatii
de administrare a spatiilor de invatamant.

(3) Atributiile si responsabilitatile Serviciului administrativ sunt urmatoarele:
(a) coordoneaza administratorii spatiilor de invatamant, cercetare si birouri de lucry;

(b) tine legdtura cu toate serviciile, decanatele, departamentele si celelalte structuri
aprobate conform organigramei institutiei, pentru rezolvarea rapida a tuturor
problemelor ivite;

(c) participa laintocmirea planului anual de achizitii prin elaborarea de referate, caiete
de sarcini si evaluari pentru lucrari/ servicii, considerate necesare exploatarii in
siguranta a spatiilor de invatamant;

(d) intocmeste documentatia preliminard pentru inceperea procedurii de achizitie
pentru lucrdri si servicii (caiete de sarcini si referate de necesitate) si pentru
autorizarea acestora (obtinerea avizelor necesare autorizarii pentru construire);

(e) asigura prin personalul aferent, buna desfdsurare a activitatii centralelor telefonice;

(f) coordoneaza si indruma personalul din cadrul serviciului administrativ asigurand
conditiile optime pentru desfasurarea activitatilor de invatamant in cadrul Universitatii;

(g) obtine si reinnoieste autorizatiile sanitare de functionare;

(h) pastreaza evidenta patrimoniului - obiecte de inventar, mijloace fixe pe gestiuni,
analizeaza gradul de uzurd, precum si scoaterea din evidenta a celor propuse spre
casare;

(i) organizeaza activitatea de elaborare a documentatiilor privind intabularea
imobilelor (constructii si terenuri) ce apartin Universitatii;

(j) urmareste, prin administratorii din subordine, asigurarea pazei si securitatii
patrimoniului;

(k) asigura intretinerea patrimoniului (curatenie, interventii si reparatii);

(1) verificd anual baza materialda a Universitatii in vederea intocmirii studiilor, a
sintezelor si informarilor solicitate de conducerea Universitatii si Ministerul Educatiei;

(m) intocmeste fisele cladirilor ce urmeaza a fi supuse lucrarilor de reparatii, in
colaborare cu Serviciul tehnic;

(n) tine evidenta cartii tehnice pentru toate cladirile universitatii: planuri de arhitectura,
rezistentd, instalatii, operand modificarile de pe teren ce rezulta in urma reparatiilor;

(o) tine evidenta spatiilor pe cladiri: suprafete desfasurate, utile de invatamant: sali de
curs, amfiteatre, seminarii, laboratoare, spatii tehnice si auxiliare;

(p) face instruirea din punct de vedere al SSM si SU, intocmeste pontaje, fine evidenta
concediilor de odihna si a recuperérilor, pentru tot personalul din subordine;
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(q) intocmeste fisele anuale de evaluare pentru personalul din subordine;

(r) prelucreaza prevederile Regulamentului de ordine interioard personalului din
subordine;

(s) face parte din comisia de casare a universitatii;

(t) face parte din comisia de inventariere a elementelor de activ si pasiv la gestiunile
serviciului administrativ;

(u) face parte din comisiile de receptie la lucrarile de reparatii curente sau servicii;

(v) tine evidenta carburantilor, inregistreaza consumurile si intocmeste actele pentru
plata facturii de combustibil.

Articolul 32 (Serviciul economic)

(1) Serviciul economic este condus de un contabil sef care are in subordine
urmatoarele structuri:

(@) Compartimentul financiar si buget

(b) Compartimentul contabilitate

(2) Atributiile generale ale Serviciului economic sunt:

(a) coordonarea si monitorizarea activitatii structurilor subordonate;

(b) asigura organizarea, indrumarea, conducerea si controlul activitatilor contabile in
vederea eficientizarii activitatii economice a institutiei conform dispozitiilor legale in
vigoare,

(c) furnizeaza informatii despre pozitia financiara a universitatii, a rezultatelor si
modificarilor acesteia, prin bilant si cont de profit si pierdere;

(d) pastrarea si transmiterea catre Arhiva UTCB a documentelor create si detinute.

(3) Atributiile si responsabilitatile compartimentului financiar si  buget sunt
urmatoarele:

(a) intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli pe baza limitelor bugetare aprobate si
il inainteaza spre aprobare ordonatorului principal de credite - ME;

(b) introduce Bugetul UTCB pe surse, aprobat de ME anual si trimestrial pe titluri,
articole bugetare in programul ALOP si in FOREXEBUG;

(c) introduce deschiderile de credite aprobate de ME lunar, trimestrial in programul
ALOP;

(d) verifica bugetul si creditele aprobate pe surse de finantare si pe articole bugetare;
(e) intocmeste si verifica, zilnic, Registrul de casa si raportul de cas3;

(f) verifica deconturile pentru deplasari interne si externe si intocmeste documentatia
bancara pentru drepturile ce revin din deplasari;

(g) verifica concordanta dintre propunerile de angajare si documentatia anexata
(facturi, comenzi, procese verbale de receptii, note justificative);
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(h) intocmeste ordinele de plata pentru achitarea salariilor, datoriilor catre bugetul de
stat si verificd concordanta acestor sume cu cele din recapitulatii statelor de platj;

(i) intocmeste dispozitiile de plata in valuta pentru platile externe;

(j) verifica aplicarea si respectarea procedurilor privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor;

(k) emite facturi conform documentelor/anexelor care stau la baza acestora;

(1) asigura incasarile si platile de fonduri banesti prin casierie, din toate sursele de
finantare, pe baza documentelor justificative aprobate de ordonatorul de credite;

(m) emite ordine de plata, pe baza documentelor inaintate de cdtre compartimentele
de specialitate, dupa verificarea aprobarii ordonatorului de credite;

(n) urmareste operatiunile de plati pana la finalizarea lor si rdspunde de corectitudinea
intocmirii ordinelor de plata;

(o) efectueaza platile pe toate sursele de activitate, pe articole si alineate bugetare,
tindnd cont de disponibilitdtile existente pentru fiecare activitate;

(p) verifica toate depunerile de numerar prin confruntarea borderoului cu chitantele
(taxe studenti, regie camine, chirii, taxa parcare, contracte de cercetare, deconturi de
cheltuieli, etc.);

(q) verifica si prelucreaza zilnic extrasele de contin lei si valuta pentru toate activitatile
UTCB;

(r) intocmeste CEC-urile pentru ridicari de numerar din trezorerie (salarii, deplasari,
materiale etc.);

(s) intocmeste si verifica deconturile pentru deplasari interne si externe, elaboreaza
documentele de plata/incasare pentru drepturile ce revin titularilor de deconturi;

(t) stabileste numerotarea documentelor care au regim special;

(u) face demersurile necesare pentru deschiderea/inchiderea de conturi la Trezoreria
Sector 2 sau la banci comerciale, daca exista aprobari in acest sens;

(v) intocmeste situatia soldurilor de disponibilitati banesti si efectuarea punctajului cu
trezoreria;

(w) participa la intocmirea si actualizeaza registrul riscurilor serviciului, cat si a
procedurilor aferente;

(x) asigura legatura institutiei cu unitatile de trezorerie a statului, urmareste cu
maxima operativitate operatiunile si fluxurile financiare care se deruleaza prin aceste
unitati;

(y) asigura arhivarea documentelor.

(4) Atributiile si responsabilitatile compartimentului contabilitate sunt urmatoarele:

(a) inregistreaza, in baza documentelor originale, in ordine cronologica si sistematica,
pe surse de finantare si in strictd concordanta cu prevederile legale;
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(b) urmareste evidenta debitorilor, creditorilor, furnizorilor, clientilor pe surse de
finantare;

(c) urmareste veniturile / cheltuielile pe surse de finantare, respectiv pe articole si
alineate bugetare, incadrarea acestora in contractul institutional, complementar si in
bugetele de venituri si cheltuieli autofinantate;

(d) intocmeste si depune deconturile de TVA , cét si declaratiile casei de marcat din
cadrul cantinei studentestsi;

(e) intocmeste si verificd balantele de verificare a conturilor sintetice si analitice,
fiselor de cont;

(f) intocmeste si transmite raportarile lunare catre Ministerul Educatiei;

(g) intocmeste si transmite trimestrial si anual, catre Ministerul Educatiei, bilantul si
anexele la bilant;

(h) intocmeste raportarile periodice solicitate de ordonatorul de credite, statistic3,
finante, alte institutii publice;

(i) intocmeste jurnalele prevazute de Legea Contabilitatii: Registrul Jurnal, Registrul
Inventar, Cartea Mare;

(j) intocmirea si verificarea balantelor de verificare a conturilor sintetice si analitice;

(k) centralizeaza lunar informatiile financiar-contabile in balanta cumulata la nivel
UTCB;

(1) organizeaza evidenta extracontabil pentru operatiunile supuse acestui regim de
evidenta, a conturilor in afara bilantului, conform prevederilor legale;

(m) transmite, primeste si prelucreaza confirmarilor de sold la inventarierea conturilor;

(n) organizeaza activitatea de gestiune in conformitate cu legile in vigoare (finerea
contabilitatii pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta, tinerea contabilitatii valorilor
materiale cantitativ-valorice sau numai valoric);

(o) conduce evidentele analitice si sintetice ale mijloacelor fixe, obiectelor de inventar,
materialelor pe surse de finantare si locuri de folosinta;

(p) intocmeste balante analitice pentru toate gestiunile;

(q) valorifica rezultatele inventarierii, in baza listelor de inventariere primite de la
comisiile de inventariere a patrimoniului, in conformitate cu legislatia specifica;

(r) evidentiaza sintetic si analitic obiectivele de investitii, activele fixe in curs de
executie pe obiective si surse de finantare.

(s) respecta normele emise de Ministerul Finantelor Publice cu privire la intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile
patrimoniale;

(t) participa la intocmirea si actualizeaza registrul riscurilor serviciului, cat si a
procedurilor aferente;
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(u) arhiveaza toate documentele financiar contabile, conform prevederilor legale.

Articolul 33 (Serviciul de resurse umane si salarizare)

(1) Serviciul de resurse umane si salarizare este condus de un sef serviciu si are in
subordine urmatoarele structuri:

(a) Compartimentul resurse umane;
(b) Compartimentul salarizare.

(2) Obiectivul principal de activitate al serviciului il constituie gestiunea resurselor
umane, calculul si acordarea drepturilor salariale pentru personalul angajat in
cadrul universitatii.

(3) Atributiile si responsabilitdtile Compartimentul resurse umane sunt urmatoarele:

(a) ofera date sau informatii, dupa caz, in sprijinul elabordrii unor documente precum:
carta universitara, regulamentul de ordine interioara, etc., care vizeaza politici in
domeniul resurselor umane;

(b) colaboreaza cu conducerea structurilor din universitate in vederea analizarii
posibilitatilor de promovare a personalului didactic auxiliar si administrativ;

(c) organizeaza concursurile de ocupare a posturilor didactic auxiliare si
administrative, vacante sau temporar vacante;

(d) organizeaza concursurile de promovare a personalului didactic auxiliar si
administrativ;

(e) centralizeaza fisele de evaluare ale personalului didactic auxiliar si administrativ;

(f) intocmeste, la cererea salariatilor sau fostilor salariati, diverse documente
solicitate, dupa caz (adeverinte necesare in vederea pensiondrii, adeverinte de
vechime in munc3, invatdmant sau specialitate, adeverinte pentru medic, adeverinte
pentru dovedirea calitatii de salariat, adeverinte pentru dosarul de dobandire a calitatii
de expert in diverse domenii, adeverinte pentru inscrierea copiilor la diferite forme de
invatdmant, etc.);

(g) gestioneaza si actualizeaza baza de date a aplicatiei de evidenta si salarizare a
personalului din UTCB;

(h) gestioneaza dosarele de personal ale salariatilor si fostilor salariati si elibereaza,
la cerere, copii certificate ale documentelor continute in acestea;

(i) completeaza si transmite Registrul General de Evidentd a Salariatilor la
Inspectoratul Teritorial de Munca;

(j) intocmeste si tine evidenta contractelor de munca si a actelor aditionale ale
personalului angajat pe perioada determinata sau nedeterminatg;

(k) centralizeaza si tine evidenta fiselor de post ale personalului didactic auxiliar si
administrativ;

(1) elibereaza la cererea salariatilor sau a organelor in drept, documente privind
statutul profesional si drepturile salariale ale fiecarui angajat;
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(m) participa la procedura de cercetare disciplinara a personalului didactic auxiliar si
administrativ si tine evidenta personalului sanctionat;

(n) centralizeaza si gestioneaza statele de functii ale personalului didactic, didactic
auxiliar si administrativ din UTCB, intocmite, transmise si asumate de conducerea
structurilor universitatii (facultati, departamente, servicii, etc.);

(o) realizeaza operatiunea de predare, in baza unui proces-verbal, la arhiva universitatii
a documentelor specifice, atunci cand este cazul;

(p) intocmeste situatii statistice referitoare la numarul de personal solicitate de
ministerul de resort sau de catre alte institutii abilitate.

(4) Atributiile si responsabilitdtile Compartimentul salarizare sunt urmatoarele:

(a) intocmeste situatii si rapoarte referitoare la politicile de salarizare a personalului,
atunci cand este cazul,

(b) raspunde solicitarilor formulate in legaturd cu politicile de salarizare a
personalului;

(c) in colaborare cu Serviciul economic, estimeaza necesarul anual de fonduri pentru
salarizarea personalului;

(d) intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale solicitate
de ministerul de resort sau de Institutul National de Statistica;

(e) centralizeaza documentele necesare calculului drepturilor salariale lunare ale
personalului angajat: pontaje, cereri de concedii de odihna, certificate de concedii
medicale, copii ale cererilor de concedii fara plata, adrese de infiintare a popririlor, etc.;

(f) calculeaza retinerile evidentiate pe statele de salarii pentru personalul din
universitate: pensii alimentare, chirii, rate locuinta, cotizatie sindicald, pensii
facultative si alte popriri;

(g) intocmeste statele de platd a salariilor pentru personalul angajat in cadrul
universitatii;
(h) asigura intocmirea documentelor specifice activitatii de salarizare a personalului

si calculul obligatiilor fiscale ale UTCB, catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor
sociale si de sdnatate, si transmiterea acestora catre Serviciul economic;

(i) intocmeste si transmite unitatilor bancare fisierele de platd pentru virarea
drepturilor salariale pe carduri;

(j) intocmeste si transmite declaratiile lunare catre ANAF.

(k) primeste cererile si elibereaza adeverintele ce cuprind veniturile realizate de
angajati sau fosti angajati, dupa caz;

(1) dupa caz, inregistreaza si depune/transmite declaratiile de avere si declaratiile de
interese la Agentia Nationala de Integritate.

Articolul 34 (Serviciul social)
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(1) Serviciul social este condus de un sef de serviciu subordonat direct directorului
general administrativ si prorectorului care coordoneaza procesele de IT, comunicare,
imagine si activitatile studentesti si are legaturd secundard cu Directia General
Administrativa, avand atributiile si responsabilitatile detaliate in Regulamentul privind
organizarea si functionarea caminelor si cantinei studentesti.

(2) Serviciul social are ca activitati principale de gestionare a:
(a) caminelor si locatarilor care locuiesc in acestea:
(b) cantinei studentesti;

(c) acordare a burselor si decontdrii abonamentelor de transport public ale studentilor
in Bucuresti.

Articolul 35 (Compartimentul SSM si PSI)

(1) Compartimentul este subordonat direct Directiei General Administrativa si are
legatura secundara cu prorectorul care coordoneaza procesele referitoare la
patrimoniul universitatii si politicile de resurse umane si administrative.

(2) compartimentul SSM si PSI are urmatoarele atributii si responsabilitati:

(a) participa la elaborarea si aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor la
nivelul universitatii;

(b) controleaza permanent aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in
localurile universitatii, Tn domeniul specific, in scopul depistarii, cunoasterii si
inlaturarii starilor de pericol care pot favoriza initierea sau dezvoltarea incendiilor;

(c) propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii
de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva
incendiilor si echipamente de protectie specifice;

(d) indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor;

(e) convoaca, din dispozitia prorectorului cu atributii in domeniul situatiilor de urgenta,
intregul personal cu atributii pe linia apararii impotriva incendiilor;

(f) prezinta in sedinta de analiza, semestrial sau ori de cate ori situatia impune,
raportul de evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

(g) pastreaza documentele de organizare a apararii impotriva incendiilor, fisa
obiectivului, procesele verbale de control tehnic de specialitate a activitatii pentru
situatii de urgentad intocmite de organele abilitate, actele de autoritate emise de
rectorul universitatii, programele de masuri referitoare la prevenirea si stingerea
incendiilor, tematica si graficul de instruire pentru situatii de urgenta a personalului,
cate 1 exemplar al fisei de instructaj colectiv si a permisului de lucru cu foc deschis,
rapoartele si informarile privind activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;

(h) aplica planurile de masuri de aparare impotriva incendiilor si le aduce la cunostinta
persoanelor interesate;
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(i) verificd punerea in functiune, in cel mai scurt timp a instalatiilor, utilajelor si
dispozitivelor de protectie impotriva incendiilor, care au fost avariate din diverse
cauze;

(j) verifica impreuna cu sefii punctelor de lucru/conducatorii locurilor de
munca/administratorii localurilor universitatii respectarea masurilor de prevenire si
stingere a incendiilor pe timpul realizarii unor lucrari de investitii si reparatii;

(k) efectueaza instructajul introductiv general si testarea cunostintelor dobandite in
domeniul aparéarii impotriva incendiilor pentru persoanele nou angajate si a
persoanelor din afara universitatii;

(1) intocmeste tematica si graficul de executie al instructajelor periodice in domeniul
apararii impotriva incendiilor din cadrul universitatii;

(m) propune aplicarea de sanctiuni atunci cand constata incalcari ale legislatiei in
domeniul situatiilor de urgenta;

(n) verifica permanent indeplinirea mdsurilor si sarcinilor stabilite si aprobate de
rectorul universitatii prin ,Planul de masuri” intocmit ca urmare a constatarilor
organelor de control in domeniul apararii impotriva incendiilor;

(o) efectueaza identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare
componenta a sistemului de munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace
de munca/ echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de munca/posturi de
lucruy;

(p) tine evidenta evaluarii riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala pentru
fiecare componenta a sistemului de munca, respectiv executant, sarcina de munca,
mijloace de muncéa/echipamente de munca si mediul de muncad pe locuri de
munca/posturi de lucru impreuna cu medicul de medicina muncii a UTCB;

(q) elaboreaza , monitorizeaza si actualizeaza planului de prevenire si protectie;

(r) impreuna cu conducatorii locurilor de munca elaboreaza instructiuni proprii pentru
completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in munca,
tindnd seama de particularitatile activitatilor, ale locurilor de munca/posturilor de
lucru, si asigura difuzarea acestora dupa ce au fost aprobate de catre conducere;

(s) face propuneri privind atributiile si raspunderile in domeniul securitatii si sanatatii
in munca, ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate;

(t) efectueaza instruirea introductiv-generalg;

(u) efectueaza verificari privind insusirea si aplicarea de catre toti lucratorii a
masurilor prevazute in planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum
si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii si sanatatii in
munca stabilite prin fisa postului;

(v) intocmeste un necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire
a lucratorilor in domeniul securitatii si sdnatatii in muncs;

(w) elaboreaza tematicile pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a
periodicitatii instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii,
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asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca si verificarea insusirii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;

(%) elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul universitatii;

(y) colaboreaza in vederea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si
iminent, cu structurile organizatorice ale universitatii;

(z) tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

(aa) impreuna cu conducatorii locurilor de muncé stabileste zonele care necesita
semnalizare de securitate si sanatate in munca, stabilirea tipului de semnalizare
necesar si amplasarea conform legislatiei in vigoare, privind cerintele minime pentru
semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de muncg;

(bb) tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specificd, pentru
care este necesara autorizarea exercitarii lor;

(cc) efectueaza controale interne la locurile de munca, cu informarea in scris a
angajatorului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru
remedierea acestora;

(dd) colaboreazda cu structurile organizatorice ale universitatii privind evidenta
echipamentelor de munca si urmarirea verificarilor periodice si, daca este cazul,
incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane
competente, conform prevederilor din Hotararea Guvernului nr. 1.146/2006 privind
cerintele minime de securitate si sdnatate pentru utilizarea in munca de catre lucréatori
a echipamentelor de munca;

(ee) face identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru
posturile de lucru si intocmirea listei interne de dotare, conform prevederilor Hotararii
Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru
utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de
munca;

(ff) urmareste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvatd a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte
situatii prevazute de Hotararea Guvernului nr. 1.048/2006;

(gg) monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru
controlul noxelor in mediul de muncg;

(hh) verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare
de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

(ii) participa la cercetarea evenimentelor pe teritoriul universitati;

(jj) cerceteaza evenimentele soldate cu incapacitate temporara de muncad si
intocmeste dosarele de cercetare a evenimentelor si le Thainteaza Inspectoratului
Teritorial de Munca Bucuresti spre avizare;

(kk) elaboreaza rapoarte privind accidentele de munca suferite de lucratorii din
universitate;
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(11) insoteste Organele de Control externe pe perioada desfasurarii controalelor si da
informatiile solicitate de catre acestia;

(mm) urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu
prilejul vizitelor de control si al cercetérii evenimentelor;

(nn) colaboreaza cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de
prevenire si protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor
de prevenire si protectie;

(0o0) colaboreaza cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale
altor angajatori, in situatia in care mai multi angajatori isi desfasoara activitatea pe
teritoriul universitatii in acelasi loc de munca:

(pp) urmareste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire
si a planului de evacuare;

(qq) propune sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor
si atributiilor in domeniul securitatii si sanatatii in muncs;

(rr) propune clauze privind securitatea si sdndtatea in muncd la incheierea
contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu
angajatori straini;

(ss) colaboreaza cu structura de medicina muncii prestatoare de servicii in UTCB.
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