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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
DEPARTAMENTULUI ADMINISTRATIV

CAPITOLUL 1.
Dispozitii generale

Art. 1. In conformitate cu prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare si ale Cartei Universitatii ,,ARTIFEX”, avizata pozitiv de
Ministerul Educatiei Nationale, autonomia Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti cuprinde:
autonomia organizatorica si functionald, autonomia didactica si stiintifica, autonomia financiara si
administrativa, autonomia jurisdictionala.

Art. 2. In cadrul Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti, functioneazi, in subordinea
directa a Consiliului de Administratie, respectiv a Presedintelui Universitatii, departamentul
administrativ, cu urmatoarea misiune:

a) administrarea si gestionarea patrimoniului;

b) asigurarea bazei tehnico-materiale necesare desfasurarii procesului de invatamant si
cercetare;

C) asigurarea pastrarii bunurilor mobile si imobile;

d) garantarea tratamentului egal si nediscriminatoriu agentilor economici colaboratori cu

Universitatea in diverse domenii de activitate.

Art. 3. (1) Structura administrativd a universitatii este condusd de catre un Director
General Administrativ §i este organizata pe directii. Postul de Director General Administrativ se
ocupa prin concurs organizat de Consiliul de Administratie.

(2) Mentinerea in functie a Directorului General Administrativ se face pe baza acordului
scris al acestuia de sustinere executiva a planului managerial al noului rector.

(3) Revocarea Directorului General Administrativ se dispune de catre Consiliul de

Administratie.



CAPITOLUL 2.

Organizarea si functionarea departamentului administrativ

Art. 4. (1) Directorul general administrativ conduce structura administrativd a

Universitdtii si este subordonat nemijlocit Presedintelui Universitatii.

a)
b)
c)
d)

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

(2) Organizarea structurald a departamentului cuprinde urmatoarele servicii:
serviciul financiar — contabil;

serviciul intretinere si administrarea patrimoniului;

servicul camin;

serviciul paza.

(3) Directorul general administrativ raspunde de desfasurarea urmatoarelor activitati:
elaborarea propunerilor de fundamentare a bugetului anual si Tntocmirea acestuia;
urmadrirea executiei bugetare in limitele aprobate de Consiliul de Administratie;
intretinerea si administrarea patrimoniului;
elaborarea documentelor normative specifice domeniului coordonat (regulamente si
metodologii);
transmiterea catre structurile de conducere a informatiilor necesare pentru luarea
deciziilor si pentru transmiterea de raportdri catre institutiile abilitate in domeniu;
pastrarea in arhiva Universitdtii a documentelor emise si detinute;
orice altd activitate incredintatata de Presedintele Universitatii, In limita competentei cu

care este investit.

Art. 5. (1) Fiecare structura administrative, din cadrul departamentului administrativ,

raspunde de organizarea si desfasurarea activitatilor specifice.

(2) Pentru fiecare dintre aceste activitati, la nivelul tuturor structurilor organizatorice sunt

nominalizati responsabili de activitati/ sefi servicii.

(3) Responsabilii serviciilor au, pe langa atributiile specifice postului ocupat, si atributii de

analizd si imbunatatire a activitatii respective, de elaborare/revizuire a procedurii operationale

aferente, atributii de evaluare a managementului al riscului (identificare, analiza, evaluare,

control).

(4) Nominalizarea persoanelor cu atributiile specificate la alin. (2) se face prin decizia

Presedintelui Universitatii. In urma emiterii deciziei, fisele de post ale persoanelor nominalizate

se vor modifica/completa corespunzator.



f)

9)
h)

)
k)

CAPITOLUL 2.
Principalele sarcini, responsabilititi si competente ale
structurilor organizatorice si functiilor din departamentul administrativ

Art. 6. (1) Directorul general administrativ indeplineste urmatoarele atributii generale:
participa la managementul strategic al Universitatii ,,ARTIFEX", in virtutea functiei de
conducere pe care o exercita;
subordoneaza activitatea financiar — contabila si administrativa a Universitdtii pe baza
hotararilor Consiliului de Administratie, a deciziilor Presedintelui Consiliului de
Administratie si Presedintelui Universitatii;
are in subordine toate structurile organizatorice administrative;
realizeazd managementul strategic al acestui departament;
propune strategii si politici ale serviciului de intretinere si administrarea patrimoniului, in
corelare cu strategia si politica generald a Universitatii;
implementeaza politica stabilitd la nivelul Consiliului de Administratie 1n domeniile:
finante, buget, gestionare patrimoniu, gestionare resurse;
propune bugetul de venituri si cheltuieli al Universitatii;
propune obiective si indicatori de performantd ale departamentului administrativ, in
corelare cu obiectivele strategice si obiectivele manageriale stabilite la nivel de
Universitate;
monitorizeaza si evalueaza, periodic, situatia realizarii obiectivelor departamentului
administrativ;
participa la elaborarea Planului strategic de dezvoltare si a Planului operational anual,
pune in aplicare deciziile luate de Consiliul de Administratie, presedintele Consiliului de
Administratie si Presedintele Universitdtii in domeniile:

I. patrimonial, imobiliar, universitar, gestionare, intretinere

ii. investitii, reparatii capitale, reparatii curente, intretinere
iii. financiar-contabil: gestionarea si evidenta tuturor resurselor
Iv. salarizare i gestionarea resurselor umane

V. gestionarea caminului
monitorizeaza eficienta implementarii deciziilor in cadrul departamentului administrativ;
monitorizeaza activitatile de achizitii si investitii in folosul Universitatii;
stabileste sarcinile, responsabilitdtile, competentele si autoritatea decizionald functiilor de

conducere din subordinea sa directa;



se preocupa permanent pentrru legalitatea deciziilor luate in cadrul structurilor

organizatorice ale departamentului administrativ;

p) initiaza actiuni menite sa asigure eficacitatea gestionarii resurselor Universitatii;

g) propune Presedintelui Universitatii actiuni, care sa permita obtinerea, pentru Universitate,
a unor resurse financiare suplimentare;

r) planificd, organizeaza, coordoneaza si controleaza personalul administrativ, aflat in
subordinea sa, conform reprezentarii grafice a structurii organizatorice;

s) are in subordine directd serviciul camin si gestioneaza problemele studentesti referitoare
la cazare;

t) are in subordine directa serviciul paza si controleazd modul cum se realizeaza serviciul de
paza, conform planului de paza aprobat de organele competente;

u) asistd Presedintele Universitatii in analize: bugetare, executii, raportari, prognoze
bugetare;

V) detine autoritate asupra modului de organizare, repartizare a sarcinilor si metodelor de
lucru pentru intreg ansamblul de servicii: financiar — contabile, administrative si tehnice.

W) pe baza procesului de evaluare a personalului administrativ, intocmeste rapoarte asupra
activitatii desfasurate de personalul din subordine si propune pentru promovare si/sau
motivare pozitiva personalul performant;

X) reprezinta Universitatea in relatiile cu Ministerul Educatiei Nationale, Agentia Romana
de Asigurare a Calitatii in invatdmantul Superior, institutii publice, economice si sociale,
conform ariei de competenta;

y) avizeaza foile de pontaj ale serviciilor din subordine si le prezintda presedintelui
Universitdtii spre aprobare.

(2) Directorul general administrativ are in responsabilitate serviciul de resurse umane al

Universitatii.

Art. 7. (1) Atributii specifice postului de directorul general administrativ in Universitate:

a) in domeniul financiar — contabil:

i. stabileste anual, impreuna cu contabilul sef, obiectivele generale de dezvoltare,

ii. participa la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli (BCV) si rectificarile acestuia;

iii. elaboreaza planificarile de investitii financiare si/sau de modernizare;

iv. propune masuri concrete si eficiente pentru inlaturarea unor situatii nefavorabile in

domeniul stocurilor;

v. desfasoara activitatile de documentare in domeniul economico-financiar;

vi. urmareste derularea contractelor speciale;

vii.  elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta a gestiunii Universitatii;
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viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

elaboreaza propuneri pentru programul de activitate al serviciului financiar - contabil si
adoptd masurile necesare indeplinirii in conditii optime a obiectivelor;

ia masuri operative pentru inlaturarea neajunsurilor;

negociaza si conciliaza situatiile conflictuale aparute in relatiile interpersonale din zona
pentru care are autoritate;

propune  recompensarea/sanctionarea  personalului  din  subordine, conform
reglementarilor interne;

verifica, inopinat, Inregistrarile contabile si financiare efectuate de serviciul financiar —
contabil;

orice atributii, ce decurg din actele normative fiscale si contabile.

b) 1in domeniul conducerii activitatii de intretinere si administrarea patrimoniului:

Vi.

Vii.

viii.

asigura conditiile optime de desfasurare a procesului de invatamant, pastrarea si
intretinerea bunurilor mobile si imobile din spatiile comune de studiu;

are in subordine directa serviciul intretinere si administrarea patrimoniului;

planificd si pune in practicd sistemele de evaluare si control ale activitatii acestei
structure organizatorice;

verifica i asigura legalitatea deciziilor luate de structurile administrative din subordine;
elaboreaza propuneri pentru programul de activitate al serviciului si ia masurile
necesare pentru indeplinirea in condifii optime a obiectivelor; adoptd masuri operative
pentru eliminarea deficientelor;

urmareste modul de aplicare al reglementarilor in domeniul propriu de activitate, face
propuneri pentru imbunadtatirea aplicdrii acestora in Universitate §i asigura cunoasterea
actelor normative aplicabile, de catre angajatii serviciului de intretinere si administrarea
patrimoniului;

face propuneri privind angajarea, incadrarea, transferarea, promovarea, stimularea,
acordarea unor drepturi salariale, sanctionarea sau desfacerea contractului de munca
pentru salariatii din subordine;

analizeaza, periodic, activitatea serviciului, stabileste sau propune Presedintelui
Universitatii masurile necesare pentru o continud imbunatatire a activitatii;

indeplineste alte atributii stabilite de Presedintelui Universitatii, conform legislatiei in

vigoare.

C) in domeniul serviciului camin si a cazarii studentilor:

are in subordine directd intreaga activitate din camin, asigurdnd Intretinerea si

functionarea corespunzatoare a acestuia;



1.
2.
3.

V.

Vi.

Vil.

viii.

Xi.

asigurd, Tmpreuna cu comitetul de camin studentesc, primirea si repartizarea in camin a
studentilor;

organizeaza si afiseaza actiunea de cazare, impreund cu comitetul de camin, cu cel putin
trei zile nainte de inceperea activitatii de cazare;

asigura cazarea in caminul studentesc a studentilor care au domiciliul stabil in afara

centrului universitar (peste 20 km), in urmatoarea ordine de prioritati:

studentii Universitatii ,, ARTIFEX" din Bucuresti,
studentii romani orfani de ambii parinti si cei proveniti din Centrele de Plasament,

studentii care au parinti membri cooperatori, indifferent de Universitatea la care studiaza.

asigurd, impreuna cu comitetul de camin studentesc, cazarea studentilor de la alte
universitati de stat si particulare acreditate sau autorizate provizoriu, in limita locurilor
disponibile;

Se preocupa ca, in vacante, caminul sa fi exploatat in regim hotelier, practicindu-se
tarife negociate, cu aprobarea Consiliului de Adminsitratie;

depune toate eforturile pentru incasarea debitelor de la studentii cazati;

efectueaza controlul periodic in camerele de camin, pentru constatarea abaterilor de la
regulamentul caminului si a celorlalte reglementari referitoare la camin; aplica
sanctiunile pentru care 1 s-a recunoscut competenta; popularizeaza hotararile de
sanctionare si informeaza conducerea Universitatii;

la solicitarea administratorului din camin si in limita bugetului aprobat de Consiliul de
Administratie, propune spre aprobare Presedintelui Universitatii, necesarul materialelor
pentru curatenie si igienizare;

propune Presedintelui Universitatii, in limita bugetului de venituri si cheltuieli aprobat
de Consiliul de Administratie, principalele lucrari de reparatii $i amenajari, repararea
mobilierului i cazarmamentului, precum si investitiile necesare;

informeaza conducerea Universitatii cu privire la neindeplinirea obligatiilor de catre

personalul retribuit;

d) in domeniul serviciului paza are urmatoarele atributii:

I.  are 1n subordine directa serviciul de paza;

ii. asigurd organizarea si functionarea pazei cu doud posturi: unul fix situat la
intrarea in caminul studentesc, iar celalalt mobil, pe laturile de est si nord ale
campusului universitar;

ili.  propune instalarea sistemelor de alarma impotriva efractiei, numai cu societatile
sau persoanele carora li s-a acordat licenta, dupa caz, de catre Inspectoratul

General al Politiei Romane;



a)

b)

c)

d)

9)

h)

)
k)

p)

Iv. solicitd si propune Presedintelui Universitdtii incheierea contractului privind
evaluarea si tratarea riscurilor la securitate fizica, in conformitate cu legislatia in
vigoare.

(2) Atributii specifice in domeniul resurselor umane:
asigura aducerea la indeplinire a hotararilor si deciziilor conducerii Universitatii ,,ARTIFEX"
privind selectia, angajarea, promovarea, evaluarea si perfectionarea personalului
Universitatii;
organizeaza si deruleaza operatiunile de administrare de personal (contracte individuale de
munca, decizii manageriale etc.);
intocmeste formularele de angajare: completare de formulare contract individual de munca,
fisa cu datele personale, verificd documentele din dosar: fisa medicala, CV, copii dupa
diplomele de studii, certificate de pregatire profesionala etc.
inregistreaza in REVISAL toate schimbarilor survenite in situatia angajatilor, conform legilor
si instructiunilor 1n vigoare;
intocmeste fomularele de desfacere a contractului individual de munca (decizie de desfacere
a contractului individual de munca, nota de lichidare);
intocmeste actul aditional al salariatului, cu privire la modificarile care se intentioneaza sa se
faca la contractul individual de munca, conform Codului Muncii;
inregistreaza contractul individual de munca sau a decizia de desfacere a contractului
individual de munca sau actul aditional in registrul de evidenta a salariatilor, in REVISAL;
elibereaza de adeverinte solicitate de salariatii activi in Universitate, dar si de fostii angajati;
elibereaza de adeverinte referitoare la sporurile fostilor salariati ai Universitatii, in
conformitate cu datele extrase din dosarele personale si documentele existente in arhiva;
intocmeste si redacteaza formulare si alte acte specifice biroului de personal;
organizeaza si derularea activitati de arhivare a documentelor de personal,
face propuneri pentru angajarea, incadrarea, transferarea, promovarea, acordarea unor
drepturi salariale, sanctionarea sau desfacerea contactului de muncd pentru salariatii
departamentelor din subordine;
elaboreaza si difuzeaza departamentelor Universitatii norme, reguli, reglementari, ghiduri si
proceduri pentru sfera resurselor umane, aprobate de conducerea Universitatii;
elaboreza desfasuratorul concediilor de odihna aprobate de Consiliul de Administratie;
indruma directorii de departament in realizarea fisei postului, conform actelor normative in
vigoare;

asigura actualizarea sarcinilor inscrise in Regulamentul intern.



(3) Atributiile, responsabilitatile, ariile de competenta, relatiile functionale ale
directorului general administrativ sunt prezentate in fisa postului, anexa la contractual individual
de munca.

Art. 8. Serviciul financiar — contabil este organizat si functioneaza in conformitate cu
prevederile Legii contabilitdtii nr.82/1991, cu modificarile si completdrile ulterioare, ale
Ordinului ministrului economiei si finantelor nr.1969/2007, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu Carta universitara, Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii
»~ARTIFEX” si Regulamentul intern.

Art. 9. (1) Universitatea ,,ARTIFEX” din Bucuresti organizeaza si conduce contabilitate
proprie, precum si activitate de control financiar preventiv in cadrul Serviciul Financiar-
Contabil.

(2) Serviciul Financiar-Contabil asigura masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si
controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute prin
activitatea desfasurata.

Art. 10. (1) La nivel decizional, Serviciul Financiar-Contabil se subordoneaza
directorului general administrativ al Universitatii.

(2) Serviciul Financiar-Contabil functioneaza cu personal, conform organigramei
aprobate de Consiliul de Administratie al Universitatii.

Art. 11. Serviciul Financiar-Contabil asigura, prin contabilul sef si Directorul general
administrativ, informatii Consiliului de Administratie si Presedintelului Universitatii, cu privire
la: executia bugetului de venituri si cheltuieli, a patrimoniului aflat in administrare i a contului
anual de executie.

Art. 12. 1In cadrul serviciului financiar-contabil se desfisoard urmitoarele activititi:

a) elaboreaza, anual, proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli, urmareste realizarea
prevederilor si Intocmeste executia anuald a acestuia, in vederea aprobdrii de cétre
Consiliul de Administratie;

b) intocmeste situatiile financiare anuale si le depune la Administratia Financiara, conform
legislatiei in vigoare;

c) elaboreaza, pe baza structurii activului si pasivului bilantului contabil, situatia generala a
patrimoniului Universitatii ,,ARTIFEX”;

d) elaboreaza, la solicitarea Consiliului de Administratie, informari, analize si alte materiale
cu privire la indicatorii economico — financiari si de eficientd realizati in cadrul

Universitatii;



9)

h)

)

K)

pe baza extrapolarii datelor financiare, economice §i organizatorice, elaboreaza propuneri
privind dezvoltarea patrimoniului Universitdtii, consolidarea economico — financiara si
realizarea echilibrului financiar;

monitorizeazd evolufia legislatiei in domeniul financiar, contabil si fiscal si asigura
implementarea modificarilor intervenite;

efectueaza interventii la diverse institutii publice pentru solutionarea unor probleme
financiare, contabile, fiscale si de patrimoniu ale Universitatii;

asigura organizarea si efectuarea anuald a inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, valorificarea rezultatelor acesteia si inregistrarea in
Registrul inventar;

intocmeste Registrul de contabilitate — Cartea Mare;

intocmeste, lunar, informari privind actele de administrare si gestionare curentd, efectuate
in cadrul Universitatii, in vederea aprobarii de catre Consiliul de Administratie;
intocmeste si depune declaratiile privind obligatiile de plata la bugetul de stat, precum si
la bugetele asigurarilor sociale si fondurilor speciale, conform legislatiei in vigoare;
intocmeste si depune declaratiile privind evidenta nominala a asiguratilor si a obligatiilor
de plata pentru asigurari sociale de stat, asigurdri sociale de sanatate, asigurdri sociale
pentru concedii §i indemnizatii $i asigurari pentru somaj, in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare;

verifica foile de prezentd, centralizeazd si stabileste datele primare pentru calculul
salariilor, indemnizatiile de concedii medicale si de odihna, verifica listele de avans
chenzinal, intocmeste statele de plata lunare;

intocmeste ordinele de plata privind platile salariale, obligatiile universitatii catre bugetul
statului precum si verificarea concordantei acestor sume cu cele din recapitulatia statelor
de plata si supune spre aprobare , toate documentele, Presedintelui Universitatii;
calculeaza necesarul pentru tichetele de masa, comanda si efectueaza plata acestora catre
furnizor si le distribuie personalului beneficiar ;

primeste, verificd si centralizeaza, zilnic, extrasele de cont de la bancile comerciale unde
sunt deschise conturile Universitatii si le prezinta Presedintelui Universitatii;

intocmeste documentatia pentru constituirea de depozite si urmareste scadenta acestora;
urmadreste evolutia titlurilor de participare, eficienta acestora si o prezinta Presedintelui
Universitatii;

efectueaza plati In numerar §i prin virament corespunzatoare activitatii curente a
Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti, pe baza documentelor justificative, intocmite de

compartimentele de specialitate, in conformitate cu dispozitiile legale;
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t) intocmeste formele pentru efectuarea schimbului valutar in vederea deplasarilor externe
si platii cotizatiilor la organismele nationale si internationale, la care este afiliata
Universitatea ,, ARTIFEX”;

u) urmareste, analitic, modul de plata a taxelor de catre studenti si masteranzi;

V) urmareste incasarea taxelor de reexaminare, reinmatriculare, regie camin, penalizari etc.

w) inregistreaza, in figele analitice aferente fiecarui student, taxele scolare virate prin conturi
bancare;

X) urmareste incasarile creantelor studentilor;

y) asigurd evidenta lunara a soldurilor conturilor de debitori, creditori si luarea masurilor in
vederea lichidarii lor;

z) intocmeste notele de lichidare pentru finalizarea studiilor universitare de licenta si
masterat;

aa) intocmeste documentele pentru acordarea avansurilor spre decontare si urmareste
decontarea acestora;

bb) inregistreaza, zilnic, in Registrul de incasari si plati, operatiunile efectuate in numerar;

cc) intocmeste Registrul Jurnal cuprinzand operatiunile patrimoniale, cu respectarea
succesiunii documentelor dupa data de intocmire sau intrare a acestora;

dd) inregistreaza intrarile de marfuri in NIR-uri si intocmeste bonurile de consum;

ee) intocmeste, lunar, balanta contabila ;

ff) intocmeste, zilnic, notele contabile pentru operatiunile efectuate ;

gg) intocmestedocumentele contabile privind 1inregistrarea, miscarea si valorificarea
mijloacelor fixe ;

hh) calculeaza si inregistreaza, lunar, amortizarea pe categorii de mijloace fixe; inregistreaza
documentele contabile privind achizitionarea si consumul diverselor categorii de stocuri :
materiale consumabile, materiale de natura obiectelor de inventar, produse aflate la terti
etc;

i) intocmeste formele legale si efectueaza platile pentru achizitiile de materiale,
consumabile, obiecte de inventar, mijloace fixe, servicii prestate, utilitati, impozite si
taxe, lucrari de investitii, contracte etc.;

JJ) realizeaza inventarierea patrimoniului si contabilizarea diferentelor rezultate in urma
inventarierii;

kk) intocmeste declaratia ancheta statistica asupra castigurilor salariale, cheltuielile efectuate
pentru cercetare, investitiile efectuate, anchete promovate de Institutul National de
Statistica

Il) rezolva corespondenta legata de activitatea serviciului;,
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mm) asigura arhivarea documentelor contabile.

Art. 13. (1) Conducerea Serviciului Financiar-Contabil este asigurata de catre contabilul sef.

Contabilul sef asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile

din cadrul Universitatii, in conformitate cu prevederile legale.

)
@)

b)

d)

9)

h)

Contabilul sef este selectat prin concurs organizat conform legislatiei in vigoare.
Atributiile specifice postului de contabil sef:

organizeaza, Indruma, conduce, controleaza si raspunde pentru desfasurarea in mod
eficient a activitatii financiar-contabile a Universitatii, In conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare;

asigura, organizeaza si gestioneaza, in mod efficient, integritatea intregului
patrimoniu al Universitatii, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele
sau reglementdrile interne ale Universitaii,

organizeaza si coordoneaza contabilitatea: operatiilor de capital, imobilizarilor,
stocurilor, tertilor, trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor,
contabilitatea angajamentelor si a altor elemente patrimoniale, contabilitatea de
gestiune iin conformitate cu legislatia in vigoare;

urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului (prudentei,
permanentei  metodelor, continuitatii  activitatii, independentei exercitiului,
intangibilitatii bilantului de deschidere, necompensarii);

organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si
documentele ce se supun controlului financiar preventiv, precum si persoanele care
exercita acest control;

raspunde pentru consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii, in
documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul Universitatii si
pentru inregistrarea cronologica si sistematica in evidenta contabila a documentelor
justificative, conform prevederilor legale in vigoare;

raspunde pentru stabilirea corectd a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor
in cadrul Universitatii; pe document se va trece obligatoriu numele, prenumele si
functia celui care il Intocmeste, semneaza si raspunde de realitatea datelor trecute in
acestea;

raspunde pentru efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, la inceputul
activitatii, cel putin odatd pe an, pe parcursul functionarii sale, in orice situatii
prevazute de lege si de cate ori sunt solicitari din partea: Consiliul de Administratie,

Presedintelui Consiliului de Administratie si Presedintelui Universitatii;
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)
k)

organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-
contabil,

raspunde pentru mentinerea evidentei formularelor cu regim special;

organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;

raspunde pentru respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa
si a celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectudnd personal sau prin
alta persoana imputernicitd, cel putin lunar si inopinat, controlul casieriei, atat sub
aspectul existentei faptice a valorilor banesti, cat si sub aspectul securitatii acestora;
asigura si raspunde pentru indeplinirea, la termen, a obligatiilor Universitatii fata de
bugetul statului si terti, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

supervizeazd implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;

supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

raspunde in fata Consiliului de Administratie, a Presedintelsui acestuia si a
Presedintelui Universitatii de activitatile serviciului;

avizeaza lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmadrire, evidenta,
decontari, cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul;

intocmeste fisele posturilor in concordanta cu statul de functii si atributiile serviciului;
reprezinta Universitatea in cazurile incredintate prin delegare;

raspunde pentru eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului, la
termenele stabilite;

raspunde pentru buna pregatire profesionald a salariatilor din subordine si propune
masuri pentru perfectionarea cunostintelor acestora;

raspunde pentru respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul
serviciului pe care 1l coordoneaza;

raspunde pentru indeplinirea oricaror altor sarcini prevazute de Legea contabilitatii,
de regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari legale in

vigoare, pe linie economica si financiar-contabila.

(4) In subordinea directd a contabilului sef functioneaza casieria.

Art. 14. Activitatile care se desfasoara in casierie sunt:

a) gestionarea operatiunilor de casa:

I. asigura necesarul de numerar pentru desfasurarea, in conditii normale, a
operatiunilor curente;
li. mentine, in permanenta, opreratiunile de casa, in conformitate cu legislatia in

vigoare;
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iii. efectueaza toate incasarile si platile in numerar, precum si incasarile prin POS;
Iv. verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat;
V. intocmeste documentele de casd;
vi.  verifica documentele justificative decontate;
vii. intocmeste si inainteaza, zilnic, contabilului sef rapoarte privind soldul
lichiditatilor din casierie;
viil. asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie, in timpul zilei
operative;
iX. indosariaza si arhiveaza toate documentele , care au facut obiectul activitatii;
X. intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;
Xi.  completeaza zilnic registrul de Casa si Foile de varsamant;
Xii.  ridica numerar de la banca, cu avizul contabilului sef si aprobarea presedintelui
Universitatii.
b) tine evidenta, in format electronic, a tutturor taxelor scolare aferente studiilor
universitare de licentd si masterat, precum si a regiei de camin;
c) ofera la timp si correct, Presedintelui Universitatii, informatii, despre taxele scolare;
d) intocmeste foaia de prezenta, pentru salariatii din subordine, conform normativelor
legale in vigoare;
e) intocmeste rapoarte privind situatia incasarilor din taxe si regie de camin.

Art. 15. (1) Sarcinile de serviciu ale contabilului sef si salariatilor serviciului financiar-
contabil sunt prevazute in fisa postului.

(2) Fisa postului reprezinta anexa la contractul individual de munca. Fisa postului poate fi
actualizata ori de cate ori intervin modificari, atat in structura atributiilor, cat si in structura de
conducere.

(3) Angajarea de personal se face in conditiile legii, in functie de specificul postului, cu
aprobarea Consiliului de Administratie.

Art. 16. (1) Serviciul intretinere si administrarea patrimoniului este organizat si
functioneaza in baza Cartei universitare, a Regulamenmtului de organizare si functionare si a
Regulamentului intern al Universitatii ,, ARTIFEX” din Bucuresti.

(2) Serviciul intretinere §i administrarea patrimoniului implementeaza politicile si
strategiile adoptate de Consiliul de Administratie, in baza legislatiei in vigoare, privind
activitatea personalului propriu, gestionarea si evaluarea patrimoniului, achizitiile, administrarea
spatiilor universitatii, investitiile, reparatiile capitale, reparatiile curente, lucrarile de intretinere

st transportul 1n interesul universitatii.
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(3) Serviciul intretinere si administrarea patrimoniului este in subordinea directa a

directorului general administrativ.

a)

b)

d)

f)

9)

h)

(4) Prezenta structurd organizatorica este condusa de sef serviciu.

Art. 17. Serviciul intretinere si administrarea patrimoniului raspunde de:
intocmirea Planului anual de investitii, servicii si lucrdri de reparatii si intretinere
specifice domeniului de activitate;
planificarea realizarii obiectivelor din Lista de investitii;
monitorizarea graficului de executie a lucrarilor aferente obiectivelor de investitii si
tinerea evidentei privind modul de derulare a contractelor incheiate si a respectarii
clauzelor contractuale;
intocmirea documentatiei privind decontarea serviciilor de proiectare si a lucrarilor
executate, corespunzator contractelor incheiate cu terte parti, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;
realizarea lucrarilor de intretinere si reparatie in regie proprie;
asigurarea functionarii in bune conditii a parcului auto din dotarea universitatii;
urmdrirea in exploatare si tinerea evidentei lucrdrilor de reparatii si inspectie aplicate
centralelor termice, cazanelor si recipientelor sub presiune;
aplicarea si respectarea normelor legale privind Situatiile de urgentd si Sanatatea si
securitatea muncii pe sectoare de activitate;
intocmirea planurilor de masuri, la solicitarea conducerii Universitatii si a organelor de
control abilitate, precum si propunerea de termene si responsabilitati;
efectuarea instructajului la locul de munca pentru persoanele nou angajate in cadrul
serviciului intretinere i administrarea patrimoniului;
intocmeste rapoarte anuale privind activitatea serviciului si prezentarea acestora
Directorului General Administrativ.
solicitd a cel putin trei oferte, pentru achizitia de bunuri si servicii, Cu respectarea

legislatiei n vigoare.

Art. 18. (1) Atributiile sefului serviciului intretinere si administrarea patrimoniului sunt:

a)

administreaza patrimoniul Universitatii si asigurd intretinerea corespunzatoare a acestuia:
I. asigura gestionarea si buna functionare a mijloacelor fixe de uz comun;
ii. asigura curatenia in sediul Universitatii;
iii. asigura fluxul de documente justificative;
Iv. intocmeste documentatiile necesare si supune spre aprobare, asigurarea imobilelor
Universitdtii si parcului auto; urmadreste plata ratelor de asigurare §i incasarea

daunelor, dupa caz;
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b)

9)

h)

V. asigura functionarea mijloacelor de comunicatie din dotare (telefon, fax).
supune aprobarii Presedintelui Universitatii, prin directorul general administrativ, propuneri
de reguli de acces si circulatie in incinta campusului universitar, a salariatilor, studentilor,
vizitatorilor si a persoanelor din afard; raspunde de aplicarea stricta a acestor reguli;
asigurd asistentd administrativa pentru activitati de intretinere si reparatii in Universitate:
estimeazd necesarul de activitdfi presupuse de fiecare activitate de intretinere si
reparatii ;
propune solutii de ordin administrativ;
asigura obtinerea documentatiei si aprobarilor specifice;
examineaza legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor de intretinere si
reparatii, identifica risipa, gestiunea defectuoasa si fraudele, iar pe aceste baze, propune
masuri pentru recuperarea pagubelor si sanctionarea celor vinovati, dupa caz.
organizeaza si tine evidenta serviciului de permanentd, dupa necesitati;
intocmeste referate pentru obtinerea autorizatiilor specifice si le supune spre avizare
directorului general administrativ si spre aprobare Presedintelui Universitatii;
asigura aprovizionarea cu mijloace fixe si consumabile:
centralizeaza necesarul de mjloace fixe si consumabile;
contacteaza furnizori, analizeaza cel putin trei oferte si negociaza conditii financiare
favorabile Universitatii pentru achizitia de mijloace fixe, consumabile si servicii;
asigura respectarea bugetului alocat;
raporteazd neconcordantele intre bugetul alocat si cheltuielile efectuate.
raspunde de buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatii a mijloacelor
auto din dotare, asigurand folosirea rationala a acestora;
supune aprobarii Presedintelui Universitatii, propunerile pentru incheierea de contracte
pentru serviciile/utilitagile Universitatii:
identifica furnizori, analizeaza cel putin trei oferte de pret si prezinta Directorului
general administrativ oferte favorabile Universitatii;
asigura fluxul de documente necesare perfectarii contractelor ;
urmareste derularea contractelor cu furnizorii de servicii;
monitorizeazd consumurile de utilitati si propune masuri de reducere;
asigura remedierea situatiilor neprevazute;
ia masuri pentru gospoddrirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei,

rechizitelor si altor materiale de consum;
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j) asigura materialele necesare si buna functionare a instalatiilor de prevenire si stingere a
incendiilor; intocmeste planul de evacuare a personalului in caz de incendiu; instruieste
personalul pe linia prevenirii i pazei contra incendiilor;

K) are in subordine directa personalul de intretinere si curatenie;

a) organizeaza si coordoneaza activitatea pe linia securitatii si sanatatii in munca ;

b) organizeaza si coordoneaza activitatea privind apararea impotriva incendiilor si protectia
civila;

C) realizeaza informarea si instruirea personalului pe linia respectarii prevederilor legale in

d) participa la activitatile privind inventarierea anuala a mijloacelor fixe si a obiectelor de
mica valoare aflate in patrimoniul universitatii

e) intocmeste foaia de prezenta, pentru salariatii din subordine, conform normativelor legale
in vigoare.

(2) in fisa postului, anexa la contractul individual de munci, sunt prezentate detaliat
atributiile, responsabilititile si ariile de competentd ale sefului serviciu intretinere si
administrarea patrimoniului. Fisa postului se actualizeaza ori de céte ori intervin modificari in
structura organizatorica a Universitatii.

Art. 19. Caminul este o subunitate fard personalitate juridica si autonoma din punct de
vedere financiar a Universitatii ,,ARTIFEX”, destinata asigurarii conditiilor de viata, odihna si
studiu pentru studenti.

Art. 20. (1) Departamentul administrativ si comitetul de camin studentesc planifica,
organizeaza si coordoneazd intreaga activitate din cdmin, asigurand intretinerea si functionarea
corespunzatoare a acestuia.

(2) Caminul Universitatii “ARTIFEX” din Bucuresti este destinat cazarii studentilor pe
perioada desfasurdrii cursurilor, conform structurii anului universitar adoptatd la inceputul
fiecdrui an.

Art. 21. (1) Serviciul camin pune in aplicare politicile si strategiile adoptate de Consiliul
de Administratie, in baza legislatiei in vigoare, cu privire la cazarea studentilor, activitatea
personalului, administrarea, reparatiile capitale, reparatiile curente, lucrdrile de intretinere si
investitiile.

(2) Serviciul camin este in subordinea directd a directorului general administrativ si este
condus de administrator.

Art. 22. Pe durata vacantei, caminul va avea un regim propus de Consiliul de
Administratie al Universitatii. Mentinerea in functiune a caminului studentesc pe perioada

vacantelor are in vedere:
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a) asigurarea cazarii pentru studentii care efectueaza practica de specialitate;

b) desfasurarea unor activitati studentesti precum scoli de vara, tabere etc;

C) necesitatea efectuarii lucrarilor de modernizare si reparatii curente;

d) necesitatea acordarii concediilor legale pentru salariatii caminului.

Art. 23. (1) Serviciul camin raspunde direct de modul de gestionare a patrimoniului
caminului si de intretinerea corespunzatoare a acestora. Pastratea curateniei in camin si in jurul
acestuia, evacuarea gunoiului, asigurarea securitafii cdminului reprezinta, de asemenea, atributii
ale Serviciul camin.

(2) Anual, Consiliul de Administratie, va analiza activitatea caminului in baza raportului
directorului general administrativ.

(3) Planul lucrarilor de investitii, de reabilitare si de dotare a caminului este intocmit de
Departamentul administrativ si este supus aprobarii Consiliului de Administratie. Punerea in
practica a planului propus si urmarirea desfasurarii corespunzatoare a lucrarilor este in
responsabilitatea Directorului general administrativ.

(4) Anumite spatii nedestinate cazarii pot fi inchiriate, cu aprobarea Consiliului de
Administratie. Fondurile rezultate vor fi utilizate exclusive pentru reparatii curente si intretinerea
spatiilor de cazare in camin.

(5) Conducerea Universitatii ,,ARTIFEX” asigura incadrarea caminului cu personal,
potrivit dispozitiilor legale, stabilindu-i sarcini precise in baza actelor normative,
aregulamentelor Universitatii, precum si a prezentului regulament.

Art. 24. (1) Activitatea efectivd din camin este condusd de catre administrator, in
subordinea directa a directorului general administrativ.

(2) Administratorul raspunde de organizarea si functionarea in conditii optim posibile a
administratiei caminului, cu tot ceea ce implica aceasta activitate.

(3) Administratorul de camin reprezintd garantul transpunerii in practica a strategiei
elaborate de structurile de conducere ale Universitatii, precum si a altor norme care
reglementeaza viata si activitatea profesionala, sociala si educativa din camin.

(4) Atributiile administratorului din camin sunt:
a) administreaza caminul Universitatii:
I. asigurd gestionarea si buna functionare a mijloacelor fixe de uz comun;
ii. asigura curatenia in spatiile comune ale caminului si mobilizeaza studentii pentru
curdtenia din camere;
Iii. participa la cazarea studentior, in conditile stabilite de Senatul Universitatii;
iv. verifica respectarea contractului de cazare;

V. asigurd un mediu de lucru sigur si conditii bune de lucru;
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vi. tine evidenta si urmareste incasarea regiei de camin pentru studentii cazati in caminul
Universitatii conform contractelor de cazare;
b) asigura asistenta administrativa pentru activitati de intretinere si reparatii
C) estimeaza necesarul de activitati presupuse de fiecare activitate de intretinere si reparatii
i. propune solutii de ordin administrativ;
Il. asigura obtinerea documentatiei si aprobarilor specifice;

d) asigura serviciile/utilitatile caminului:

i. identifica furnizori, analizeaza si prezinta directorului general administrativ oferte favorabile

Universitatii;
ii. asigurd fluxul de documente necesare perfectarii contractelor ;
iii. arhiveaza copii ale contractelor;
iv. urmareste derularea contractelor cu furnizorii de servicii;
vi. asigurd remedierea situatiilor neprevazute;
e) intocmeste foaia de prezenta, pentru salariatii din subordine, conform normativelor legale
in vigoare.

Art. 25. (1) Serviciul paza este structura departamentului administrativ, organizat in
conformitate cu prevederile Legii nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor si valorilor,
precum si protectiei persoanelor art.34. alin.3), sectiunea a 2-a, cap.IV si art.55, alin. 0), cap.VII
si HG 301/2012, art.68, Anexa 7.

(2) Rolul serviciului paza este de asigurarea integritatii patrimoniului Universitatii si
stoparea eventualelor actiuni de distrugere initiate de diverse personae.

Art. 26. Serviciul paza desfasoara urmpatoarele activitati:

a) asigurarea integritatii fizice a personalului angajat al universitatii, a studentilor si a
colaboratorilor Universitatii ,, ARTIFEX”’;
b) efectuarea analizelor de risc fizic si elaborarea planurilor de masuri privind
imbunatdtirea planurilor de securitate;
C) (Qestionarea corespunzatoare a sistemelor de supraveghere video ce opereaza in
universitate;a
Art. 27. (1) Seful serviciului de paza are urmatoarele atributii:
a) asigura, pentru executarea serviciului de paza, selectionarea persoanelor cu profil moral
corespunzator, cu aptitudini fizice si profesionale necesare acestei activitai,
b) ia masuri de instruire specificd a personalului de paza si controleaza modul in care acesta

isi executa atributiile de serviciu;
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C) asigura executarea amenajarilor si a instalatiilor necesare desfasurarii serviciului de paza,
precum si introducerea, intretinerea si mentinerea in stare de functionare a sistemelor
tehnice de legatura, de paza si de alarma impotriva efractiei;

d) asigura echiparea personalului de paza cu uniforma si insemne distinctive, in conditiile
legii;

e) stabileste reguli privind accesul si circulatia in interiorul obiectivului pazit;

f) stabileste, pentru agentii de paza, responsabilitati in ceea ce priveste paza si siguranta
utilajelor si instalatiilor;

g) coopereaza cu alte organe cu atributii de paza a obiectivelor, bunurilor, valorilor si
persoanelor;

h) respecta, intocmai, planul de paza avizat de organele competente.

(2) Documentele specifice Serviciului de Paza sunt cele prevazute in Hotararea de

Guvern nr. 301/2012, astfel:

a) registrul de procese-verbale pentru predarea-primirea serviciului, folosit la fiecare
post de paza;

b) registrul de control al obiectivului ,,Universitatea ,, ARTIFEX” (pentru fiecare post) ;

c) registrul de evidentd acces vizitatori (la cimin);

d) registrul de evidentiere a evenimentelor (pentru fiecare post);

e) registrul acces auto.

(3) Atributiile, competentele, responsabilitatile sunt prezentate in fisa postului.

CAPITOLUL 3
Dispozitii finale
Art.28. Departamentul administrativ al Universitatii ,,ARTIFEX” va duce la indeplinire
prevederile prezentului Regulament.
Art. 29. Prezentul Regulament se completeaza cu dispozitiile Cartei universitare, ale
Regulamentului de organizare si functionare, precum si ale Regulamentului intern.
Art. 30. Prezentul regulament a fost avizat in sedinta Consiliul de Administratie al
Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti in sedinta din data de 22.11.2017 si aprobat de Senatul
Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti, in sedinta din data de 29.11.2017.

Avizat, Aprobat,
Presedintele Consiliului de Administratie, Presedintele Senatului,
Ec. Sevastita Grigorescu Prof. univ.dr. Cristian Marian Barbu
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