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CAPITOLUL I. Dispozitii generale

Art. 1. In conformitate cu prevederile Legii educatiei nationale nr. 199/2023, cu
modificdrile si completarile ulterioare si ale Cartei Universitatii UBV, avizata
pozitiv de Ministerul Educatiei , autonomia Universititii "BOGDA-VODA” din Cluj-
Napoca cuprinde: autonomia organizatorica si functionala, autonomia didactica si
stiintifica, autonomia financiara si administrativa, autonomia jurisdictionala.

Art. 2. In cadrul Universititii "Bogda-Vodad” din Cluj-Napoca, 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 condusa de catre un
Director General Administrativ si 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 1II. Organizarea si functionarea Departamentului
Administrativ

Art. 4. (1) Directorul general administrativ conduce structura administrativa a
Universitatii si este subordonat nemijlocit Rectorului Universitatii.
(2) Organizarea structurala a departamentului cuprinde urmatoarele servicii:

a) serviciul financiar - contabil;
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b) serviciul intretinere si administrarea patrimoniului;
c) serviciul paza.

(3) Directorul general administrativ raspunde de desfasurarea urmatoarelor
activitati:

a) elaborarea propunerilor de fundamentare a bugetului anual si intocmirea
acestuia;

b) urmadrirea executiei bugetare In limitele aprobate de Consiliul de
Administratie;

c) intretinerea si administrarea patrimoniului;

d) elaborarea documentelor normative specifice domeniului coordonat
(regulamente si metodologii);

e) transmiterea catre structurile de conducere a informatiilor necesare pentru
luarea deciziilor si pentru transmiterea de raportdri catre institutiile
abilitate Tn domeniu;

f) pastrarea in arhiva Universitatii a documentelor emise si detinute;

g) orice alta activitate incredintata de Presedintele Universitatii, In limita
competentei cu care este investit.

Art. 5. (1) Fiecare structura administrativa, 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 analiza 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 Rectorului Universititii. In urma emiterii deciziei, fisele de post ale
persoanelor nominalizate se vor modifica/completa corespunzator.
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CAPITOLUL III. Principalele sarcini, responsabilitati si competente ale
structurilor organizatorice si functiilor din departamentul
administrativ

Art. 6. (1) Directorul general administrativ indeplineste urmatoarele atributii
generale:
a) participa la managementul strategic al Universititii "ZBOGDA-VODA” din Cluj-
Napoca, In virtutea functiei de conducere pe care o exercita;
b)subordoneaza activitatea financiar - contabila si administrativa a
Universitatii pe baza hotararilor Consiliului de Administratie, a deciziilor
Presedintelui Consiliului de Administratie si Rectorului Universitatii;
c) are in subordine toate structurile organizatorice administrative;
d) realizeaza managementul strategic al acestui departament;
e) propune strategii si politici ale serviciului de intretinere si administrarea
patrimoniului, in corelare cu strategia si politica generala a Universitatii;
f) implementeaza politica stabilita la nivelul Consiliului de Administratie in
domeniile: finante, buget, gestionare patrimoniu, gestionare resurse;
g) propune bugetul de venituri si cheltuieli al Universitatii;
h)propune obiective si indicatori de performanta ale departamentului
administrativ, in corelare cu obiectivele strategice si obiectivele manageriale
stabilite la nivel de Universitate;
i) monitorizeaza si evalueaza, periodic, situatia realizarii obiectivelor
departamentului administrativ;
j) participa la elaborarea Planului strategic de dezvoltare si a Planului
operational anual;
k) pune in aplicare deciziile luate de Consiliul de Administratie, presedintele
Consiliului de Administratie si Rectorului Universitatii in domeniile:
e patrimonial, imobiliar, universitar, gestionare, intretinere
e investitii, reparatii capitale, reparatii curente, intretinere
¢ financiar-contabil: gestionarea si evidenta tuturor resurselor
e salarizare si gestionarea resurselor umane
1) monitorizeaza eficienta implementarii deciziilor in cadrul departamentului
administrativ;
m) monitorizeaza activitatile de achizitii si investitii in folosul Universitatii;
n)stabileste sarcinile, responsabilitatile, competentele si autoritatea
decizionala functiilor de conducere din subordinea sa directa; 3
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0)se preocupda permanent pentru legalitatea deciziilor luate in cadrul
structurilor organizatorice ale departamentului administrativ;

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

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

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

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

t) asista Rectorului Universitatii in analize: bugetare, executii, raportari,
prognoze bugetare;

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

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

w) reprezinta Universitatea in relatiile cu Ministerul Educatiei Nationale,
Agentia Roméana de Asigurare a Calitatii In invatamantul Superior, institutii
publice, economice si sociale, conform ariei de competenta;

x) avizeaza foile de pontaj ale serviciilor din subordine si le prezinta Rectorului
Universitatii 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:
e stabileste anual, Impreuna cu contabilul sef, obiectivele generale de
dezvoltare,
e participa la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli (UBV) si
rectificarile acestuia;
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elaboreaza planificarile de investitii financiare si/sau de modernizare;
propune masuri concrete si eficiente pentru inlaturarea unor situatii
nefavorabile in domeniul stocurilor;

desfasoara activitatile de documentare in domeniul economico-financiar;
urmareste derularea contractelor speciale;

elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidentd a gestiunii
Universitatii;

elaboreaza propuneri pentru programul de activitate al serviciului financiar
- contabil si adopta 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 reglementarilor interne;
personalului din subordine, conform verifica, inopinat, inregistrarile
contabile si financiare efectuate de serviciul financiar - contabil; orice
atributii, ce decurg din actele normative fiscale si contabile.

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

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;

planifica si pune in practica sistemele de evaluare si control ale activitatii
acesteli structuri organizatorice;

verifica si asigura legalitatea deciziilor luate de structurile administrative
din subordine;

elaboreaza propuneri pentru programul de activitate al serviciului si ia
masurile necesare pentru indeplinirea in conditii optime a obiectivelor;
adopta masuri operative pentru eliminarea deficientelor; urmareste modul
de aplicare al reglementdrilor in domeniul propriu de activitate, face
propuneri pentru imbunatatirea aplicarii acestora in Universitate si 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
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pentru salariatii din subordine; analizeaza, periodic, activitatea serviciului,
stabileste sau propune Rectorului Universitatii masurile necesare pentru o
continud Imbunatatire a activitatii;

¢ findeplineste alte atributii stabilite de Presedintelui Universitatii, conform
legislatiei in vigoare.

e propune Rectorului Universitatii, in limita bugetului de venituri si cheltuieli
aprobat de Consiliul de Administratie, principalele lucrari de reparatii si
amenajdri, repararea mobilierului si cazarmamentului, precum si
investitiile necesare;

¢ informeaza conducerea Universitatii cu privire la neindeplinirea obligatiilor
de catre personalul retribuit, are In subordine directa serviciul de paza.

Art. 8. Serviciul intretinere si administrarea patrimoniului raspunde de:

a) Intocmirea Planului anual de investitii, servicii si lucrari de reparatii si
intretinere specifice domeniului de activitate;

b) planificarea realizarii obiectivelor din Lista de investitii;

c) 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;

d) realizarea lucrarilor de intretinere si reparatie in regie proprie;

e) asigurarea functiondrii in bune conditii a parcului auto din dotarea
universitatii;

f) urmarirea in exploatare si tinerea evidentei lucrarilor de reparatii si
inspectie aplicate centralelor termice, cazanelor si recipientelor sub
presiune;

g) aplicarea si respectarea normelor legale privind Situatiile de urgenta si
Sanatatea si securitatea muncii pe sectoare de activitate;

h) Intocmirea planurilor de masuri, la solicitarea conducerii Universitatii si
a organelor de control abilitate, precum si propunerea de termene si
responsabilitati;

i) efectuarea instructajului la locul de munca pentru persoanele nou
angajate in cadrul serviciului Intretinere si administrarea patrimoniului;
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j) Intocmeste rapoarte anuale privind activitatea serviciului si prezentarea
acestora Directorului General Administrativ.

k) solicita a cel putin trei oferte, pentru achizitia de bunuri si servicii, cu
respectarea legislatiei In vigoare.

Art. 9. (1) Atributiile sefului serviciului intretinere si administrarea patrimoniului
sunt:
a) administreaza patrimoniul Universitatii si asigura Intretinerea
corespunzatoare a acestuia:

e asigurd gestionarea si buna functionare a mijloacelor fixe de uz
comun;

e asigura curatenia in sediul Universitatii;

e asigura fluxul de documente justificative;

e intocmeste documentatiile necesare si supune spre aprobare,
asigurarea imobilelor Universitatii si parcului auto; urmareste plata
ratelor de asigurare si incasarea daunelor, dupa caz;

e asigura functionarea mijloacelor de comunicatie din dotare (telefon,
fax).

b) 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;

c) asigura asistenta administrativd pentru activitati de intretinere si
reparatii in Universitate:
estimeaza necesarul de activitati presupuse de fiecare activitate de
intretinere si reparatii ;

e propune solutii de ordin administrativ;

e asigura obtinerea documentatiei si aprobarilor specifice;

e 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.

d) organizeaza si tine evidenta serviciului de permanenta, dupa necesitati;

e) intocmeste referate pentru obtinerea autorizatiilor specifice si le supune
spre avizare directorului general administrativ si spre aprobare
Rectorului Universitatii;
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f) asigura aprovizionarea cu mijloace fixe si consumabile:

e centralizeaza necesarul de mijloace fixe si consumabile;

e 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; raporteaza neconcordantele intre bugetul alocat si cheltuielile
efectuate.

g) raspunde de buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si
reparatii a mijloacelor auto din dotare, asigurand folosirea rationala a
acestora;
h) supune aprobarii Rectorului Universitatii, propunerile pentru incheierea
de contracte pentru serviciile/utilitatile Universitatii:
e identifica furnizori, analizeaza cel putin trei oferte de pret si prezinta
Directorului general administrativ oferte favorabile Universitatii;
e asigura fluxul de documente necesare perfectarii contractelor;
e urmareste derularea contractelor cu furnizorii de servicii;
e monitorizeaza consumurile de utilitati si propune masuri de
reducere; asigura remedierea situatiilor neprevazute;
i) ia masuri pentru gospoddrirea rationala a energiei electrice,
combustibililor, apei, rechizitelor si altor materiale de consum;
j) asigura materialele necesare si buna functionare a instalatiilor de
prevenire si stingere a incendiilor;
e fintocmeste planul de evacuare a personalului in caz de incendiu;
¢ instruieste personalul pe linia prevenirii si pazei contra incendiilor;
k) are in subordine directa personalul de intretinere si curatenie;

e organizeaza si coordoneaza activitatea pe linia securitatii si sanatatii
in munca ;

e organizeazad si coordoneaza activitatea privind apdrarea impotriva
incendiilor si protectia civila;

e realizeaza informarea si instruirea personalului pe linia respectarii
prevederilor legale In domeniul securitatii si sanatatii in munca;

e participa la activitatile privind inventarierea anuala a mijloacelor fixe
si a obiectelor de mica valoare aflate In patrimoniul universitatii
intocmeste foaia de prezentd, pentru salariatii din subordine, conform
normativelor legale in vigoare.
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(2) In fisa postului, anexd la contractul individual de muncd, sunt prezentate
detaliat atributiile, responsabilitatile si ariile de competenta ale sefului serviciu
intretinere si administrarea patrimoniului. Fisa postului se actualizeaza ori de
cate ori intervin modificari in structura organizatorica a Universitatii.

Art. 10. (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 persoane.

Art. 11. Serviciul paza desfasoara urmatoarele activitati:

a)

b)

c)

asigurarea integritatii fizice a personalului angajat al universitatii, a
studentilor si a colaboratorilor Universititii BOGDA-VODA” din Cluj-Napoca;
efectuarea analizelor de risc fizic si elaborarea planurilor de masuri privind
imbunatatirea planurilor de securitate;

gestionarea corespunzdtoare a sistemelor de supraveghere video ce
opereaza in universitate;

Art. 12. (1) Seful serviciului de paza are urmatoarele atributii:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)

asigura, pentru executarea serviciului de paza, selectionarea persoanelor cu
profil moral corespunzator, cu aptitudini fizice si profesionale necesare
acestei activitati;

ia masuri de instruire specifica a personalului de paza si controleaza modul
in care acesta isi executa atributiile de serviciu;

asigura executarea amenajdrilor 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;

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

stabileste reguli privind accesul si circulatia in interiorul obiectivului pazit;
stabileste, pentru agentii de paza, responsabilitati in ceea ce priveste paza
si siguranta utilajelor si instalatiilor;

coopereaza cu alte organe cu atributii de paza a obiectivelor, bunurilor,
valorilor si persoanelor;
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h) respectd, intocmai, planul de paza avizat de organele competente.
(2) Documentele specifice Serviciului de Paza sunt cele prevazute in Hotdrarea 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 BOGDA-VODA” din Cluj-
Napoca (pentru fiecare post) ;
c) registrul de evidentiere a evenimentelor (pentru fiecare post);
d) registrul acces auto.
(3) Atributiile, competentele, responsabilitatile sunt prezentate in fisa postului.

CAPITOLUL IV. Dispozitii finale

Art.13. Departamentul administrativ al Universitatii "Bogda-Voda” din Cluj-
Napoca va duce la indeplinire prevederile prezentului Regulament.

Art.14. Prezentul Regulament se completeaza cu dispozitiile Cartei universitare,
ale Regulamentului de organizare si functionare, precum si ale Regulamentului
intern.

Art. 15. Prezentul regulament a fost aprobat de Senatul Universitatii "Bogda-Voda”
din Cluj-Napoca, in sedinta din data de 22 septembrie 2025 .

Director
Departament Administrativ
Cornel CHERECHES

Rector
Prof.univ.Dr. Mohammad JARADAT



