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TITLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Titu Maiorescu din Bucuresti, numita in

continuare UTM sau Universitatea, cuprinde:
a) Structura organizatorica a Universitatii privind:
- Organele si functiile de conducere,
- Structurile academice si cu rol academic, structurile de cercetare stiintifica, comisiile de
specialitate, structurile functionale si structurile conexe ale Universitatii.
b) Prevederile legale asupra personalului didactic, de cercetare stiintifica, nedidactic si de cercetare auxiliar si
a personalului nedidactic.
Art. 2. Misiunea Universitatii este de a genera si a transfera cunostinte si forma abilitati prin:
a) cercetare stiintifica avansata (Cod CAEN 72 — Cercetare dezvoltare);
b) formare initiala si continua la nivel universitar si postuniversitar in scopul dezvoltarii si perfectionarii personale,
al insertiei profesionale, al dobandirii calificarilor si competentelor necesare mediului socio - economic,

administrativ si cultural; (Cod CAEN 8542 — Invat&mant superior, 8559 - Alte forme de invétamant n.c.a.);

c) educatie si formare continua a adultilor.

TITLUL IIl. DOCUMENTE DE REFERINTA - NATIONALE S| INTERNATIONALE

Art. 3. Prezentul Regulament este elaborat in baza urmatoarelor acte normative:
e Legeanr. 199/2023 a invatamantului superior cu modificarile si completérile ulterioare;
e Legeanr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legea 183/2024 privind statutul personalului de cercetare, dezvoltare si inovare
e (Carta Universitatii Titu Maiorescu- 2023;

e Legeanr. 239/2002, privind infiintarea Universitatii , Titu Maiorescu” din Bucuresti.
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TITLUL lll. STRUCTURA ORGANIZATORICA A UNIVERSITATII

Art.4.  Structura organizatorica a Universitatii se reflectd in Organigrama internd, Anexa 1 la prezentul

regulament si cuprinde:

a) organe si functii de conducere ale Universitatii, a caror desemnare, atributii, organizare si functionare
sunt stabilite conform reglementarilor legale in vigoare si prevazute in prezentul Regulament.

b) structuri academice: facultati, extensii universitare, departamente si scoli doctorale, departamentul pentru
programe de pregatire prin rezidentiat, institute si centre de cercetare stiintifica, dezvoltare, inovare si
transfer de cunoastere in care se deruleaza procesele principale ce decurg din realizarea misiunii academice
asumate de Universitate.

c) structuri functionale sau suport menite sa asigure suportul administrativ, financiar, juridic, privind
managementul resurselor umane precum si suport managerial: directii, servicii, birouri si alte structuri

functionale descrise in prezentul Regulament.

Art.5. (1) Rolul, atributiile, organizarea, conducerea si functionarea tuturor acestor structuri organizatorice
sunt detaliate prin Regulamentele proprii, elaborate in conformitate cu legislatia in vigoare si hotarérile organelor

de conducere.

(2) infiintarea, desfiintarea si reorganizarea structurilor organizatorice din Universitate se face in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, cu aprobarea Senatului universitar si/sau cu avizul Consiliului de

Administratie, dupa caz.

CAPITOLUL 1. Organe si functii de conducere

1.1. Asociatia Membrilor Fondatori ai Universitatii Titu Maiorescu

Art. 6. Asociatia Membrilor Fondatori ai Universitatii Titu Maiorescu - ca institutie care a stat la baza
infiintarii Universitatii Titu Maiorescu, prin atributiile prevazute in statutul propriu, contribuie in mod substantial la

organizarea si functionarea Universitatii, atat prin acte decizionale cat si prin activitati concrete.
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Art. 7. Organele si functiile de conducere ale Universitatii sunt:

1.2. Senatul Universitatii Titu Maiorescu — cel mai inalt organ de conducere, decizie si deliberare,
reprezinta comunitatea universitara si este garantul libertatii academice si autonomiei universitare,
ale carui atributii si organizare sunt reglementate prin Regulamentul de organizare si functionare a
Senatului Universitatii Titu Maiorescu; Senatul lucreaza prin Comisiile sale de specialitate a caror
denumire, componenta si atributii sunt reglementate prin propriul regulament si este reprezentat de
Presedintele Senatului.
1.3. Consiliul de Administratie — este organizat si functioneaza in conformitate cu Regulamentul
de organizare si functionare a Consiliului de Administratie, prin Comisiile sale de specialitate ale caror
denumiri, componenta si atributii sunt reglementate prin propriul regulament.
1.4. Consiliul de Administratie este condus de Presedinte, care este si Presedintele Asociatiei
Membrilor Fondatori si Presedintele Universitatii, si care este desemnat de Adunarea Generala a
Asociatiei Membrilor Fondatori ai Universitatii. Presedintele asigura conducerea executiva si
operativd a Universitatii si numeste doi Vicepresedinti pentru activitatile aflate in competenta CA.
Activitatea curentd a Presedintelui se desfasoara in cadrul unei structuri — Cabinetul Presedintelui —
in cadrul careia este angajat un Director de Cabinet, aflat in subordinea directa a Presedintelui.
1.5. Rectorul Universitatii — reprezintd Universitatea in relatiile cu tertii si realizeaza managementul
si conducerea operativa a Universitatii, in conformitate cu prevederile contractului de management
incheiat cu Senatul. Activitatea curenta a Rectorului se desfasoara in cadrul unei structuri — Cabinetul
Rectorului — in cadrul careia este angajat un Director de Cabinet, aflat in subordinea directad a
Rectorului. Rectorul poate stabili, cu avizul Consiliului de Administratie si consultarea Senatului, 3-5
Prorectori, care coordoneaza principalele activitati ce se circumscriu misiunii Universitatii, respectiv:

- Cercetare Stiintifica,

- Invétamant,

- Relatii Internationale,

- Domeniul Sanatate.
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1.6. Biroul Executiv Operativ — asigura conducerea executiva a Universitatii intre sedintele
Senatului si ale Consiliului de Administratie si este format din Presedintele Senatului, Presedintele
Consiliului de Administratie, Vicepresedintii Consiliului de Administratie, Rectorul si Prorectorii
Universitatii.

CAPITOLUL 2. Structuri academice

2.1. Facultatea

Art. 8. (1) Facultatea este unitatea functionald, fara personalitate juridica, care elaboreaza si gestioneaza

programe de studii universitare si postuniversitare.
(2) In facultate se organizeaza unul sau mai multe programe de studii, grupate pe domenii de stiinte.

(3) Facultatea se infiinteaza, se organizeaza, se reorganizeaza prin fuziune sau divizare si se desfiinteaza prin
Hotérare de Guvem initiata de Ministerul Educatiei si avizata de Consiliul ARACIS, la propunerea Senatului, cu

avizul Consiliului de Administratie.

(4) Facultatea poate include in componenta sa unul sau mai multe departamente, centre pentru formarea
continué a adultilor si extensii universitare care raspund de organizarea si continutul programelor de studii pe

tipuri si cicluri de studii universitare.
2.2. Departamentul

Art. 9. (1) Departamentul este unitatea academicd functionald, fara personalitate juridica, care asigura

producerea, transmiterea si valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate.

(2) Departamentul poate avea in componenta sa centre si laboratoare de cercetare stiintifica, structuri

postuniversitare si centre pentru formarea continud a adulfilor, care pot functiona ca centre de profit.

(3) Departamentul poate fi i structura organizatoric a unui alt domeniu de activitate, ca suport pentru activitatea

didactica si de cercetare stiintifica.

(4) Departamentul se infiinteaza, se organizeaza, se reorganizeaza prin fuziune sau divizare si se desfiinteaza la

propunerea Consiliului facultatii, cu avizul Consiliului de Administratie, prin Hotarare a Senatului.
2. 3. Organe si functii de conducere ale facultatii

Art. 10. (1) Organele si functiile de conducere ale facultatii sunt:
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- Consiliul facultatii;
- Decanul;

- Prodecanii (unde este cazul; numarul acestora se stabileste prin Decizie a Rectorului).

(2) Organe si functiile de conducere ale Departamentului sunt:
- Consiliul Departamentului;
- Directorul Departamentului.
2. 4. Facultati si departamente din structura acestora

Art. 11. Tn structura Universitatii Titu Maiorescu sunt urmatoarele facultati si departamente academice:
o Facultatea de Drept

- Departamentul Drept Privat
- Departamentul Drept Public

« Facultatea de Stiinte economice
- Departamentul de Stiinte Economice

o Facultatea de Psihologie
- Departamentul Psihologie si Psihoterapie
- Departamentul Stiinte Cognitive

« Facultatea de Medicina

- Departamentul Disciplinelor Preclinice (comun cu Facultatea de Medicina Dentara)

- Departamentul Disciplinelor Medico-chirurgicale si profilactice
o Facultatea de Medicina Dentara

- Departamentul Disciplinelor de Specialitate Medicina Dentara
e Facultatea de Informatica

- Departamentul Informatica
« Facultatea de Drept si Stiinte Economice Tg. Jiu

- Departamentul Drept Privat si Drept Public

- Departamentul Contabilitate si Informatica de Gestiune
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 Facultatea de Stiintele Comunicarii si Relatii Internationale

- Departamentul Comunicare, Limbi Stréine si Relatii Publice;

- Departamentul Stiinte Politice, Relatii Internationale si Studii Europene;

- Departamentul de Specialitate cu Profil Psihopedagogic (DSPP) - organizat in conformitate cu
Metodologia proprie de organizare a programelor de formare psihopedagogica in vederea certificarii

competentelor pentru profesia didactica ;

¢ Facultatea de Farmacie

- Departamentul de Farmacie
o Facultatea de Asistentd Medicala Tg. Jiu
- Departamentul de Asistenta Medicald Generala

CAPITOLUL 3. Alte structuri academice sau cu rol de suport academic

Art. 13. In Universitate functioneaza si structuri academice sau cu rol de suport academic in subordinea directa
a Rectorului si Prorectorilor, dupa cum urmeaza:
e Structuri academice:

3.1. Departamentul pentru invatdmant la Distanta (DID) - (1) reprezinta o structura organizatorica
si operationala a Universitatii, fara personalitate juridica, aflata in subordinea Prorectorului pentru
invatamant si are ca misiune organizarea si coordonarea procesului educational in forma specifica a
invatamantului la distanta.

(2) Pentru realizarea misiunii sale, Departamentul pentru Invatdmant la Distanta are urméatoarele obiective:

a) organizarea si coordonarea de programe de pregétire la forma invatgmantului la distanta, prin utilizarea

resurselor specifice unui invatamant informatizat, a sistemelor de comunicatii la distanté bazat pe autoinstruire i

autoevaluare precum si pe sistemul tutorial;

b) asigurarea interactiunii studentului cu mediul academic si accesul la resursele de invatamant, prin unul sau

mai multe medii de comunicare bidirectionale;

c) dezvoltarea unui invatdmant centrat pe nevoile studentului, pe modul in care acesta invata;
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d) integrarea tehnologica a resurselor de invatamant distribuite;

e) atragerea de parteneriate cu alte institutii de invatamant superior, fundatji, agentii interesate in programe de

studii ID, din tara sau din strainatate, in vederea imbunatatirii performantelor procesului educativ si promovarii

unei culturi a calitati;

f) monitorizarea si evaluarea periodica a fiecarui program de studiu i a activitatilor de educatie, cat si pregatirea

si perfectionarea personalului implicat in programele ID.

(3) Departamentul pentru invatamant la distanta functioneaza in baza Regulamentului propriu.

3.2. Departamentul pentru programe de pregatire prin rezidentiat (DPPR) - (1) reprezinta o
structurd organizatorica si operationald a Universitatii in domeniul medico-farmaceutic, fara
personalitate juridica, aflata in subordinea/coordonarea Prorectorului responsabil cu programele de
pregatire prin rezidentiat.

(2) Misiunea Departamentului este de a coordona activitatea de pregatire a rezidentilor in procesul de
formare de specialisti in domeniul medical, la standardele profesionale impuse de piata muncii de la nivel
european, prin activitate didactica si de cercetare stiintifica.

(3) Departamentul pentru programe de pregatire prin rezidentiat functioneaza in baza Regulamentului Cadru

care reglementeaza modul de organizare si desfasurare a programelor de rezidentiat.

3.3. Departamentul pentru programe postuniversitare (DPP)- (1) Departamentul pentru programe
postuniversitare reprezinta o structura organizatorica si operationala a Universitatii, fara personalitate
juridica, aflata in subordinea directa a Rectorului, prin mijlocirea Prorectorului pentru invatamant si a

Prorectorului responsabil cu programe de Rezidentiat.

(2) Misiunea Departamentului este de a coordona activitatea de pregatire a cursantilor in procesul de formare

de specialisti la standardele profesionale impuse de piata muncii de la nivel european si de a initia si coordona

programele postuniversitare organizate la nivelul facultatilor UTM.

(3) Departamentul pentru Programe postuniversitare functioneaza in baza Regulamentului Cadru care

reglementeaza modul de organizare si desfasurare a programelor postuniversitare.

e  Structuri cu rol de suport academic:
3.4. Departamentul Relatii internationale (DRI)- (1) este subordonat Rectorului Universitatji prin

Prorectorul pentru relatii internationale si functioneaza in baza regulamentului propriu.
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(2) Departamentul Relatii Internationale (DRI) participa la implementarea strategiei de dezvoltare a
Universitatii Titu Maiorescu prin internationalizare, in concordanta cu Declaratia de la Bologna privind
crearea unui spatiu comun al invatamantului superior si al cercetarii in Europa.

(3) Misiunea DRI este in concordanta cu misiunea Universitatii, de intarire a participarii la schimbul
international de valori, prin cooperarea internationala, pentru afirmarea apartenentei la Spatiul European
al Invatdmantului Superior (EHEA) si a (ERA) si promoveaz4 internationalizarea programelor de studii si
de cercetare stiintifica.

(4) DRI are in structura sa:

- Biroul Relatii Internationale,

- Biroul ERASMUS.

3.5. Departamentul Proiecte cu finantare externa (DPFE)- (1) este subordonat Rectorului si are
ca principal rol coordonarea participarii Universitatii Titu Maiorescu la programele si proiectele
finantate din surse externe.

(2) Departamentul asigura monitorizarea si asistenta de specialitate necesare implementarii proiectelor cu
finantare nerambursabila.

(3) Departamentul isi propune cresterea capacitatii de atragere de fonduri nerambursabile i implementarea
cu succes a proiectelor pentru a contribui la atingerea obiectivelor strategice ale Universitatii si la
supravegherea conformitatii punerii in aplicare a proiectelor cu reglementarile europene, nationale si cu
bunele practici recunoscute in materie.

3.6. Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera (CCOC) — (1) este o structura subordonata
Rectorului si organizata in baza Regulamentului propriu de organizare si functionare.

(2) Misiunea Centrului de Consiliere si Orientare in Cariera se centreaza pe asistarea studentilor in
informarea, consilierea si orientarea in cariera in vederea integrarii acestora pe piata fortei de munca. Ca
obiectiv specific, CCOC completeaza oferta de servicii pentru studentii Universtatii, in vederea cresterii
angajabilitatii absolventilor.

(3) Principalele Obiective pentru realizarea misiunii sunt:

e Orientarea si consilierea stundentilor in vederea planificarii si gestionarii propriului traseu educational;

e Facilitarea relatiei dintre studenti si piata muncii;

o Formarea si dezvoltarea competentelor transversale si a abilitatilor de integrare pe piata fortei de munca;

e Identificarea nevoilor de formare continua si organizare de cursuri facultative, acreditate;
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e Organizarea si desfasurarea activitatilor de consiliere individuala si de grup pe probleme de management
al carierei;

» Organizarea si desfasurarea activitatilor de consiliere individuald si de grup pe probleme de adaptare
emotionala si educationala;

e Dezvoltarea competentelor practice ale studentilor Facultatii de Psihologie;

o Desfasurarea de activitati stiintifice in diferite domenii aplicative ale psihologiei si consilierii.

CAPITOLUL 4. Consiliul de Cercetare $tiintifica, Institutele de Cercetari Stiintifice, Centrele de Cercetare

4. 1. Consiliul de Cercetare Stiintifica:

(1) Activitatea de cercetare stiintifica a institutelor, centrelor de cercetare si a scolilor doctorale este coordonata
de Consiliul de cercetare stiintifica al UTM, in conformitate cu dispozitille Regulamentului de organizare, finantare

si desfasurare a activitaii de cercetare stiintifica in Universitatea "Titu Maiorescu”.

4. 2. Institutele de Cercetari Stiintifice:

(1) La nivelul Universitatii sunt organizate si functioneaza doua Institute de cercetari stiintifice, respectiv: Institutul
de Studii, Cercetare, Dezvoltare si Inovare Titu Maiorescu — ISCDITM - interdisciplinar si Institutul de
Cercetari Stiintifice Medicale ”"Academician Nicolae Cajal” - ICSM - domeniul medical, avand ca obiective
generale stimularea, promovarea, realizarea si dezvoltarea activitatilor de cercetare stiintifica, pe baza strategiei

si a planurilor anuale si de perspectiva de cercetare stiintifica, aprobate de catre Senat.
(2) Organizarea, functionarea si conducerea institutelor sunt reglementate prin statutele proprii.
4. 3. Centrele de Cercetare stiintifica:

La nivelul Departamentelor faculttilor functioneaza centre de cercetare stiintifica, unele cu caracter

interdisciplinar, dupa cum urmeaza:

- Centrul de cercetari Juridice,

- Centrul interdisciplinar de studii Socio-umane , Titu Maiorescu”,

- Centrul de cercetare in Informatica,

Page 14 of 39



MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,TITU MAIORESCU” DIN BUCURESTI B‘g;?i;i

Calea Vacaresti, nr. 187, sector 4, Bucuresti, cod 040051
tel.: 021 316 16 46, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectorat@univ.utm.ro, www.utm.ro

Il deani )5

- Centrul de cercetari Economice,

- Centrul de cercetari interdisciplinare in Stiintele Comunicérii si Relatii Internationale,
- Centrul de studii si cercetari in stiintele educatiei “CENED”,

- Centrul de cercetare ,SCIENTIA MAIORESCIANA" Tg. Jiu,

- Centrul integrat de cercetare avansata in medicina clinic,

- Centrul de cercetare si dezvoltare in sanatate,

- Centrul de cercetare interdisciplinara in medicina dentara,

- Centrul de cercetare in farmacie.

4. 4. (1) Editura Universitatii Titu Maiorescu este o structura in cadrul Universitatii Titu Maiorescu, fara
personalitate juridica. Activitatea editurii este gestionata de Institutul de Studii, Cercetare, Dezvoltare gi Inovare
(ISCDITM).

(2) Activitatea Editurii se desfasoara in baza propriului Regulament de organizare i functionare si este condusa
de un director, numit prin Decizia comuna a Rectorului si Presedintelui Universitatii.

(3) Editura asigura serviciul editorial si tipografic comunitatii academice, avand ca scop editarea lucrarilor
elaborate de cadrele didactice si de cercetare titulare si asociate din Universitate si valorificarea rezultatelor

cercetarii stiintifice.

CAPITOLUL 5. Consiliul pentru Studiile Universitare de Doctorat (CSUD)

Art. 14. (1) Universitatea Titu Maiorescu are calitatea de Institutie Organizatoare de Studii Universitare de
Doctorat (I0SUD).

(2) IOSUD este condusa de Consiliul pentru Studiile Universitare de Doctorat (CSUD), care functioneaza in
baza prevederilor HG nr. 681/2011 privind aprobarea Codului Studiilor Universitare de Doctorat si a propriului

Regulament institutional de organizare si desfasurare a programelor de studii universitare de doctorat.

(3) Studiile universitare de doctorat se desfasoara, in prezent, in trei Scoli doctorale, organizate pentru domeniul
Medicind Dentara, Drept si Medicina. Universitatea poate organiza si alte scoli doctorale, cu respectare

dispozitiilor legale in domeniu.
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CAPITOLUL 6. Comisii, Centre de specialitate, Structuri consultative

Art. 15. In subordinea Senatului, a Consiliului de Administratie si a Rectorului functioneaza comisii, centre de
specialitate si structuri consultative, in interesul invatémantului si educatiei permanente, ale caror atributii sunt
reglementate prin Carta Universitatii si propriile regulamente.

6. 1. Comisia de etica universitara — organizata in baza Codului de etica si deontologie profesional

universitara si a Regulamentului propriu de organizare si functionare.

6.2. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii a Universitatii Titu Maiorescu (CEAC) -
organizata in baza Codului de asigurare a calitatii in activitatea didactica si de cercetare stiintifica al UTM si a
Regulamentului propriu de organizare si functionare.

Art. 16. In subordinea directd a Rectorului functioneaza Oficiul juridic, Arhiva Universitatii, Biroul
Managementul Calitatii, Biroul pentru protectia datelor cu caracter personal si se desfasoara procesul de
Audit intern.

6.3. Oficiul juridic- functioneaza in subordinea directa a Rectorului, asigura apararea drepturilor si

intereselor legitime ale Universitatii Titu Maiorescu din Bucuresti, in conformitate cu Constitutia Romaniei, cu

normele legale si cu Carta Universitara si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) asigura asistenta de specialitate juridica structurilor interne, in vederea intocmirii actelor cu caracter juridic
atat din punct de vedere didactic cat si tehnico-administrativ;

b) reprezinta, cu mandat special (delegatie), interesele Universitatii in fata institutiilor Administratiei publice
centrale si locale, instantelor judecatoresti, organelor judiciare, ministerelor de resort, etc.;

c) avizeaza pentru legalitate toate actele juridice pe care le incheie Universitatea;

d) colaboreaza cu toate departamentele, directiile, birourile, serviciile, comisiile, structurile, in vederea
indeplinirii atributiilor specifice;

e) indeplineste orice alte atributii din domeniul sau de activitate, stabilite de Rector, Presedinte CA si structuri

de conducere ale UTM.
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6. 4. Arhiva Universitatii - este organizata in baza prevederilor Legii 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale
si al propriului Regulament si este condusa de Seful arhivei Universitatii care indeplineste urmatoarele atribufji
principale:

a) realizeaza activitatea de arhiva, potrivit legii, asigura primirea, la sfarsitul anului a arhivei facult&filor,
departamentelor si a altor structuri functionale ale Universitatii, precum si pastrarea ei in conformitate cu
prevederile Nomenclatorului arhivistic propriu si a dispozitiilor legale in domeniu;

b) elaboreaza propunerile privind intocmirea, modificarea si completarea Nomenclatorului arhivistic;

c) asigura, pe baza inventarelor, primirea la arhiva Universitatjii a documentelor create in cadrul facultatilor,
departamentelor si al celorlalte structuri functionale, dupa incheierea fiecarui an i inregistreaza inventarele in
registrul special de evidenta;

d) propune constituirea si convocarea Comisiei de selectie a documentelor, in vederea inlaturarii din arhiva
a documentelor cu termene de pastrare expirate, precum si a celor lipsite de importanta arhivistica;

e) pune la dispozitie documentele solicitate spre consultare, dupa obtinerea aprobarii necesare de la
conducerea Universitatii;

f) prezintd la control reprezentantilor Arhivelor Nationale inventarele si documentele solicitate si preda
acestora, pe baza de documente legale, documentele cu caracter permanent care au indeplinit termenele legale
de pastrare in cadrul arhivei Universitatii;

a) asigura pastrarea curateniei si ambiantei necesare in cadrul spatiilor destinate arhivei;

h) indeplineste orice alte atributii in domeniul sdu de activitate, stabilite de Rectorul Universitatii.

6.5. Biroul Managementul Calitatii (BMC) - (1) se afl in directa subordonare a Rectorului si sprijina
Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii in desfasurarea activitétilor sale, si functioneaza in conformitate cu
Standardul 1ISO 9001/2015.

(2) BMC, prin Responsabilul pentru Managementul Calitatii, indeplineste urmatoarele atributii:
a) Stabileste, in colaborare cu sefii structurilor organizatorice din cadrul UTM necesarul de documente al

Sistemului de Management al Calitatii (fise de proces, proceduri, formulare etc.) si coordoneazé procesul de

elaborare/actualizare a acestora:
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b) Tine sub control activitatile de elaborare, analiza, verificare, redactare, difuzare, aplicare, actualizare, retragere
documente nevalabile, arhivare a documentelor SMC (politica, manual, proceduri) si a inregistrarilor referitoare la

gestiunea Sistemului de Management al Calitatii;

¢) Participa la realizarea auditurilor interne ale SMC efectuate in cadrul UTM in conformitate cu programul anual

de audituri, respectand codul deontologic si procedura de audit intern;

d) Gestioneaza rapoartele de audit, rapoartele de neconformitate, asigurand difuzarea controlata catre toti factorii
implicati si tine evidenta acestora;

e) Informeaza periodic seful ierarhic superior cu privire la functionarea Sistemului de Management al Calitatii,
prelucrand informatiile necesare elaborérii raportului privind performanta Sistemului de Management al Calitatii;
f) Participa la realizarea proiectelor pe linie de calitate care ii sunt atribuite de seful ierarhic superior.

6.6. Biroul pentru protectia datelor cu caracter personal (BPDCP) - se afla in directa subordonare a
Rectorului.
(1) BPDCP este o structura specializata care exercita indrumarea, coordonarea i monitorizarea aplicarii legislatiei
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal respectand principiile GDPR:
a) Legalitate, echitate si transparenta (datele sunt prelucrate in mod legal, echitabil si transparent fata de persoana
vizatd);
b) Limitare la scop (datele sunt colectate in scopuri determinate, explicite si legitime si nu sunt prelucrate

ulterior intr-un mod incompatibil cu aceste scopuri);

c) Reducerea la minimum a datelor (datele sunt adecvate, relevante si limitate la ceea ce este necesar in

raport cu scopurile in care sunt prelucrate);

d) Exactitate (datele sunt exacte si, in cazul in care este necesar, sunt actualizate);

e) Datele sunt pastrate doar cu respectarea termenelor legale in vigoare;

f) Securitate si confidentialitate (datele sunt prelucrate intr-un mod care asigura securitatea adecvata);

(2) Activitatea sa este reglementata in Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal si procedura

aferentd acestuia.
6.7. Audit intern- se afl4 in directa subordonare a Rectorului

(1) Procesul de Audit intern, aflat in directa subordine a Rectorului Universitatii, presupune planificarea i
efectuarea auditurilor interne pentru Sistemul de Management al Calitatii (SMC) din cadrul Universitatii Titu

Page 18 of 39



MINISTERUL EDUCATIEI .-
UNIVERSITATEA , TITU MAIORESCU” DIN BUCURESTI Bﬁ?ﬂ

Calea Vacaresti, nr. 187, sector 4, Bucuresti, cod 040051
tel.: 021 316 16 48, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectorat@univ.utm.ro, www.utm.ro

Maiorescu cu scopul de a verifica daca SMC este conform cu cerintele standardului ISO 9001:2015, efectiv
implementat si mentinut eficient si eficace.

(2) Procesul de Audit intern se desfasoara in baza Procedurii de sistem dedicatd, in care sunt specificate
responsabilitatile personalului implicat in procesul de audit intern in domeniul calitatii si urmareste:

a) conformitatea cu modalitatile planificate, cu cerintele SR EN 1SO 9001:2015 si cu cerintele adoptate de
UTM pentru functionarea SMC;

b) daca sistemul de management al calitatii este implementat si mentinut in mod eficace;

c) prevenirea neconformitatilor si punerea in evidentd a posibilitailor de imbunatatire a functionalitatii si
eficacitatii sistemului de management al calitatii.

(3) Auditul sistemului de management al calittii reprezinta evaluarea sistemului de management al
calitatii si a proceselor acestuia.

(4) Auditul intern in domeniul calitatii poate fi, in functie de scop:
e audit de sistem — se verifica modul de implementare a procedurilor SMC si a eficacitatji acestora;
e audit de proces — se verifica eficacitatea SMC pentru un anumit proces.

(5) Auditurile interne in domeniul calitatii sunt efectuate de personal calificat pentru realizarea acestei
activitati. Auditurile interne in domeniul calitatii pot i efectuate de personalul UTM sau pot fi subcontractate
cu o societate ce dispune de personal calificat pentru efectuarea auditurilor.

CAPITOLUL 7. Secretariatul General al Universitatii

Art. 17. Secretariatul General al Universitatii are rolul de a asigura functionarea activitatilor tehnice care
presupun inregistrarea candidatilor la examenul de admitere intr-un program de studii, inregistrarea studentilor in
documente si platforme tehnice dedicate, intocmirea documentelor de identitate universitara a studentilor,
emiterea documentelor privind parcursul scolar al studentilor, inregistrarea absolventilor la examenul de finalizare
a studiilor, redactarea si emiterea actelor de studii, elaborarea si emiterea rapoartelor privind studentii,

gestionarea registraturii universitatii.

Art. 18. Secretariatul General al Universitatii isi desfasoara activitatea in baza propriului regulament.

Compartimentele functionale din cadrul Secretariatului General sunt urmatoarele:
Secretariatul de facultate;

Secretariatul IOSUD;
Secretariatul Departamentului pentru Programe de Pregatire prin Rezidentiat,

Biroul Acte de Studii;
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- Registratura.

CAPITOLUL 8. Structuri functionale suport

Art. 19. (1) Structurile functionale suport sunt: Directia Tehnologia informatiei si Comunicatii, Directia

Tehnic-administrativa- Social, Directia Economica, Directia Resurse Umane-Salarizare.

(2) In cadrul acestor structuri sunt organizate si functioneaza Birouri de specialitate.
8. 1. Directia Tehnologia informatiei si comunicatii

Art. 20. (1) Directia Tehnologia informatiei si comunicatii (DIT&C) a Universitatii Titu Maiorescu functioneaza
in subordinea Consiliului de Administratie al Universitatii Titu Maiorescu din Bucuresti, find o structura de
specialitate care asigura coordonarea activitatilor de dezvoltare a infrastructurii hardware si software, de
supraveghere a functionalitatii sistemului eLearning, de securitate a retelelor, a serviciilor, a transmiterii si stocarii
informatiilor si datelor. Activitatile DTI sunt coordonate de Directorul Directiei tehnologiei informatiei si comunicatii,
numit de Rector cu avizul Consiliului de Administratie.

(2) Directia Tehnologia informatiei si comunicatii are, ca principal obiectiv, implementarea de sisteme informatice
si oferirea de facilitati si servicii IT&C in vederea automatizarii, eficientizarii, modernizérii si simplificérii proceselor
(educationale, de cercetare si administrative) si integrarii subsistemelor informatice intr-un sistem integrat de
management informatic, colaboreaza cu toate structurile din organigrama UTM pentru ducerea la indeplinire a
strategiilor in domeniul IT&C si asigura asistenta de specialitate angajatilor si studentilor la un nivel care sa le
permita valorificarea oportunitatilor electronice de informare si comunicare.

(3) Directorul Directiei tehnologiei informatiei si comunicatii are urmatoarele sarcini gi responsabilitati principale:
a) propune organigrama DIT&C si stabileste atributiile fiecarui post din organigrama DIT&C;

b) evalueaza periodic performanta fiecarui angajat din DIT&C;

c) organizeaza si monitorizeaza activitatea angajatilor DIT&C;

d) identifica principalele directii de dezvoltare IT&C in UTM, elaboreaza si actualizeaza periodic strategia in
domeniul IT&C din UTM;

e) coordoneaza implementarea strategiei in domeniul IT&C a UTM;

f) coordoneaza si avizeaza achizitiile de produse si/ sau servicii [T&C de la terti;

9) coordoneaza activitatea colaboratorilor DIT&C (interni si/ sau externi, personal tehnic specializat) si a

serviciilor externalizate si confirma realizarea obligatiilor contractuale ale acestora;
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h) coordoneaza activitatea de gestionare a echipamentelor IT&C din dotarea UTM;

) coordoneaza proiecte de modemizare a infrastructurii IT&C si de implementare a sistemelor software
destinate proceselor educationale, de cercetare si administrative;

j) propune in bugetul anual al UTM alocarea de resurse financiare pentru investitii din domeniul IT&C;

k) avizeaza procedurile si regulamentele care implica activitatea DIT&C;

(4) DIT&C are urmatoarea structura organizatorica:

1. Biroul infrastructura IT&C
2. Biroul de dezvoltare si administrare aplicatii
3. Biroul asistenta tehnica

8. 1. 1 Biroul Infrastructura IT&C are urmatoarele atributji:
a) implementeaza strategia in domeniul IT&C pe zona educationala, de cercetare si de administrare, pentru
infrastructura hardware, networking si de securitate;
b) evalueaza si propune Directorului DIT&C investitii in domeniul [T&C;
c) participa la fundamentarea proiectelor de infrastructura IT&C, ofera informatii tehnice specifice pentru
activitatea de intocmire a caietelor de sarcini cu componente IT&C;
d) participa in comisiile de evaluare/ receptie/ punere in functiune/ inventariere/ casare pentru achizitiile de
servicii si infrastructura IT&C;
e) gestioneaza echipamentele IT&C din Data Center (Rectorat)/ Camere tehnice (cladirile UTM) printr-o
activitate permanenta de intretinere, administrare, monitorizare a functionarii, mentenanta/ upgrade-uri periodice,
asigurare conditiilor optime pentru functionare eficienta si sigura;
f) gestioneaza echipamentele si retelele IT&C din toate spatile UTM prin administrarea, monitorizarea
functionarii, upgrade-uri periodice;
o) asigura functionarea serviciilor de: internet, telefonie fixa, printing, cloud, a sistemelor de: control acces,

supraveghere video, BMS, audio - video, video conferinta;

h) implementeaza politicile de securitate pentru echipamentele si retelele IT&C si pentru aplicatiile utilizate
in UTM;

i) implementeaza back-up-ul sistemelor informatice si asigurd arhivarea back-up-ului conform
regulamentelor UTM,;

j) implementeaza auditul infrastructurii IT&C si asigura arhivarea auditului conform regulamentelor UTM;
k) monitorizeaza respectarea conditiilor de securitate informationala;
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8. 1. 2 Biroul de dezvoltare si administrare aplicatii are urmatoarele atributii:
a) implementeaza strategia in domeniul IT&C pe zona educationald, de cercetare si de administrare, pentru
infrastructura software;
b) evalueaza si propune Directorului DIT&C investitii in domeniul aplicatiilor software;
c) participa la fundamentarea proiectelor de dezvoltare a aplicatiilor software, intocmeste documentatia
tehnica de implementare a unei aplicatii software prin consultarea regulamentelor, procedurilor si a legislatiei
aplicate, prin interviuri cu angajatii UTM privind activitatea acestora si prin realizarea schemelor de proces;
d) asigura informatiile necesare pentru transferul de date dintre aplicatii software sau pentru implementarea
de aplicatii software;
e) asigura sincronizarea si legatura dintre baze de date din aplicatii diferite (daca este cazul) prin realizarea
de proceduri tehnice de lucru;
f) analizeaza date din bazele de date ale aplicatiilor software de la toate structurile UTM:
Q) transpune, in cod sursa, cerintele din documentatia tehnica a unei aplicatii software, in limbajele de
programare licentiate in UTM;
h) asigura corectitudinea programelor elaborate cu respectarea cerintelor din documentatia tehnica;
i) asigura functionalitatea unei aplicatii software prin intretinerea legaturii permanente dintre baza de date
si interfata aplicatiei software;
) realizeaza instalarea, administrarea si evidenta bazelor de date pentru aplicatiile software;
k) realizeaza testarea aplicatiilor software in vederea identificarii: erorilor de aplicatie, a neconcordantelor
intre aplicatie si documentatia tehnica, a modificarilor necesare fata de cerintele din documentatia tehnica;
1) asigura suportul tehnic pentru toti angajati UTM, daca aceasta activitate depaseste competentele
personalului din cadrul Biroului de asistenta tehnica;

8. 1. 3 Biroul de asistenta tehnica are urmatoarele atributii:
a) investigarea de solutii tehnice informatice la propunerea celorlalti membrii ai DIT&C,;
b) gestioneaza inventarul scriptic al echipamentelor DIT&C, cu actualizarea permanenta a achizitiilor,
transferurilor dintre locatii (cladire/ camera/ departament), casarilor aprobate;
c) participa in comisiile de evaluare/ receptie/ punere in functiune/ inventariere/ casare pentru achizitiile de
servicii si infrastructura IT&C;
d) asigura suport tehnic telefonic/ email, fizic/ online pentru angajati si studenti, pentru toate sistemele

informatice implementate in UTM;
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e) asigura suport logistic tuturor colegilor din DIT&C;

f) realizeaza lucrari periodice de mentenanta a echipamentelor IT&C;

Q) creeaza conturi de utilizatori, reseteaza, la cerere, parole ale utilizatorilor, modifica atribute ale conturilor
de utilizatori;

h) creeaza clase, canale, grupuri, echipe, organizeaza evenimente online in platformele eLearning;

i) prelucreaza date si structuri de date necesare implementérii sistemelor informatice;

) studiaza update-urile aplicatiilor/ serviciilor informatice in vederea asigurérii suportului tehnic;

k) testeaza aplicatiile/ serviciile informatice in vederea asigurarii suportului tehnic;

1) intocmeste ghiduri de utilizare/ instructiuni pentru aplicatiile informatice;
8. 2. Directia resurse umane - salarizare

Art. 21. (1) Directia resurse umane-salarizare (DRUS) a Universitatii Titu Maiorescu functioneaza in subordinea
Consiliului de Administratie al Universitdtii Titu Maiorescu din Bucuresti, find o structura de specialitate care
asigura coordonarea activitatilor de managementul resurselor umane (procese de recrutare, evaluare, motivare,
pregatire continu, gestionare baze de date etc.) si de acordare a remuneratiei pentru munca prestata conform

reglementérilor in vigoare interne si externe.

(2) Directia resurse umane-salarizare are, ca principal obiectiv incadrarea si retentia de personal iar in acest sens
colaboreaza cu toate structurile din organigrama UTM pentru ducerea la indeplinire a strategiilor in domeniul
resurselor umane si salarizarii, asigurand asistenta de specialitate conducerii si personalului Universitatii .

Activitatile DRUS sunt coordonate de Directorul Directiei.

(3) Directorul Directiei resurse umane-salarizare are ca activitate principala coordonarea, indrumarea si controlul

activitatilor aferente acestui serviciu:

a) Participa nemijlocit la programarea lucrarilor aferente activitdtilor subordonate si coordoneaza executia
acestora, conform reglementrilor in vigoare; executa o parte din lucrarile ( de complexitate ridicata) din cadrul

Directiei, singur sau in colaborare cu subordonatji;
b) Repartizeaza nominal sarcinile subordonatilor sai, urméarind acoperirea tuturor sarcinilor ce trebuie indeplinite;

c) Studiazd si propune rationalizarea sistemului de lucru, a documentelor si a sistemului informational, a

Regulamentului de Organizare si Functionare, cu respectarea normelor legale in vigoare;
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d) avizeaza proiectele statelor de functiuni ale acestora si le prezintd Consiliului de Administratie, care le

inainteaza Senatului Universitatii spre aprobare;
e) Propune masuri de dimensionare corespunzatoare Directiei condusa (angajari, disponibilizari, redistribuiri);

f) Asigura cunoasterea si aplicarea de catre subordonatii séi a legislatiei, a normelor, normativelor si standardelor

in vigoare, ce au legatura cu activitatea ce se desfasoara in cadrul compartimentului;

g) Propune evidentierea si premierea salariatilor cu merite deosebite si sanctionarea celor ce se abat de la

prevederile ROF, RI si fisa postului;

h) Asigura respectarea prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, Legea nr. 199/2023 a invétéméntului
Superior cu modificarile si completarile ulterioare, alte prevederi legislative in domeniul muncii si salarizarii si

prevederile Regulamentului Intern;

i) Face propuneri cu privire la salarizarea personalului din subordine, pe criterii de competenta, avand in vedere

volumul si natura muncii realizate;

j) Asigura respectarea de catre subordonatii s&i a normelor de protectia muncii si de prevenire si stingerea

incediilor si propune dotarile necesare;

k) Asigura conditiile necesare astfel incat procedurile sistemului de management al calitatji sa fie implementate,

intretinute si verificate;

) Adoptd masuri pentru eliminarea neconformitailor privind sistemul de management al calitatii constatate in

urma auditurilor;

m) Solutioneaza, in conformitate cu calificarea sa de baza si cu calificarile obtinute pe parcursul activitatii, toate

problemele profesionale ce i revin ca Director;

n) Informeaza pe seful sau ierarhic despre problemele solutionate si modalitétile de rezolvare adoptate;
0) Propune spre aprobare plecérile in concediul de odihna ale subordonatilor, conform programarii;

p) Organizeaza si raspunde de arhivarea documentelor, in acord cu reglementarile in vigoare;

q) Indrum4 si incurajeaza personalul din subordine pentru perfectionare si specializare:;
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r) Indeplineste orice alte atributii din domeniul sdu de activitate, fara a excede atributile de serviciu si
competentele profesionale specificate in Fisa Postului, stabilite de catre Rector si Consiliul de Administratie al
Universitatii.

(4) Directorul Directiei resurse umane-salarizare are in subordinea sa dou Birouri:

-Biroul Resurse Umane,

- Biroul Salarizare.

8. 2. 1 Biroul Resurse Umane are in principal urméatoarele atributii:

a) intocmeste si transmite organelor abilitate, in conformitate cu legea in vigoare, contracte de

munca/declaratii/situatii etc.
b) se preocupé de pregatirea profesionala continua, inclusiv de cunoasterea legislatiei specifice;

c) asigurainscrierea candidatilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante, in conformitate cu Metodologia

proprie de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din UTM;

d) asigura tinerea la zi a evidentei posturilor existente si opereaza modificarile intervenite:

e) intocmeste lucrarile necesare selectionarii, numirii, promovarii sau incetarii raporturilor de munca ale
personalului Universitatii;

f) intocmeste contractele individuale de muncd, precum si actele aditionale de modificare a acestora pentru
personalul angajat permanent sau temporar;

g) asigura corecta acordare a beneficiilor extrasalariale de tipul abonamente de sanatate, raspunde de corecta

abonare/dezabonare a salariatilor;

h) asigura confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor privind salariile, precum si a dosarelor de

personal;

i) introduce informatiile necesare constituirii bazei de date proprii pentru fiecare nou angajat si il indruméa pe

acesta in vederea completarii corecte a declaratiilor pe propria raspundere;

j) completeaza si transmite, potrivit legislatiei in vigoare, Registrul de evidenté electronica a salariatilor (

REVISAL) la Inspectoratul Teritorial de Munca;
k) intocmeste toate situatiile statistice privind resursele umane;

[) verificd componenta salariala a bugetelor pentru diverse programe de studii;
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m) urmareste, verifica, elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu ale personalului angajat;
n) elibereaza adeverinte de orice tip salariatilor, la cerere;
0) asigura pastrarea si arhivarea documentelor potrivit normelor legale;

p) indeplineste orice alte atributii din domeniul sdu de activitate, fara a excede atributile de serviciu si

competentele profesionale specificate in Fisa Postului.

8. 2. 2 Biroul Salarizare are, in principal, urmatoarele atributii:
a) primeste, verifica, avizeaza si introduce in programul de salarizare pontajul lunar conform contract de munca
(concediile de odihna, concediile medicale, concediile fara platé) si a pontajelor pentru plata cu ora;
b) verifica corectitudinea informatiei in ceea ce priveste elementele financiare ale contractelor individuale de
muncé, contractelor de management si contractelor pentru drepturile de autor,
c) calculeaza si verifica corectitudinea calculelor pentru drepturile salariale ale angajatilor;
d) intocmeste statele, ordinele de plata necesare platii drepturilor banesti cuvenite personalului si efectueaza
viramentele prin card sau casierie;
e) listeaza toate documentele financiare justificative pentru plata salariilor- state de plata, fluturasi, adeverinte,
etc.- si le supune aprobérii conducerii;
f) intocmeste si elibereaza adeverinte de venit pentru bancé, somaj, Agentia de prestatii sociale, Casele de
pensii, etc.
g) calculeaza si stabileste corect contributiile si impozitele, reprezentand obligatii de plata catre bugetul
consolidat de stat si efectueaza virarea acestora;
h) genereaza si depune declaratiile lunare 112, 100 catre ANAF;
i) transmite Biroului financiar-contabilitate notele contabile referitoare la cheltuiala cu salariile si obligatiile de
plata catre bugetul asigurarilor sociale;
j) intocmeste situatii financiare la solicitarea Directorului Resurse Umane-Salarizare sau a conducerii UTM;
k) intocmeste raportarile statistice periodice catre Agentia Nationala de statistica sau alte institutii publice si
private;
) monitorizeaza cheltuielile de personal pe structuri si centre de cost;
m) efectueaza, lunar, verificarea legalitatii si exactitatii calcularii sporurilor ce se acorda personalului angajat cu

contract individual de munca;
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n) asigura confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor privind salariile, precum si a dosarelor de
personal;

o) intocmeste, verifica i efectueazé lunar comanda privind acordarea tichetelor de masé salariatilor permanenti;
p) mijloceste eliberarea cardurilor pentru tichetele de masa;

q) asigura pastrarea si arhivarea documentelor potrivit normelor legale;

q) indeplineste orice alte atributii din domeniul séu de activitate, fara a excede atributile de serviciu si

competentele profesionale specificate in Fisa Postului.
8. 3. Directia Economica

Art. 22. (1) Directia Economica a Universitatii Titu Maiorescu functioneaza in subordinea Consiliului de
Administratie al Universitatii Titu Maiorescu din Bucuresti, find o structurd de specialitate care asigura

coordonarea activitétilor de management fianciar-contabil.

(2) Directia Economica are ca principal obiectiv asigurarea si gestionarea eficients si eficace a resurselor
financiare iar in acest sens colaboreaza cu toate structurile din organigrama UTM pentru ducerea la indeplinire a
strategiilor in domeniul fianciar-contabil, ~asigurand asistentd de specialitate conducerii si personalului
Universitatii.

(3) Directia Economicéa este condusa de Directorul Economic.

(4) Directorul Economic coordoneaza, fundamenteaza si controleaza intreaga activitate financiar-contabil din

cadrul Universitatii, in care scop indeplineste urméatoarele atributii:

a) organizeaza si conduce si controleaza activitatea financiar-contabild a Universitatii, in conformitate cu
prevederile Legii contabilitatii nr. 82/1991 si OMFP 3103 din 24 noiembrie 2017.

b) gestioneaza resursele financiare necesare atingerii obiectivelor universitatii.

c) elaboreaza si propune spre aprobare masuri de imbunatatire a activititi economico - financiare ale
universitatii.

d) asigura elaborarea bugetelor de venituri si cheltuieli si urméareste executia bugetara;

e) asigura conditiile necesare pentru pastrarea documentelor justificative, registrelor si situatiilor anuale;

f) ~ organizeaza, coordoneaza si urmareste efectuarea inventarierii patrimoniului, stabilirea diferentelor si

valorificarea rezultatelor acesteia;
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g) organizeaza si conduce lucrarile privind intocmirea bilantului contabil si analizarea acestuia;

h) constituie si desfiinteaza, dupa caz, depozite bancare cu aprobarea Consiliului de Administratie si a

Rectorului Universitatii;
i)  intocmeste decontul de TVA si alte declaratii fiscale aferente activitatii economice.
j)  reprezinta universitatea in relatiile cu ANAF si DITL.
k) indeplineste orice alte atributii din domeniul sdu de activitate stabilite de Consiliul de Administratie si Rectorul
Universitatii.
(5) Directorul Economic are in subordine urmatoarele birouri: Biroul financiar-contabilitate si Biroul Taxe i
Casierie.
8. 3. 1 Biroul financiar-contabilitate indeplineste urmatoarele atributii:
a) Inregistrarea si reflectarea in expresie valorica a proceselor economice din cadrul universitatii;

b) contabilizarea cronologica si sistematica a tuturor documentelor contabile legate de intrarile si iesirile din

patrimoniu pe gestiuni si surse de finantare;
c¢) evidentierea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar pe locuri de folosinta ii centre de cost;
d) evidentierea debitorilor, creditorilor, furnizorilor pe centre de cost;

e) inregistrarea in evidenta contabild, sistematic si cronologic, a documentelor de intrare - iesire legate de
activitatea camine - canting;

f)  verifica zilnic extrasele de cont, pentru toate activitétile si raportul de casa;

g) verifica deconturile pentru deplasarile interne si externe, intocmind documentatia pentru drepturile ce revin
din deplaséri;

h) verifica concordanta dintre facturi si referatele de necesitate si alte documente anexate;

i)  verifica confirmarea, pe documente justificative, a executarii prestatiilor i incadrarea sumelor de plata

prevazute in contracte, intocmind facturile si ordinele de plata pentru achitarea datoriilor catre furnizori;

j) intocmeste documentele in vederea efectudrii platilor prin casierie privind salarii, deplaséri, avansuri,

deconturi, burse etc.;

k) intocmeste ordinele de platé pentru trezorerie privind obligatiile fata de bugetul general consolidat al statului

si fata de bugetul local;
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)  evidenta tichetelor de masa si a bonurilor valorice de benzina (verificarea bonurilor de distributie si

justificarea acestora);

m) intocmeste ordinele de platé/facturile aferente activitatii non-profit , de cercetare stiintifica si activitatii

economice, precum si ordinele de plata/facturile solicitate de studentji finantati de persoane juridice;

n) intocmeste documente bancare pentru virarea burselor in valuta studentilor care beneficiaza de acestea in

cadrul programelor comunitare;

0) contabilizeaza diferentele inregistrate in urma inventarierii;

p) efectueaza si urmareste executia cheltuielilor, pe articole de cheltuieli si pe centre de cost;
q) intocmeste si analizeaza balantele de verificare lunare in forma sintetica si analitica;

r)  consolideaza in balanta centralizata a UTM. balantele sintetice aferente activitatii de invatamant, cercetare
si activitate economica,

s) fumnizeaza date din evidenta contabild, in vederea intocmirii situatiilor statistice solicitate de Institutul Natjonal
de Statistic;

t)  tine la zi si in conditiile legii: Jurnalul vanzari, Jurnalul cumparari, Registrul de inventar, Registrul jurnal si

Registrul cartea mare;
u) efectueaza activitati privind inventarierea patrimoniului, pe gestiuni, in conformitate cu legislatia in vigoare;
V) pastreaza actele de control, in conditiile si pana la termenele stabilite de normele legale;
w) propune compensari, in limita cadrului legal;
x)  indeplineste orice alte atributii din domeniul sau de activitate stabilite de seful ierarhic.
8. 3. 2 Biroul taxe si casierie indeplineste urmatoarele atributii:

a) Incaseaza taxele de scolarizare ale studentilor, in numerar si POS conform Nomenclatorului de taxe si in

conformitate cu reglementarile in vigoare;
b) Intocmeste situatii aferente pe facultati, ani de studii, forme de invatamant; verifici corelarea intre situatia
analitica si cea sintetica privind incasarile;
c) Intocmeste facturi in functie de contractele de finantare studii primite de la Oficiul Juridic. Tine evidenta

contractelor prin finantator si urmareste derularea acestora;
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d) Inregistreaza individual in fisele studentilor, platile prin conturi bancare lei si valuté, verifica rulajele extraselor
de cont in concordanta cu rapoartele de incasari;
e) Efectueaza importul incasarilor din fisierele transmise de banca; verificd transferul taxelor incasate prin

portalul de taxe in concordanta cu aplicatia euplatesc.ro si extrasul de cont; preia zilnic cursul valutar BNR;

fy  Elibereaza numerar din casierie in baza Dispozitilor de plata. Efectueaza operatiuni de plati salarii si
avansuri conform statelor de plata/liste avansuri primite de la Serviciul Salarizare;
g) Intocmeste Dispozitii de platé pentru restituirea sumelor incasate cu titiu de garantie pentru studentii cazati

in caminele studentesti in functie de Procesele - verbale de decazare;
h)  Intocmeste zilnic registrul de casé cu documentele justificative;
i) Gestioneaza platile in valuta si intocmeste registrul de casa in euro, la nevoie;

i)  Primeste, gestioneaza si distribuie bonurile de carburant auto. Tine evidenta si distribuie catre angajati
cardurile de tichete de masa in functie de listele primite de la serviciul Salarizare;

j)  Tine evidenta cererilor studentesti privind reducerea taxelor, aménarilor de plata, scutiri de penalizari, diverse
alte solicitari aprobate, urmareste respectarea angajamentelor de platd, inregistreaza in fisele studentilor
reducerea aplicatd termenele/angajamentele de plata si transmite secretariatelor e-mail-uri de informare privind

situatia taxelor restante;

k) Verifica listele de la facultati impreuna cu Directia IT&C pe fiecare facultate, confruntd cu rapoartele
generate din baza de date — taxe (studenti platitori). Sesizeaza secretariatele cu privire la neconcordantele
intainite;

)  Actualizeaza Baza de date -Taxe pentru fiecare an universitar, creaza fise studenti pe forme de invatamant,
specializari si facultati si inregistreaza individual in fisele studentilor data scoaterii din evidenta a candidatilor
declarati respinsi conform listelelor primite de la facultati;

m) Verifica figele individuale ale studentilor, inregistreaza numarul si data cererii de retragere/exmatriculare
conform Deciziilor emise; instiinteaza/transmite rapoarte secretariatelor privind sumele neachitate de catre
studenti;

n) Verifica debitele restante si semneaza fisele de lichidare pentru studentii integralisti, sau in cazuri de retrageri

la cerere si exmatriculari;
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0) \Verifica in baza de date si completeaza formulare individuale pentru studentii — absolventi, pentru ridicarea

diplomelor de finalizare studii; informeaza Biroul diplome in cazurile de neplata a taxelor/studenti restantieri;

p) Arhiveaza documentele de incasare (chitante de numerar, POS) cu respectarea cronologica si sistematica
a acestora;
q) Importa in aplicatia de contabilitate veniturile incasate din taxe, prin preluarea fisierelor primite de la

departamentul IT; verifica corectitudinea acestora;

r)  Emite rapoarte in vederea intocmirii situatiilor pe facultati, bugete previzionate, numar de studenti, incasari

pe rate etc solicitate de seful ierarhic;

s) Centralizeaza si tine evidenta burselor acordate de catre Universitate si a studentilor, in conformitate cu

Metodologia de acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru studenti;

t)  Indeplineste orice alte atributii din domeniul sau de activitate stabilite de seful ierarhic.

8. 4. Directia tehnic-administrativa

Art. 23. (1) Directia tehnic-administrativa este o structura in subordinea Consiliul de Administratie al UTM care
coordoneaza, indruma si controleaza activitatea structurilor functionale din cadrul directiei, in care scop
indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) urméareste modul de organizare i derulare a activitatilor de asigurare a realizarii suportului logistic la nivelul
institutiei, corespunzator cerintelor specifice ale acesteia;

b)  asigura intocmirea si fundamentarea planului anual de achizitii, precum si realizarea lui;

c) face propuneri de investitii, iar dupa aprobare, urmareste realizarea lor;

d) urmareste modul de asigurare tehnico-materiala a procesului de invatdmént, cercetare stiintifica si a

celorlalte activitati ale universitatii;
e) iamasuri de valorificare a bunurilor materiale atipice si uzate din punct de vedere fizic si moral;
f)  asigura ordinea si disciplina personalului din subordine;

g) executa orice alte atributii din domeniul sdu de activitate, stabilite de sefii ierarhici, cu aprobarea Consiliului

de Administratie;
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(2) Directia tehnic-administrativa este condusa de un Director tehnic-administrativ, numit de Consiliul de

Administratie al Universitatii si este formata din:
- Biroul Administrare imobile, Parc Auto, Achizitii,;
- Biroul Evidenta contracte;

- Serviciul Social (Camine, Canting, Clubul studentesc).

8. 4. 1 Biroul Administrare imobile, Parc Auto, Achizitii indeplineste urmatoarele atributii:
In ceea ce priveste planificarea:

a) ia masuri de centralizare a referatelor cu privire la asigurarea cu materiale necesare desfasurarii activitatii

facultatilor, departamentelor si a celorlalte structuri functionale ale Universitatii.
In ceea ce priveste contractarea:

a) trimite cererile de oferte furnizorilor potentiali, comunicandu-le sortimentele, cantitatile, calitatea, termenele

de livrare/executie si alte date impuse pentru acceptarea ofertelor;

b) primeste ofertele, le analizeaza si propune acceptarea ofertei convenabile sub aspectul calitatii, pretului si al
celorlalte conditii;

c) urmareste modul de executare a contractelor, semnaland, in timpul cel mai scurt, eventualele divergente,
neajunsuri, deficiente Oficiului Juridic si/sau Directorului tehnic administrativ si propune masuri in consecinta;

d) vizeaza facturile furnizorilor, atestand incadrarea in parametrii contractuali;

e) organizeaza si conduce evidenta executarii contractelor, asigurénd tinerea ei la zi gi in bune conditiuni;

f) indeplineste orice alte atributii din domeniul sau de activitate stabilite de directorul tehnic administrativ.

In ceea ce priveste administrarea imobilelor:

a) cladirile sunt gestionate de catre un administrator, ce raspunde direct de buna functionalitate a acesteia

si a echipamentelor din dotare;

b) anunta direct seful ierarhic in legatura cu problemele aparute si vine cu solutii in vederea rezolvarii

acestora;

in ceea ce priveste aprovizionarea:

a) asigura aprovizionarea cu mijloace materiale in conformitate cu prevederile din contracte, cu stocurile

existente si cu necesitatile desfasurarii activitatii didactice si de cercetare;
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ia masuri de efectuare a receptiei mijloacelor materiale aprovizionate, asigurand integritatea lor, incepand cu
preluarea lor de la furnizor, manipularea si transportul, pana la receptja si primirea lor de catre seful de depozit

si emiterea NIR.

in ceea ce priveste depozitarea:

c)

d)

9)
h)

)

asigura respectarea normelor legale referitoare la preluarea, gestionarea, depozitarea si pastrarea,

manipularea si eliberarea bunurilor materiale;

ia masuri de asigurare a locurilor de primire, pastrare si eliberare a valorilor materiale cu aparatura de
masurare si control si, in legatura cu aceasta, de respectare a normelor legale referitoare la utilizarea,

functionarea si verificarea periodica a aparaturii respective:
efectueaza etichetarea la locul de pastrare a tuturor valorilor materiale, indicand denumirea si simbolul

(numarul de cod) acestora;

urmareste stabilirea listei persoanelor care au dreptul s& dispuna eliberarea mijloacelor materiale de la locurile

de depozitare si specimenele de semnaturi ale acestora;
asigura distributiile de materiale, pe baza bonurilor de consum aprobate de cei in drept;
semnaleaza existenta unor mijloace materiale inutilizabile sau deteriorate;

asigura intretinerea in bune conditii a capacitatilor de depozitare si a aparaturii din dotare.

In ceea ce priveste parcul auto:

a)

b)

asigura mijloacele de transport necesare deservirii conducerii Universitatii, procesului de invataméant si

cercetare si nevoilor administrativ-gospodaresti;

raspunde de intretinerea, repararea, exploatarea si mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de
transport;

emite foile de parcurs, urmareste completarea corecta a acestora si justificarea consumurilor de carburanti gi
|lubrifianti;

analizeaza consumurile de carburanti ale fiecarui autovehicul si ia masuri de remediere a defectiunilor;
urméareste revenirea autovehiculelor, la incheierea programului de lucru, in parc si asigurarea lor in timpul
noptii;

ia masuri din timp pentru pregatirea autovehiculelor pentru iarna.
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organizeaza evidenta constructiilor si instalatiilor aferente, a terenurilor care compun spatiul universitar, aflate

in proprietatea sau in folosinta Universitatii, precum si a celor inchiriate;

ia masuri de intretinere si de efectuare a reparatiilor curente si periodice la cladiri si constructii, dupa

aprobarea documentatiilor tehnice de catre Consiliul de Administratie;

urmareste si verifica executia imobilelor aflate in constructie, avand in vedere respectarea proiectelor de

executie;

controleaza periodic modul de exploatare a imobilelor, de intretinere a instalatiilor aferente, urmarind

functionarea acestora in conditii de siguranta;

asigura executarea lucrarilor de reparatii curente si periodice a instalatiilor in functiune;

ia masuri operative, prin personalul calificat, pentru remedierea defectiunilor intervenite la cladiri i instalatii;
urmareste realizarea in permanenta a curateniei i igienizarii spatiilor;

ia masuri pentru asigurarea pazei si protectiei cladirilor Universitatii.

in ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca:

asigura insusirea normelor tehnicii si securitatii in munca, potrivit prevederilor normelor legale;
asigura evidenta fiselor individuale de protectie a muncii la zi;

transmiterea catre ITM a raportului anual al comitetului de Securitate si S&natate in Muncé si a procesului

verbal conform prevederilor legii nr. 319/2006.

in ceea ce priveste prevenirea si stingerea incendiilor:

a)

b)

d)

asigura prelucrarea normelor de prevenire gi stingere a incendiilor cu intregul personal;

asigura intocmirea planurilor de evacuare in caz de incendiu sau calamitati naturale pentru toate cladirile, pe

etaje, scari, cladiri etc. pe care le afiseaza la locuri vizibile;

asigura dotarea cu mijloace si materiale pentru stingerea incendiilor in toate cladirile aflate in proprietatea

sau in administrarea Universitatii, urmarind schimbarea incarcaturilor extinctoarelor, potrivit normelor;

stabileste, marcheaza si urmareste respectarea locurilor de fumat.

8. 4. 2 Biroul Evidente Contracte asigura evidenta contractelor de prestari servicii, achizitji, investitii,

urmareste derularea si respectarea clauzelor din cuprinsul acestora. Informeaza Serviciul contabilitate cu privire

la obiectul contractelor, semneaza situatii de lucrari, procese verbale de receptie si de punere in functiune si are
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in vederea anuntarea Oficiului juridic cu privire la data incheierii acestora sau necesitatea emiterii notificarilor, in

cazul nerespectarii clauzelor contractuale.

8. 4. 3 Serviciul Social

(3) Serviciul Social desfasoara activitati de interes general pentru studentii Universitatii Titu Maiorescu.

(4) Serviciul Social coordoneaza activitatea Caminelor universitare, Cantinei gi a Clubului studentesc al
Universitatii Titu Maiorescu, asigura intretinerea, dotarea, gestionarea si aprovizionarea acestora, se implica in
organizarea activitatilor extra-curriculare organizate in cadrul Universitdtii, primeste contestati si se
autosesizeaza cu privire la neregulile de orice fel in legatura cu activitatile desfasurate pentru si in interesul

studentilor.

8. 4. 3. 1 Cantina si Clubul studentesc sunt structuri in cadrul Universitatii Titu Maiorescu fara
personalitate juridica.

(5) Cantina si Clubul studentesc asigura conditiile de alimentatie si servirea mesei pentru studentii Universitatii,

doctoranzi, cadre didactice din Universitate si din afara acesteia.

(6) Activitatea Cantinei si a Clubului este coordonata de catre un Administrator, angajat al Universitatii, subordonat
Directiei tehnic-administrative. Administratorul Cantinei si Clubului asigura aprovizionarea, conservarea $i
depozitarea corespunzatoare a alimentelor necesare consumului, monitorizeaza activitatile de pregatire si servire

a mesei.

(7) Activitatea Cantinei si a Clubului studentesc se desfasoara in baza propriului Regulament de organizare si
functionare.

8. 4. 3. 2 Caminele universitare fac parte integrantd din spatiul academic al Universitatii Titu

Maiorescu, care este inviolabil.

(8) Caminele universitare reprezinta unitati sociale care asigura conditii de viata si de studiu pentru studenti
si sunt administrate de un administrator subordonat Directiei tehnic-administrative.
(9) Activitatea caminelor universitare se desfasoara in baza propriului Regulament de organizare i

functionare.
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8. 5. Biroul comunicare, relatii publice si marketing

Art. 24. Biroul comunicare, relatii publice $i marketing indeplineste urmatoarele atributji principale:
in domeniul imaginii:

a) elaboreaza «Strategia de promovare a imaginii Universitatii ,Titu Maiorescu” din Bucuresti», a
«Declaratiei de principii», a «Declaratiei descriptive» si a «Declaratiei de identificare a Universitatii», pe care le
supune aprobarii Consiliului de Administratie al Universitatii, dupa care asigura aplicarea lor;

b) coordoneaza elaborarea si actualizarea ,Manualului de identitate al Universitai’", pe care il supune
aprobarii Consiliului de Administratie al Universitati;

¢) coordoneaza realizarea si actualizarea paginii web a Universitatii si a prezentei in retelele de socializare

(Facebook, YouTube, Instagram etc), precum si alte spatii de promovare in mediul online;

d) raspunde de elaborarea si implementarea campaniilor publicitare in scopul atragerii candidatilor la

examenul de admitere: realizeaza campanii promotionale online, in presa scrisa sau in cea audiovizuala;

e) cu acordul Consiliului de Administratie, contacteaza agentii de PR sau de advertising si gestioneaza

relatiile cu acestia, in cazul externalizarii unor activitdti de promovare a imaginii Universitatji si de comunicare;

f)  coordoneaza monitorizarea, din punct de vedere al comunicarii, a advertisingului celorlalte universitatj

private si de stat, asigurand conceptia credrii si functionrii unei banci de date in acest sens;

) participa la organizarea si desfasurarea evenimentelor in care este implicata Universitatea.

h) coordoneaza realizarea grafica si tiparirea efectiva a materialelor personalizate ale Universitai
(formularele cu antet, cérti de vizitd, coperte de dosar, felicitari, invitatii, programe si altele asemenea);

i) asigura necesarul materialelor promotionale personalizate (tricouri, sepci, pixuri si altele asemenea) de
la machetarea inscriptionalizarii personalizate, la selectarea executantului, la emiterea comenzilor de executie si
pani la receptionarea lor, in conditiile respectarii stricte a termenelor si conditiilor de calitate stabilite in contracte

sau comenzi si numai cu aprobarea Rectorului si a Consiliului de Administratie.

in domeniul comunicarii:

a) asigurd elaborarea si actualizarea listei jurnaligtilor specializati in probleme de invatamant de la
principalele cotidiene si saptamanale, de la posturile de radio si televiziune.

b) coordoneaza si monitorizeaza relatiile de presa;
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¢) inifiaza si coordoneaza parteneriate cu mass-media;

d) elaboreaza si transmite, cu aprobarea Rectorului si a Consiliului de Administratie, comunicate de presa,
ori de cate ori, la nivelul institutiei, au loc evenimente care necesita mediatizarea sau atunci cand se considera ca
folosesc imaginii acesteia;

e) elaboreaza, cu aprobarea Rectorului si a Consiliului de Administratie, materiale pentru dreptul la replica,
in cazurile in care apar informatii sau alte materiale, in presa scrisa sau audiovizuala, care aduc atingere
prestigiului instituiei;

f)  coordoneaza, toate publicatiile promotionale ale Universitatji (Laudatio) si urméareste realizarea acestora
de la faza de tehnoredactare pana la faza de tiparire;

in domeniul protocolului:

a) asigura redactarea si trimiterea de felicitari unor personalitati/institutii stabilite de Rectorul i Consiliul de
Administratie al Universitatii, cu prilejul unor sérbatori nationale (a Romaniei i ale tarilor stréine reprezentante in
Romania) sau religioase (Craciun si Anul Nou, Paste, sfinti patronimi);

b) propune Rectorului si Consiliului de Administratie, iar dupa obtinerea aprobérii necesare, coordoneaza
realizarea i gestionarea materialelor personalizate de protocol ale universitaji, destinate a fi oferite drept cadouri
simbolice;

c) organizeaza si coordoneaza activitali de protocol cu ocazia primirii delegatiilor stréine de catre
Universitate, in colaborare cu Departamentul Relatji Internationale.

In domeniul marketingului:

a) realizeaza analiza de marketing a programelor de studii in piata de servicii educationale universitare si
evaluaza situarea acestor programe de studii in raport cu concurenta,

b) dezvolta strategii de marketing in vederea promovarii Universitatii si a programelor de studii in piata
educationald universitara.

c) calculeaza market share-ul Universitatii pe programe de studii.

d) face propuneri de pret pentru taxele de studii aferente fiecarui program de studii, inainte cu cel putin 3
luni perioadei de inscrieri destinata anului urmator de studii.

e) identifica oportunitati de dezvoltare a unor noi programe de studii.
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8. 6. Biblioteca ,AVRAM FILIPAS"-

Art. 25. (1) Biblioteca ,Avram Filipas” a Universitatii Titu Maiorescu este o structurda documentara,
enciclopedica de tip universitar, avand misiunea de a sustine procesul didactic si de cercetare stiintifica prin
asigurarea accesului la toate resursele de informare a beneficiarilor sai: studenti, masteranzi, cercetatori,
doctoranzi, medici rezidenti, cursanti si cadre didactice. Biblioteca ,Avram Filipas” este organizata si isi
desfasoara activitatea in baza hotararilor Consiliului de Administratie, ale Senatului Universitatii Titu Maiorescu i

Regulamentului de organizare si functionare.

(2) Biblioteca Universitatii nu are personalitate juridica, fiind subordonata Consiliului de Administratie, iar principalii
sai utilizatori sunt studentii, masteranzii, doctoranzii, medicii rezidenti, cursantii, cadrele didactice si cercetatorii

din cadrul Universitatii.

Titlul IV. STRUCTURI EXTERNE, CONEXE UNIVERSITATII

Art. 26. Pe langa Universitate functioneaza si alte structuri infiintate de: Universitate, studenti, absolventi sau
membrii ai comunitatii academice. Aceste structuri isi desfasoara activitatea in conformitate cu propriile statute si

regulamente si sunt urmatoarele:
- Institutul Academic Titu Maiorescu;
- Centrul Clinic Privat de Asistenta Medicala Dentara Titu Maiorescu SRL;
- Fundatia Pentru Educatie si Stiinta Titu Maiorescu (FESTIMA);
- Asociatia Studentilor Maiorescieni;
- Asociatia Alumni a Universitétii Titu Maiorescu;

- Asociatia Universitara pentru Medicina si Asistenta Medicala (AUMAM).
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TITLUL V. DISPOZITII FINALE

Art. 27. Prezentul Regulament a fost adoptat in sedinta Senatului Universitatii Titu Maiorescu prin Hotararea nr.
54/11.05.2022.

Art. 28. Prezentul Regulament se completeaza cu dispozitile Cartei Universitatii, a tuturor celorlalte regulamente,
cat si cu Hotararile Senatului si ale Consiliului de Administratie.

Art. 29. Organigrama Universitatii Titu Maiorescu este cuprinsa in Anexa 1 la prezentul Regulament si face parte
integranta din acesta.

TITLUL VI. ANEXA 1 - Organigrama Universitatii Titu Maiorescu
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