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CADRUL LEGAL

Prezentul Regulament este elaborat in baza urmétoarelor acte normative in vigoare:
- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;
- Legeanr. 53/2003;
- Carta Universitatii “Ovidius™ din Constanta;
- altre regulamente care privesc organizarea $i functionarea Universitatii “Ovidius” din
Constanta.

INTRODUCERE

Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al institutiei este documentul cel
mai cuprinzitor al structurii organizatorice, care realizeaza o prezentare detaliata a acesteia.

Rolul lui constd in descrierea modului de organizare si functionare a Universitatii
“Ovidius” din Constanta, prin precizarea misiunii $i obiectivelor organizatiei, a functiondrii
organismelor de conducere participativa si a conducerii executive, a atributiilor ce revin
subdiviziunilor organizatorice §i a sarcinilor, competentelor, responsabilitdtilor atribuite
posturilor existente cét si a modului de exercitare a relatiilor organizatorice.

Structura organizatorica a Universitdtii “Ovidius” din Constanta si Regulamentul de
organizare si functionare au fost elaborate pe baza Cartei Universitatii, de un colectiv coordonat
de Rectorul universitatii.

PARTEA I 5
PREZENTAREA GENERALA
A UNIVERSITATII “OVIDIUS” DIN CONSTANTA

1.1. IDENTITATEA UNIVERSITATII “OVIDIUS” DIN CONSTANTA

Art. 1. (1) Universitatea “Ovidius” din Constanta este o institufie publicd de invatamant
superior, cu personalitate juridica, parte componentd a sistemului de invdtiméant de stat din
Romania, cu caracter deschis.

(2) Universitatea “Ovidius” din Constanta a fost transformata din institut de invatiméant
superior, in universitate cu statut independent, in baza Hotararii Guvernului Romaniei nr.225
din 7 martie 1990 si a Ordinului Ministrului Invatamantului si Stiintei nr.4894/22.03.1991.
Art. 2. (1) Datele de identificare ale Universitatii:

- Numele: Universitatea ,,Ovidius™ din Constanta;
- Acronim:UQOC;
- Sediul Rectoratului: Blvd. Mamaia nr. 124, cod 900527, e-mail: rectorat2(@univ-

ovidius.ro; telefon/fax:; +40 241 606407; +40 241 606467,

- Sediul Senatului: Campus, Aleea Universitatii nr. 1, Corp A, etaj 1, e-mail: senat@univ-

ovidisu.ro; telefon/fax: +40 241 480970; +40 723 151 222.

(2) Elementele de identitate vizuala (drapelul, emblema, sigiliul) sunt prezentate in
Anexa 1 la Carta Universitatii si postate pe site-ul institutiei.

Art. 3. (1) Universitatea “Ovidius” din Constanta este acreditatd institufional de cétre Agentia
Romaéna de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior (A.R.A.C.LS.) cu calificativul “grad
de incredere ridicat™.
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(2) Universitatea “Ovidius” din Constanta este universitate ,,de educatie si cercetare
stiinfifica”, conform clasificarii universitatilor stabilitd de Asociatia Universititilor Europene
s1 Ordinului M.E.C.T.S. nr. 5262/2011.

Art. 4. Universitatea “Ovidius” din Constanta functioneaza in baza Constitutiei Romaniei, a
legislatiei din domeniul educatiei, a Cartei universitare si a celorlalte norme legale si din
Uniunea Europeana.

Art. 5. Universitatea “Ovidius” din Constanfa are un buget propriu, constituit din alocatiile
Ministerului de resort si din surse proprii.

Art. 6. Universitatea “Ovidius” din Constanta are patrimoniu propriu, pe care il gestioneazi
conform legislatiei in vigoare.

1.2. COMUNITATEA UNIVERSITARA SI SPATIUL UNIVERSITAR

Art. 7. Comunitatea universitara este alcatuita din personal didactic si de cercetare, personal
didactic si de cercetare auxiliar, studenti, personal administrativ, precum si persoane cirora li
s-a atribuit calitatea de membru al comunitatii universitare sau detin titluri onorifice acordate
de Universitatea “Ovidius” din Constanta.

Art. 8. (1) Comunitatea universitara isi desfasoara activitatile specifice in spatiul universitar.

(2) Spatiul universitar se constituie din imobilele, terenurile si dotarile de orice fel si
cu orice destinatie de care comunitatea universitard dispune, indiferent de titlul juridic sub care
este indreptdtita sa le utilizeze.

(3) Spatiul universitar este inviolabil, beneficiind de protectie potrivit legii si
regulamentelor in vigoare.

(4) Comunitatea universitara este protejatd in spatiul universitar de autoritatile
responsabile cu ordinea publica. Protectia se asigurd impotriva persoanelor sau grupurilor de
persoane care aduc atingere demnitdfii umane sau profesionale a membrilor comunitatii
universitare ori care impiedica exercitarea drepturilor si a obligatiilor lor.

1.3. AUTONOMIA UNIVERSITARA

Art. 9. (1) Autonomia universitara, intemeiata pe prevederile Constitutiei si Legii Educatiei
Nationale nr.1/2011, se manifesta prin independenta decizionala a universititii in probleme care
privesc structura institufiei, activitatea de invatimant si de cercetare, activitatea administrativa
si financiard, precum si in raporturile ei cu institutii similare din tari si din striinitate.

(2) In baza autonomiei, universitatea are dreptul de a se autoconduce, autoorganiza si
dezvolta, potrivit necesitatilor proprii, cu conditia respectarii prevederilor legale.

(3) Autonomia universitard da dreptul comunitifii universitare si isi stabileasca
misiunea, obiectivele, strategia, activitatile, organizarea si functionarea proprie, managementul
organizational, cu respectarea legislatiei in vigoare.

(4) Aspectele autonomiei universitare sunt aprobate de Senatul Universitatii si cuprind:
autonomia functionald; autonomia didactica; autonomia financiara si administrativi; autonomia
jurisdictionala.

(5) Autonomia universitafii se exercitd prin competentele specifice ale Senatului,
Consiliului de Administratie, Rectorului, Prorectorilor, Consiliilor facultatilor, Decanilor si
Directorilor de departamente.

1.4. MISIUNEA SI OBIECTIVELE UNIVERSITATII
Art. 10. Misiunea asumati prin Carta universitara este de “cercetare avansati si educatie”.
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Art. 11. in realizarea misiunii sale, Universitatea ,,Ovidius® din Constanta:

a) asigura pregatirea, dupa programe performante, a studentilor la toate cele trei cicluri: studii
de licenta, studii de masterat, studii de doctorat;

b) asigurd infrastructura necesara procesului didactic de cercetare si inovare;

¢) participi la dezvoltarea stiintelor roméanesti si universale;

d) contribuie la afirmarea identitatii culturii nationale.

PARTEA A II-A
ORGANIZAREA DE ANSAMBLU
A UNIVERSITATII “OVIDIUS” DIN CONSTANTA

2.1. ACTIVITATILE SPECIFICE

Art. 12. In cadrul Universitatii ,,Ovidius” din Constanta se deruleazi un set de activititi
specifice urmitoarelor domenii:

a) Formarea initiala — ciclurile de licen{d, masterat si doctorat;

b) Formarea continud - cursuri postuniversitare de formare si dezvoltare

profesionala;

c) Cercetarea stiintifica;

d) Conducerea academici si administrativi;

¢) Relatiile cu mediul academic, social si economic;

f) Calitatea invatimantului.

2.2. PRINCIPIILE DE BAZA ALE ORGANIZARII SI FUNCTIONARII
UNIVERSITATII
Art. 13. Principiile generale pe care se fundamenteaza organizarea si functionarea Universitatii
., Ovidius” din Constanta sunt:
a. principiul autonomiei universitare;
b. principiul libertatii academice;
c. principiul raspunderii publice;
d. principiul asigurarii calitatii;
e. principiul echitatii;
f. principiul eficientei manageriale si financiare;
g. principiul transparentei;
h. principiul respectarii drepturilor si libertatilor studentilor si ale personalului
academic;
i. principiul independentei ideologice, religioase ori doctrinar politice;
J. principiul libertitii de mobilitate la nivel national si international a studentilor,
cadrelor
didactice si cercetatorilor;
k. principiul consultérii partenerilor sociali (organizatia de sindicat/organizatiile
studentesti din universitate) in luarea deciziilor;
l. principiul centrarii educatiei pe student.

2.3. ORGANIZAREA STRUCTURALA A UNIVERSITATII
Art. 14. Configuratia structurii organizatorice de ansamblu a universitétii este redatd in
organigrami (document de prezentare grafica a structurii organizatorice, ilustrand schematic
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toate subdiviziunile organizatorice, relatiile de subordonare ierarhicd, nivelurile si liniile
ierarhice).

Organigrama Universititii “Ovidius” din Constanta este anexatd Regulamentului de
organizare si functionare.

Art. 15. (1) Structura organizatorici de ansamblu a Universitatii “Ovidius™ din Constanta
include doua parti:

a) structura organizatorici de inviitimaint si cercetare;

b) structura organizatorici tehnico-administrativa.

(2) Structura organizatorici de invatimant si cercetare are in componenti

urmatoarele subdiviziuni organizatorice:
a) Facultati;
b) Departamente;
c) Institute, scoli;
d) Centre.

(3) Structura organizatorica tehnico-administrativi se compune din urmatoarele

subdiviziuni organizatorice:

a) Directii;

b) Servicii;

¢) Birouri;

d) Compartimente;

e) Ateliere;

f) Biblioteca, editura, tipografia, libraria.
Art. 16. (1) Structura organizatorica a Universititii “Ovidius” din Constanta se aprobi de catre
Consiliul de Administratie si se valideaza de catre Senatul universitar.

(2) Modificarea structurii organizatorice se face la propunerea Consiliului de
Administratie, cu aprobarea Senatului universitar, in functie de modificarile legislative, de
obiectivele strategice formulate, de modificérile in comunitatea academica si de schimbarile
intervenite in activitatea academica, economica si administrativa a universitatii.

PARTEA A III-A
ATRIBUTIILE CONDUCERII SI ALE SUBDIVIZIUNILOR ORGANIZATORICE

Art. 17. Conducerea institutionala se exercita pe trei niveluri:
1. Conducerea la nivelul universitatii;
2. Conducerea la nivelul facultitilor si departamentelor;
3. Conducerea structurii tehnico-administrative.

3.1. CONDUCEREA LA NIVELUL UNIVERSITATII
Art. 18. Conducerea la nivelul universititii se realizeaza prin doua organisme de conducere:
a) Senatul universitar;
b) Consiliul de Administratie.
Art. 19. Senatul universitar
(1} Senatul universitar este organul de conducere participativd care garanteazi
libertatea academica si autonomia universitard, reprezintd comunitatea universitari si este cel
mai Inalt for de decizie si deliberare la nivelul universitatii.
(2) Senatul se constituie si functioneaza pe baza prevederilor Cartei Universitatii.
(3) Senatul este condus de un presedinte si un vicepresedinte, alesi prin vot de
membru Senatulul
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4) Principalele competente, atributii si responsabilitati ce revin Senatului sunt
reglementate prin Carta Universitatii.

(5) Senatul functioneazi in baza unui regulament propriu.
Art. 20. Consiliul de Administratie

(1) Consiliul de Administratie asigura conducerea executiva a universitatii si aplica
deciziile Senatului universitar.

(2) Consiliul de Administratie este format din Rector, Prorectori, Decanii
facultatilor, directorul general administrativ si un reprezentant al studentilor.

3) Rectorul este presedintele Consiliului de Administratie si reprezinta acest organ
de conducere in raport cu Senatul.

4) Competentele, atributiile si responsabilititile ce revin Consiliului de
Administratie sunt prevazute in Carta Universitatii.

(5)  Consiliul de Administratie functioneaza in baza unui regulament propriu.
Art. 21. Functiile de conducere la nivelul universititii sunt:

a) Rector;

b) Prorector;

¢) Director al Consiliului Studiilor Universitare de Doctorat (C.S.U.D.).

Art. 22. (1) Rectorul este reprezentantul legal al Universitatii in relatia cu tertii, realizeaza
conducerea executiva si este ordonatorul de credite.
(2) Principalele atributii ce revin Rectorului Universitétii “Ovidius™ din Constanta sunt:

e realizeazd managementul si conducerea operativa a universitatii, pe baza contractului
de management;

e negociazd si semneazi contractul institutional cu Ministerul Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice;

e incheie contractul de management cu Senatul universitar;

e reprezintd unitatea de nvatamant in relatiile cu terte persoane fizice si juridice, in
limitele competentelor prevazute de lege;

e conduce Consiliul de Administratie;

e convoacd Senatul universitar in sedinte extraordinare;

e propune Senatului universitar, pe baza evaluarii interne, reorganizarea sau desfiinfarea
departamentelor, centrelor sau institutelor de cercetare neperformante, fara a prejudicia
studentii si procesul de educatie si cercetare;

e propune spre aprobare Senatului universitar structura organizatorica si regulamentele
de functionare;

e anual, supune spre aprobare Senatului universitar proiectul de buget si, respectiv,
raportul privind executia bugetara;

e organizeaza concursul public pentru selectarea decanilor facultatilor si emite deciziile
de confirmare a acestora;

e organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare;

e coordoneaza structurile organizatorice din cadrul Universitatii “Ovidius” din Constanta,
Cabinet Rector, Clasa Confucius, Institutul de Nanotehnologii si Surse alternative de
Energie, precum si toate celelalte centre, departamente si servicii, conform
organigramei universitafii;

e mentine un contact permanent cu Politia universitard pentru a putea fi informat cu
probleme privind disciplina in Universitatea “Ovidius™ din Constanta;

e mentine o legdturd permanentd cu liderii organizatiilor studentesti legal constituite
pentru rezolvarea problemelor acestora;
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menfine o legdturd permanentd cu liderii organizatiilor sindicale de la nivelul
Universitatii “Ovidius™ din Constanta;

raspunde de buna gestionare a patrimoniului;

semneaza actele oficiale, actele financiar-contabile intocmite si emise de catre
universitate;

emite, in scris, decizii privind angajarea, sanctionarea, modificarea si incetarea
raporturilor de munca ale angajatilor;

emite decizii privind regimul matricol al studentilor;

anuleaza, cu aprobarea Senatului universitar, un certificat sau o diploma de studii atunci
cand se dovedeste cd s-a obtinut prin mijloace frauduloase sau prin incilcarea
prevederilor Codului de etica si deontologie universitari;

aproba atributiile personalului didactic auxiliar i a celui nedidactic, stabilite in fisa
individuald a postului;

aproba componenta si structura Comisiei de etica si deontologie profesionald
universitard propusd de citre Consiliul de Administratie si avizati de citre Senatul
universitar;

propune Consiliului de Administratie repetarea de catre angajati a examenului medical
complet in situatii de inaptitudine profesionald de naturd psiho-comportamentali;
urmdreste aplicarea prevederilor Regulamenului intern, a Codului de eticd si
deontologie profesionald universitara, precum si a celorlate decizii interne ale
universitagii;

prezideazd Comisia de concurs pentru desemnarea Directorului General Administrativ
si il numeste pe post, in conditiile legii;

prezintd, in fata Senatului universitar, rapoarte privind indeplinirea misiunii si a
obiectivelor strategice ale universitatii;

indeplineste alte atributii in conformitate cu Contractul de management si cu legislatia
in vigoare;

in aplicarea raspunderii publice, Rectorul prezinta Senatului universitar raportul privind
starea universitatii, face publice deciziile sale si pe cele ale Consiliului de Administratie;
manifesta loialitate fatd de unitatea de inva{amant, credibilitate si responsabilitate in
deciziile sale, incredere in capacitatile angajatilor;

incurajeazd si sustine comunitatea academicd, in vederea motivarii pentru formarea
continud i pentru crearea in universitate a unui climat optim desfasurarii procesului de
invatdmant;

are drept de indrumare §i control asupra activitd{ii intregului personal salariat al
universitatii;

dezvolta si intrefine legaturile cu celelalte organizatii;

(3) Responsabilititile ce revin Rectorului Universitatii “Ovidius” din Constanta sunt:
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elaboreaza proiectul de buget propriu;

urméreste modul de incasare a veniturilor;

analizeazd necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor
bugetare, in limita si cu destinatia aprobate prin bugetul propriu;

asigurd integritatea i buna functionare a bunurilor aflate in administrare;

isi Insugeste si respectd normele i instructiunile de protectie a muncii, P.S.1. si masurile
de aplicare a acestora;

coopereazd cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securititii si sanititii in
muncd, atat timp cét este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse
de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
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e informeazd Consiliul de Administratie sau, dupa caz, Senatul universitar, despre orice
deficientd constatatd sau eveniment petrecut;

e este direct raspunzitor de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor
de serviciu stabilite in fisa postului;

e are obligatia sd prezinte anual, cel tarziu pand in prima zi lucratoare a lunii aprilie a
fiecdrui an, un raport privind starea universitétii. Raportul este facut public pe site-ul
universitdtii si este transmis tuturor partilor interesate. Acest raport include cel pufin:

o situatia financiard a universitatii, pe surse de finantare si tipuri de cheltuieli;
o situatia fiecarui program de studii;

o situatia personalului institutiei;

o rezultatele activitatilor de cercetare;

o situafia asigurdrii calititii activitatilor din cadrul universitatii;

o situatia respectdrii eticii universitare si a eticii activitatilor de cercetare;

o situatia posturilor vacante;

o situatia insertiei profesionale a absolventilor din promotiile precedente.

e Raportul anual al rectorului este o componentd a raspunderii publice si constituie o
conditie fundamentala pentru accesul la finantérile din bugetul public.

Art. 23. (1) Prorectorii exercita sarcinile si indeplinesc obligatiile stabilite de catre Rector.
(2) Prorectorii sunt membri ai Consiliului de Administratie.
(3) Cei cinci prorectori indeplinesc atributii specifice urmétoarelor domenii de
competenta:

a) Invatamantul si asigurarea calitatii;

b) Cercetare stiintifica si informatizare;

¢) Relatii internationale si Imagine institutionala;

d) Relatia cu studentii, absolventii si formarea continua;

e) Dezvoltare institutionald, Relatia cu mediul economic si comunitatea locala.

Art. 24. Prorectorul care gestioneazi domeniul Invitimantul si asigurarea calititii are
urmatoarele atributii:
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Este subordonat Rectorului universitatii si raspunde in fata acestuia de activitatea
desfagurata;

Indeplineste atributii delegate de citre rector;

Coordoneaza domenii de activitate ale universitatii pentru care li s-au delegat atributii;
in absenta rectorului, cu avizul acestuia, semneazd acte curente, certificate, diplome;
Poate suplini rectorul, cu avizul acestuia, in reprezentarea nationald sau internationala a
universitatii;

Realizezi legatura cu facultatile in domeniile in care s-au delegat atributii;

Organizeza concursuri pentru ocuparea posturilor nedidactice, pe baza deciziilor
conducerii universitatii.

Rispunde pentru managementul procesului didactic, de evaluare si asigurare a
calititii programelor de studiu:

Coordoneaza, monitorizeaza, controleaza activitatea didactica din cadrul universitétii;
Coordoneaza, monitorizeaza, controleaza activitatile de evaluare si asigurare a calitatii
tuturor programelor de studio;

Coordoneaza elaborarea si actualizarea regulamentelor specifice domeniilor coordinate
(regulamentul de credite transferabile de studii, de desfasurare a activitatilor didactice,
de desfdsurare a procesului de verificare a cunostintelor, a examenelor de admitere, de
finalizare a studiilor, etc.);
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d)

J)

k)

D)

Coordoneazi elaborarea si actualizarea documentelor specific organizarii programelor
de licenaa si master pentru toate formele de invatamant;

Coordoneaza activitatea de analiza a propunerilor pentru crearea unor noi programe de
studii;

Coordoneazi activitatea de analiza a propunerilor de terminare a unor programe de
studii existente;

Acorda sprijin Rectorului in activitatea de stabilire a cifrelor de scolarizare;

Acorda sprijin Rectorului in activitatea de stabilire a formatilor de studio, cu respectarea
standardelor de eficienta si asigurarea calitatii, in conformitate cu capacitatea de
scolarizare aprobata de ARACIS;

Acorda sprijin Rectorului in activitatea de analiza a statelor de functii ale personalului
didactic si de cercetare;

Acordai sprijin Rectorului in activitatea de elaborare a fiselor posturilor, de stabilire a
sarcinilor, atributiilor, responsabilitatilor, competentelor si performantelor personalului
didactic si didactic auxiliar;

Acorda sprijin Rectorului in activitatea de evaluare a activitatii didactice a personalului
didactic (titular si asociat) si didactic auxiliar;

Acordi sprijin Rectorului in activitatea de stabilire a taxelor de scolarizare;

m) Coordoneaza, monitorizeaza, controleaza activitatea de echivalare a studiilor studentilor

n)
0)

p)

qQ)

si acorda sprijin Rectorului in activitatea de evaluare a oportunitatilor transferurilor
studentilor intr- si interuniversitati;

Coordoneaza activitatea de stabilire a calendarului universitar;

Coordoneazi, monitorizeazi, controleaza activitatea de dezvoltare si diversificare a
infrastructurii didactice a universitatii;

Coordoneazi, monitorizeaza, controleaza activitatea de perfectionare a personalului
didactic;

Poate primi si alte sarcini pe care rectorul universitatii i le delega;

e Colaboreazi cu ceilalfi prorectori, conducitorii Directiei General Administrative,
Directiei Economice, Directiei Resurse Umane si ale celorlalte directii/servicii
functionale ale universitatii;

e Coordoneaza, monitorizeaza, controleaza functionarea Departamentului pentru
Asigurarea Calitdtii;

e Coordoneaza, monitorizeaza, controleaza functionarea Departamentului pentru
Invatamantul la Distantd si Invatdamantul cu Frecvenyd Redusd (ID-IFR);

e indrumi activitatea din facultatile pentru care i s-au delegat atributii: Facultatea de
Stiinte Economice, Facultatea de Istorie §i $tiinte Politice, Facultatea de Educatie
Fizica si Sport;

e Subordoneazi diversele structuri ale universitatii in probleme ce privesc domeniile
de responsabilitate;

Art, 25. Prorectorul care gestioneazi domeniul Cercetare stiintificd si informatizare are
urmatoarele atributii:
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Este subordonat Rectorului universitatii si raspunde in fafa acestuia de activitatea
desfasurata;

indeplineste atributii delegate de citre rector;

Coordoneazi domenii de activitate ale universitétii pentru care li s-au delegat atributii;
In absenta rectorului, cu avizul acestuia, semneaza acte curente, certificate, diplome;
Poate suplini rectorul, cu avizul acestuia, in reprezentarea nationala sau internationala a
universitatii;




e Realizezd legatura cu facultétile in domeniile in care s-au delegat atributii;
e Organizezad concursuri pentru ocuparea posturilor nedidactice, pe baza deciziilor
conducerii universitatii.
e Rispunde pentru managementul procesului de cercetare stiintifici-dezvoltare
tehnologici-inovare si a celui de informatizare si comunicare interni:
a. Coordoneazd, monitorizeazd, controleazi intrega activitate de cercetare stiinfifica,
dezvoltare tehnologica si inovare (CDI), ca si pe cea de creatie artistica;

b. Coordoneazd, monitorizeaza, controleazd activititfile de implementare a unui sistem
informatic integrat si de comunicare interna in cadrul institutiei;

c. Coordoneazi elaborarea si actualizarea regulamentelor si procedurilor specifice domeniilor
coordonate (regulamentul privind activitatea de cercetare stiintifica, dezvoltare tehnologica
si inovare, privind desfasurarea concursurilor de ocupare a posturilor didactice si de
cercetareetc.J;

d. Coordoneazi activitatea de elaborare, derulare, monitorizare si evaluare a proiectelor CDI
nationale si internationale;

e. Initiazd si dezvoltd protocoale de colaborare in domeniul cercetdrii stiintifice si
informatizarii cu institutii de profil din tara si strainatate;

f. Coordoneazd, monitorizeazd, controleaza activitatea de dezvoltare si diversificare a
infrastructurii de cercetare a universitatii;

g. Coordoneaza, monitorizeazi, controleazi activitatea de organizare a unor manifestari
stiintifice;

h. Coordoneaza, monitorizeaza, controleaza activitatea de raportare a rezultatelor activitatii
CDI catre MEN;

b. Acorda sprijin Rectorului in activitatea de analizi a statelor de functii ale personalului de
cercetare;

¢. Acorda sprijin Rectorului in activitatea de elaborare a fiselor posturilor, de stabilire a
sarcinilor, atributiilor, responsabilitatilor, competentelor si performantelor personalului de
cercetare;

d. Acorda sprijin Rectorului in activitatea de evaluare a activitatii de cercetare a personalului
didactic (titular si asociat) si de cercetare;

e. Acordd sprijin Rectorului in activitatea de evaluare a dosarelor de concurs pentru posturile
didactice si de cercetare;

f. Poate primi si alte sarcini pe care rectorul universitatii i le delegé;

e (Colaboreazi cu ceilal{i prorectori, conducatorii Directiei General Administrative, Directiei
Economice, Directiei Resurse Umane si ale celorlalte directii/servicii functionale ale
universitatii;

e Coordoneaza, monitorizeazd, controleaza functionarea Departamentului de Cercetare
stiintifica-Dezvoltare tehnologica-Inovare (CDI);

e Coordoneaza, monitorizeaza, controleaza functionarea Departamentului pentru Tehnologia
Informatiei,

e (Coordoneaza, monitorizeazi, controleazd functionarea Centrului pentru Protectia
Proprietdtii Intelectuale §i Transferului Tehnologic;

e Coordoneaza, monitorizeaza, controleaza functionarea editurii Ovidius University Press,

e Indruma activitatea din facultitile pentru care i s-au delegat atributii: Facultatea de Stiinte
Aplicate si Inginerie, Facultatea de Inginerie Mecanica, Industriala si Maritima si Facultatea
de Constructii;

ASENATULULUOC
SATA DE: /
LSl pé 10




e Subordoneazi diversele structuri ale universitafii in probleme ce privesc domeniile de
responsabilitate;
Art. 26. Prorectorul care gestioneazi domeniul Relatii internationale si Imagine
institutionala are urmatoarele atributii:
e Este subordonat Rectorului universitatii si raspunde in fata acestuia de activitatea
desfasurata;
Indeplineste atributii delegate de catre rector;
Coordoneaza domenii de activitate ale universititii pentru care li s-au delegat atributii;
In absenta rectorului, cu avizul acestuia, semneaza acte curente, certificate, diplome;
Poate suplini rectorul, cu avizul acestuia, in reprezentarea nationald sau internationala a
universitatii;
Realizeza legitura cu facultitile in domeniile in care s-au delegat atributii;
e Organizezd concursuri pentru ocuparea posturilor nedidactice, pe baza deciziilor
conducerii universitatii.
e Rispunde pentru managementul relatiilor internationale, a activititilor ce privesc
studentii striini si imaginea institutionali:
g. Coordoneazi, monitorizeaza, controleazi activititile ce privesc relatiile universitatii cu
alte universitati din striindtate, ca $i cu organisme internationale;

h. Coordoneaza, monitorizeaza, controleaza activitatile ce privesc studentii striini;

1. Coordoneazi, monitorizeaza, controleaza activitatile ce privesc imaginea institutionald a
universitatii;

j-  Coordoneaza, monitorizeaza, controleazi activitatile ce privesc programele comunitare
ale Uniunii Europene in domeniul invagimantului superior;

k. Coordoneaza elaborarea si actualizarea regulamentelor si procedurilor specifice
domeniilor coordonate (regulamentul privind programele comunitare ale UE, studentii
strdini, identitatea vizuald a universitatii etc.);

I. Coordoneazi activitatea de elaborare, derulare, monitorizare si evaluare a proiectelor din
cadrul programelor comunitare ale UE in domeniul inva{imantului superior ca si ale altor
programe de cooperare internationala in domeniu;

m. Coordoneaza activitatea de elaborare, derulare, monitorizare si evaluare a programelor de
parteneriat bilateral cu universitati din strainitate;

n. Coordoneazi, monitorizeaza, controleaza activititile ce privesc stabilirea continutului
paginii web a universitatii;

Acorda sprijin Rectorului in activitatea de reprezentare institutionala a universitatii;
Poate primi si alte sarcini pe care rectorul universitatii i le delegi;

e Colaboreaza cu ceilalti prorectori, conducatorii Directiei General Administrative, Directiei
Economice, Directiei Resurse Umane si ale celorlalte directii/servicii functionale ale
universitatii;

e Coordoneaza, monitorizeaza, controleaza functionarea Departamentului de Relatii
Internationale;

e Coordoneazi, monitorizeaza, controleazi functionarea Departamentului pentru Studenti
Straini si a Centrului de Consultanta Lingvistica;

e Coordoneazi, monitorizeaza, controleazi functionarea Departamentului pentru
Promovare §i Marketing Universitar;

e Coordoneaza, monitorizeaza, controleazi functionarea American Corner, Clasei

Confucius;
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e Indrumi activitatea din facultitile pentru care i s-au delegat atributii: Facultatea de
Medicind, Facultatea de Farmacie, Facultatea de Matematica-Informatica;
e Subordoneaza diversele structuri ale universitatii in probleme ce privesc domeniile de
responsabilitate;
Art. 27. Prorectorul care gestioneazi domeniul Relatia cu studentii, absolventii si
formarea continui are urmatoarele atributii:
e Este subordonat Rectorului universitatii si raspunde in fata acestuia de activitatea
desfasurata;
Indeplineste atributii delegate de ctre rector;
Coordoneazd domenii de activitate ale universititii pentru care li s-au delegat atributii;
in absenta rectorului, cu avizul acestuia, semneazi acte curente, certificate, diplome;
Poate suplini rectorul, cu avizul acestuia, in reprezentarea nationald sau internationala a
universitafii;
Realizeza legatura cu facultatile in domeniile in care s-au delegat atributii;
Organizeza concursuri pentru ocuparea posturilor nedidactice, pe baza deciziilor
conducerii universitatii.
e Rispunde pentru managementul relatiilor cu studentii, absolventii §i pentru
activititile de formare continua:
a. Coordoneaza, monitorizeaza, controleaza activitafile ce privesc relatiile cu studentii
romani;

b. Coordoneazi, monitorizeazi, controleaza activitatile ce privesc absolventii;

c. Coordoneazi, monitorizeaza, controleaza activitatile ce privesc formarea continud;

d. Coordoneaza, monitorizeaza, controleaza activitatile din cdmine si cantine;

e. Coordoneazi elaborarea si actualizarea regulamentelor si procedurilor specifice
domeniilor coordonate (regulamentul privind organizatiile studentesti, activitatea din
camine §i cantine, organizatiile de absolventi, programele de formare continua etc.);

f. Coordoneazi activitatea de elaborare, monitorizare i evaluare a activitatilor de schimburi
interuniversitare pe baza de protocoale de reciprocitate privind cazarea angajatilor;

g. Coordoneazi activitatea de colectare a informatiilor privind absolventii;

h. Coordoneaza activitatea de elaborare, derulare, monitorizare si evaluare a programelor de
formare continui;

i. Acorda sprijin si monitorizeaza activitatea organizatiilor studentilor si a Senatului
Studentesc;

j. Acorda sprijin §i monitorizeaza activitatea organizatiei absolventilor;

k. Poate primi si alte sarcini pe care rectorul universitatii i le delega;

e Colaboreazi cu ceilali prorectori, conducatorii Directiei General Administrative, Directiei
Economice, Directiei Resurse Umane si ale celorlalte directii/servicii functionale ale
universitatii;

e Coordoneaza, monitorizeaza, controleaza functionarea Centrului de Consiliere
Educationala si Profesionald;

e (Coordoneazi, monitorizeaza, controleaza functionarea Centrului de Formare si
Dezvoltare Profesionald Continud,

e Coordoneazi, monitorizeaza, controleaza functionarea Centrului de Excelenid pentru
Studenti;
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o Indruma activitatea din facultatile pentru care i s-au delegat atributii: Facultatea de
Medicina Dentara, Facultatea de Psihologie, Facultatea de Stiinte ale Naturii si Stiinte
Agricole;

e Subordoneaza diversele structuri ale universitatii in probleme ce privesc domeniile de
responsabilitate;

Art. 28. Prorectorul care gestioneazi domeniul Dezvoltare institutionala, Relatia cu

mediul economic si comunitatea localii are urmitoarele atributii:

e Este subordonat Rectorului universitagii si rispunde in fata acestuia de activitatea
desfasurata;

indeplineste atributii delegate de catre rector;

Coordoneazd domenii de activitate ale universitatii pentru care li s-au delegat atributii;

In absenta rectorului, cu avizul acestuia, semneaza acte curente, certificate, diplome;

Poate suplini rectorul, cu avizul acestuia, in reprezentarea nationala sau internationala a

universitatii;

Realizeza legatura cu facultatile in domeniile in care s-au delegat atributii;

e Organizezd concursuri pentru ocuparea posturilor nedidactice, pe baza deciziilor
conducerii universitatii.

e Rispunde pentru managementul programelor de dezvoltare institutionald, a
programelor finantate din fonduri europene, a relatiilor cu mediul economic si
comunitatea locala:

q. Coordoneazd, monitorizeaza, controleaza activitatile de elaborare, derulare, monitorizare
si evaluare a proiectelor de dezvoltare institutionald a universitatii;

r. Coordoneaza, monitorizeaza, controleaza activititile de elaborare, derulare, monitorizare
si evaluare a proiectelor finantate din fonduri europene;

s. Coordoneazd, monitorizeazd, controleaza activititile ce privesc relatiile universitatii cu
mediul economic §i cu comunitatea locala;

t. Coordoneazi elaborarea si actualizarea regulamentelor si procedurilor specifice domeniilor
coordonate (regulamentul privind elaborarea si derularea proiectelor de dezvoltare
institutionald, a proiectelor finantate din fonduri europene, privind parteneriatul din cadrul
forumului cu asociatiile oamenilor de afaceri, privind Senatul Onorific etc.);

Initiaza si dezvoltd parteneriate cu mediul de afaceri si reprezentanti ai comunititii locale;

Initiaza, coordoneazd si monitorizeaza, activitatea de organizare a unor manifestiri cu
parteneri din mediul economic sau autoritati locale;

w. Colaboreazd cu entitétile si structurile reprezentative ale mediului de afaceri din tard si
straindtate;

X. Acorda sprijin Rectorului in planificarea, organizarea si desfagurarea intalnirilor Senatului
Onorific;

y. Acorda sprijin pentru buna functionare a centrului pentru protectia proprietatii intelectuale
si transferului tehnologic;

z. Acorda sprijin pentru buna desfasurare a activitatii de practica a studentilor;

aa. Poate primi si alte sarcini pe care rectorul universitatii i le delega;

e Colaboreaza cu ceilalti prorectori, conducétorii Directiei General Administrative, Directiei
Economice, Directiei Resurse Umane si ale celorlalte directii/servicii functionale ale
universitatii;

e Coordoneazd, monitorizeaza si controleaza functionarea Unitdfii de implementare de
proiecte finantate din_fonduri europene;
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e Coordoneaza, monitorizeaza si controleazd functionarea Departamentului de relafii cu
mediul de afaceri si comunitate locala;

e Coordoneaza, monitorizeaza si controleazi functionarea Biroului de strategie si dezvoltare
institutionald;

e Indruma activitatea din facultitile pentru care i s-au delegat atributii: Facultatea de Litere,
Facultatea de Drept st Stiinte Administrative, Facultatea de Arte, Facultatea de Teologie:

e Subordoneazi diversele structuri ale universitdtii in probleme ce privesc domeniile de
responsabilitate;

Art. 29. Directorul Consiliului pentru studiile universitare de doctorat (C.S.U.D.) are

stabilite sarcinile, competentele si responsabilititile prin Carta universitard si isi desfdsoara

activitatea in conformitate cu prevederile Regulamentului de functionare a 1.0.S.U.D., aprobat

de Consiliul de Administratie si validat de Senatul universitar.

3.2. CONDUCEREA LA NIVELUL FACULTATILOR SI DEPARTAMENTELOR
Art. 30. (1) Facultatea este unitatea organizatorica de educatie si cercetare care elaboreaza si
gestioneaza programe de studii corespunzatoare unuia sau mai multor domenii ale stiintelor si
artelor. Facultatile pot cuprinde departamente, scoli doctorale, cursuri postuniversitare.

(2) Facultatea se infiinteaza, divizeazad, comaseazd sau desfiinteaza la propunerea
Consiliului de Administratie, cu aprobarea Senatului universitar, urmatd de hotararea
Guvernului.

(3) Programele de studii din facultate se supun cerintelor de asigurare a calitatii si de
acreditare, conform legislatiei in vigoare.

(4) In Universitatea “Ovidius” din Constanta functioneazi 16 facultati:

— Facultatea de Litere;

— Facultatea de Drept, Stiinte Administrative;

— Facultatea de Teologie;

— Facultatea de Istorie si Stiinte Politice;

— Facultatea de Stiinte Economice;

— Facultatea de Medicind;

— Facultatea de Medicind Dentari;

— Facultatea de Farmacie;

— Facultatea de Stiinte ale Naturii si Stiinte Agricole;

— Facultatea de Educatie Fizica si Sport;

— Facultatea de Arte;

— Facultatea de Psihologie si Stiintele Educatiei;

— Facultatea de Matematica si Informaticé;

— Facultatea de Stiinte Aplicate si Inginerie;

— Facultatea de Inginerie Mecanica, Industriala si Maritima;

— Facultatea de Constructii.
Art. 31. (1) Conducerea participativi (in formia deliberativa) a facultitii este indeplinita de
Consiliul Facultatii.
(2) Principalele atributii ale Consiliului Facultétii sunt reglementate de Carta Universitatii.
Art. 32. (1) Conducerea executiva a facultatii este realizatd de decan si prodecan(i).
(2) Decanul reprezinta facultatea in relatiile cu tertii si raspunde de managementul acesteia.
(3) Modalitatea de desemnare a decanului, sarcinile, competentele si responsabilitétile acestuia
sunt reglementate de Carta Universitatii.
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(4) O facultate poate avea 1-4 prodecani in functie de numarul de studenti, in conformitate cu
prevederile cartei. Atributiile prodecanilor sunt stabilite de céatre decan si trebuie sd acopere
principalele domenii de competenta:

a) educatie si formare continua;

b) cercetare stiintifica i inovare;

¢) dezvoltare, modernizare, administrativ;

d) relatia cu studentii $i mediul economico-social.

Art. 33. (1) Scoala doctorala se organizeazi in cadrul Institutului Studiilor de Doctorat, in
domeniile in care Universitatea “Ovidius™ din Constanta are calitatea de institufie organizatoare
de studii universitare de doctorat (1.0.S.U.D.).

(2) Scoala doctorald are unul sau mai multe domenii de doctorat si este condusé de un director
al Scolii doctorale si de Consiliul Scolii doctorale. Fiecare scoald doctorala isi elaboreaza
propriul regulament, cu respectarea reglementarilor legale.

(3) Directorul Scolii doctorale este asimilat directorului de departament.

(4) Consiliul Scolii doctorale este asimilat Consiliului departamentului.

(5) Principalele atributii ale Consiliului Scolii doctorale sunt:

a) elaborarea regulamentului scolii doctorale;

b) luarea deciziilor privind acordarea sau revocarea calititii de membru al scolii doctorale
unor conducédtori de doctorat pe baza unor standarde minimale de performanta
stiinfifica, obiectiv stabilite;

¢) inaintarea cdtre Consiliul de Administratie a propunerilor conducatorilor de doctorat
privind inmatricularea/exmatricularea studentilor-doctoranzi ;

d) avizarea statului de functii al personalului didactic si de cercetare afiliat scolii doctorale;

¢) asistarea evaluatorului extern in procesul de evaluare in vederea acreditarii/reacreditarii
sau a autorizarii provizorii a scolii doctorale.

(6) In cadrul Universitatii “Ovidius” din Constanta functioneaza urmitoarele scoli doctorale:

a) Scoala doctorald de Medicin, cu domeniile: Medicina i Medicind Dentara;

b) Scoala doctorald de Stiinfe Aplicate, cu domeniile: Biologie, Matematica si Inginerie
Civila;

¢) Scoala doctorala de $tiinte Umaniste, cu domeniile: Filologie si Istorie;

d) Scoala doctorala de Teologie, cu domeniul: Teologie.

Art. 34. (1) Departamentul este unitatea organizatorica care asigurd producerea, transmiterea
sau valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate.
(2) Departamentul se infiinfeaza, functioneazi, se reorganizeazd sau se desfiinteaza prin
hotarare a Senatului universitar, la propunerea facultatii in care functioneaza.
(3) Departamentul poate avea in structura sa centre de cercetare, centre de studii, laboratoare,
centre de consultanti si alte componente organizatorice care faciliteaza crearea si transferul de
cunoastere.
(4) Conducerea participativd (in forma deliberativd) este asiguratd de Consiliul
departamentului, iar conducerea executiva este realizatd de directorul de departament.
(5) Principalele sarcini, competente si responsabilitéti ce revin Directorului de departament sunt
reglementate in Carta Universitafii “Ovidius” din Constanta.
(6) Arondarea departamentelor pe facultdti, in cadrul Universitatii “Ovidius” din Constanta,
este urmatoarea:
a) Facultatea de Litere:
- Departamentul Filologie romand, limbi clasice si balcanice;
- Departamentul Limbi si literaturi moderne si stiintele comunicarii;
- Departamentul Limbi moderne pentru facultati nefilologice.
b) Facultatea de Drept, Stiinfe Administrative si Sociologie:
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- Departamentul Stiinte administrative si sociale;
- Departamentul de Drept.
¢) Facultatea de Teologie:
- Departamentul Teologie biblica si sistematicd;
- Departamentul Teologie practica;
- Departamentul Artd sacra si teologie didactica.
d) Facultatea de Istorie si Stiinte Politice:
- Departamentul de Istorie si stiinte politice
e) Facultatea de Stiinte Economice:
- Departamentul Administrarea afacerilor;
- Departamentul Economie generald;
- Departamentul Finante si contabilitate.
f) Facultatea de Medicina:
- Departamentul Discipline preclinice;
- Departamentul Discipline medicale;
- Departamentul Discipline clinice chirurgicale.
g) Facultatea de Medicina dentara:
- Departamentul de Medicina dentara.
h) Facultatea de Farmacie:
- Departamentul Stiinte farmaceutice [;
- Departamentul Stiinte farmaceutice I1.
i) Facultatea de Stiinte ale Naturii gi Stiinte Agricole:
- Departamentul Stiinte naturale.
j) Facultatea de Educatie Fizica si Sport:
- Departamentul Educatie fizica, sport si kinetoterapie.
k) Facultatea de Arte:
- Departamentul de Muzica, teatru si arte vizuale.
1) Facultatea de Psihologie si Stiintele Educatiei:
- Departamentul Psihologie si asistenta sociala;
- Departamentul pentru pregatirea personalului didactic.
m) Facultatea de Matematica si Informatica:
- Departamentul Matematica si informatica.
n) Facultatea de Stiinte Aplicate si Inginerie;
- Departamentul Chimie si inginerie chimica;
- Departamentul Fizica si electronica.
0) Facultatea de Inginerie Mecanica, Industriald si Maritima:
- Departamentul Inginerie navala, portuara si energetica;
- Departamentul Management industrial si autovehicule rutiere.
p) Facultatea de Constructii:
- Departamentul Constructii.

Art. 35. (1) Activitatea de cercetare se desfasoara in cadrul unor centre de cercetare.

(2) Centrele de cercetare stiinfifica pot fi organizate la nivelul departamentelor, facultatilor,
scolilor doctorale sau al universitatii.

(3) In centrele de cercetare isi desfasoara activitatea cadre didactice, cercetitori si studenti.

(4) infiintarea centrelor de cercetare se face cu aprobarea Consiliului de Administratie al
Universitatii “Ovidius™ din Constanta si cu validarea Senatului universitar.

(5) Centrele de cercetare sunt conduse de Consiliul stiintific i de director.

(6) Departamentul Cercetare stiintifici si management proiecte are rol de coordonare,

AP
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(7) In cadrul Universitatii “Ovidius” din Constanta functioneazi urmitoarele centre de
cercetare:

a)

b)

g)
h)
i)
i
k)

D

Centrul de Metacognitie si Transdisciplinaritate si Centrul de Cercetare si Dezvoltare
Profesionala STUR, in cadrul Departamentului Filologie Roména, Limbi Clasice si
Balcanice (din Facultatea de Litere);

Centrul de Studii pentru Limbi si Literaturi Romanice, in cadrul Departamentului Limbi
si Literaturi Moderne si Stiintele Comunicérii (din Facultatea de Litere);

Centrul de Cercetare Interferente Culturale, in cadrul Facultatii de Litere;

Centrul de Studii §i Cercetéri Privind Drepturile Omului si Discriminare, in cadrul
Departamentului Drept (din Facultatea de Drept, Stiinte Administrative si Sociologie);
Centrul de Social Dobrogea, in cadrul Departamentului Stiinte Administrative si Sociale
(din Facultatea de Drept, Stiinte Administrative si Sociologie);

Centrul de Cercetdri Teologice, Interculturale i Ecumenice, in cadrul Departamentului
Teologie Biblica si Sistematica (din Facultatea de Teologie);

Centrul de Studii si Cercetari Religioase si Juridico-Canonice, in cadrul
Departamentului Teologie Practica (din Facultatea de Teologie);

Centrul Studii Eurasiatice, in cadrul Departamentului de Istorie si Stiinte Politice (din
Facultatea de Istorie si Stiinte Politice);

Centrul de Cercetare Management I.M.M., in cadrul Departamentului Administrarea
Afacerilor (din Facultatea de Stiinte Economice);

Centrul de Cercetare Economia si Administrarea Afacerilor, in cadrul Departamentului
Economie generalad (din Facultatea de Stiinte Economice);

Centrul de Cercetéari Avansate Financiar-Contabile, in cadrul Departamentului Finante
si Contabilitate (din Facultatea de Stiinte Economice);

Centrul de Cercetari in Medicina Dentard Preventiva si Reabilitare Orali, in cadrul
Departamentului de Medicina Dentara (din Facultatea de Medicina dentar3);

m) Centrul International de Cercetari Farmaceutice si Educatie Medicala, in cadrul

n)
0)

p)

9)

Departamentului $tiinte Farmaceutice I (din Facultatea de Farmacie);

Centrul de Cercetari in Domeniul Stresului, in cadrul Departamentului Stiinte
Farmaceutice Il (din Facultatea de Farmacie);

Centrul de cercetare al Departamentului de Stiinte Naturale, in cadrul Facultatii de
Stiinte ale Naturii si Stiinte Agricole;

Centrul de Cercetéri pentru Educatie Fizica, Sport de Performanta si Kinetoterapie, in
cadrul Departamentului Educatie Fizica, Sport si Kinetoterapie (din Facultatea de
Educatie Fizica si Sport);

Centrul de Cercetari si creatie artisticd Euxin, in cadrul Departamentului de Muzica,
Teatru g1 Arte Vizuale (din Facultatea de Arte);

Centrul de Cercetare si Evaluare Psiho-Pedagogicd si Sociald, in cadrul
Departamentului Pentru Pregatirea Personalului Didactic (din Facultatea de Psihologie
si Stiintele Educatiei);

Centrul de Cercetare in Matematicd Aplicatd, in cadrul Departamentului Matematica si
Informatica (din Facultatea de Matematica si Informatici);

Centrul Managementul Resurselor Secundare pentru Dezvoltare Durabild, in cadrul
Departamentului Chimie si Inginerie Chimica (din Facultatea de Stiinte Aplicate si
Inginerie Chimicd);

Centrul in domeniul Macro si Nanostructurilor, in cadrul Departamentului Fizica si
Electronica (din Facultatea de Stiinte Aplicate si Inginerie Chimica);

Centrul de Cercetéri in Inginerie Civila, in cadrul Departamentului Constructii (din
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w) Centrul de Cercetari Medicale si Management Medico-Social din cadrul $colii
doctorale de Medicina.
Art. 36. In cadrul unor facultati functioneazi laboratoare de cercetare, centre de informare,
scoli, care alcatuiesc un suport logistic si stiintific pentru activitatea de cercetare stiinfifica.
Arondarea pe facultati a acestora este urmatoarea:
a) Facultatea de Medicina:
- Laboratorul anatomie patologica;
- Laboratorul medicini legala;
- Laboratorul miscroscopie electronica.
b) Facultatea de Matematica si Informatica:
- Scoala nationala de algebra;
- Laborator de cercetare in domeniul realititii virtuale si augmentate;
- Laborator de cercetare Freescale si Oracle Inc.
¢) Facultatea de Drept, Stiinte Administrative
- Centrul social Dobrogea;
- Laborator Criminalistica.
d) Facultatea de Inginerie Mecanica, Industriala si Maritima:
- Centrul Managerial de informare tehnologica.

3.3. SUBDIVIZIUNILE ORGANIZATORICE DIN CADRUL STRUCTURII
TEHNICO-ADMINISTRATIVE
Art. 37. Structura organizatorici tehnico-administrativi este alcatuita din directii, servicii,
birouri, compartimente si alte componente utilizate in exercitarea activitatilor operative sau
auxiliare: biblioteca, tipografia, editura, ateliere, magazii, cantina, spélatoria, centrale termice
$.a.
Art. 38. (1) Directia economica

Conducerea activitatii din cadrul Directiei Economice a Universitatii “Ovidius™ din Constanta
este asiguratd de directorul economic, aflat in directa subordonare a Rectorului. Directorul
economic, coordoneaza activitatile financiar — contabile — executie bugetara si control financiar
preventiv derulate la nivelul Directiei Economice, elaboreaza si aplica politici si strategii n
masura sd asigure desfasurarea in conditii performante a activitatilor specifice:
a) coordonarea §i monitorizarea activitatii structurilor subordonate;
b) organizarea, indrumarea, conducerea, controlul si responsabilitatea desfigurarii in mod
eficient a activitatii economice a institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
¢) elaborarea si urmérirea bugetului previzionat de venituri si cheltuieli;
d) evidenta veniturilor, cheltuielilor pe surse de finantare;
¢) contabilizarea fenomenelor economice pe surse de finantare;
f) valorificarea rezultatelor primite de la comisiile de inventariere si inregistrarea acestora in
evidentele contabile;
f) intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale;
g) calculul eficientei economice pe baza analizei cost-venit.

Universitatea Ovidius, organizeazi si conduce contabilitatea proprie, respectiv
contabilitatea financiara si contabilitatea de gestiune precum si activitatea de control financiar
preventiv (in conformitate cu circuitul documentelor si a deciziei interne privind delimitarea
competentelor) in cadrul Directiei Economice. Directia Economica, prin activitatea desfasurata
asigura masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii precum si a rezultatelor obtinute din activitatea desfisurata; de asemenea
asigurd informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri si
cheltuieli, patrimoniului aflat in administrare si a contului anual de executie.
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Directia Economicd, asigurd inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea,
publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiar, performanta financiara si
fluxurile de trezorerie, atdt pentru cerintele interne ale universititii, cit si pentru relatiile cu
ordonatorul principal de credite, organisme fiscale si de control si alti utilizatori.

(2) Directia economica are in subordine patru birouri si un compartiment, conduse de sefi de
birou sau compartiment, subordonati directorului economic:

a) Biroul contabilitate;
b) Biroul financiar;
¢) Biroul taxe;

d) Biroul Buget;

e) Casierie.

Art. 39. Biroul contabilitate are urmatoarele atributii:

% =

9,

inregistreazd in contabilitate imobilizarile corporale si necorporale, bunuri materiale;
titluri de valoare, numerar, stocuri, debitori, creditori cat si celelalte obligatii si creante;
inregistreaza veniturile din activitatea de cazare si le evidentiazi pe destinatie si sursa;
intocmeste lunar balantele de verificare sintetice si analitice;

intocmeste actele contabile de scadere din gestiune in urma casarii;

organizeazd si efectueaza, impreuna cu Directia General Administrativa, inventarierea
anuald a patrimoniului conform OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor
privind organizarea gi efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii;

stabileste rezultatele inventarierii si inregistreaza in contabilitate eventualele diferente;
urmdreste realizarea veniturilor pe surse in conformitate cu prevederile bugetului de
venituri si cheltuieli;

urmareste efectuarea cheltuielilor, cu respectarea prevederilor bugetului de venituri si
cheltuieli;

10. realizeaza calculul eficientei economice pe baza analizei rezultatelor cost-venit din

contabilitatea internd de gestiune pe structurile organizatorice ale Universitatii;

11. inregistreazd cronologic si sistematic toate documentele contabile pe surse de finantare

atit in contabilitatea de angajamente cét si in contabilitatea financiara;

12. participd la Intocmirea si elaborarea Bilantului contabil si a raportarilor lunare

obligatorii;

13. raspunde de clarificarea tuturor soldurilor, a corespondentei acestora din balanta de

verificare precum si explicarea componentei acestora;

14. pastrareaza in arhiva proprie, timp de 10 ani, a tuturor registrelor de contabilitate si a

documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate;

15. urmareste respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea

si utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile
patrimoniale si inregistrarea lor in contabilitate in perioada la care se refera;

16. urmareste si realizeazi evidenta contabila a caminelor si a cantinei.
Art. 40. Principalele atributii ce revin Biroului Financiar sunt:

1.
2.

3.

g

inregistreaza veniturile din taxe si le evidentiaza pe feluri de venituri;

inregistreaza statele de platd a salariilor, precum si ordinele de plata pentru achitarea
obligatiilor catre bugetul statului si bugetul fondurilor speciale:

numerar din Trezorerie (salarii, deplasari, avansuri);

prelucreaza documentele primite de la serviciile de specialitate si intocmeste ordinele
de platad pentru achitarea datoriilor catre furnizori;
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5. verificd zilnic extrasele de cont si registrele de casa, precum si documentele justificative

anexate acestora, cu respectarea Decretului 209/1976;

verificd concordanta dintre referatele de necesitate si documentatia anexata pentru plati;

participa la intocmirea si elaborarea Bilantului contabil si a raportérilor lunare

obligatorii;

8. intocmeste cash-flow-ul conturilor de disponibilitati banesti in lei si valute si vizeaza
acest raport la Trezoreria Statului;

9. intocmeste si inregistreaza facturile pentru clienti;

10. intocmeste registrul de control financiar preventiv si alte raportari privind acesta;

11. intocmeste deconturile pentru deplasiri interne si externe, precum si documentatia
bancara pentru drepturile ce revin din deplasari;

12. urmireste debitorii/clientii, alte documente din care rezultd drepturi de incasat si
intocmeste periodic corespondenta cu Biroul Juridic pentru incasarea debitelor restante;

g

b BU=A

corespondentei acestora din balanta de verificare precum si explicarea componentei
acestora;
14. pastreaza in arhiva proprie, timp de 10 ani, toate registrele contabile si documentele ce
au stat la baza Inregistrarilor contabile;
15. urmareste respectarea normelor Ministerului Finantelor privind intocmirea
documentelor justificative contabile pentru operatiunile patrimoniale.
Art. 41. Biroul Taxe indeplineste atributiile:
1. inregistreaza veniturile din taxe i le evidentiaza pe feluri de venituri;
2. tine evidenta debitelor din taxe de scolarizare in lei si valuta;
3. tine evidenta debitelor din taxe de cazare;
4. inainteazi facultatilor si administratorilor de camin lista cu studentii restantieri la plata
taxelor de scolarizare si de cazare.
Art. 42. Biroul Buget indeplineste atributiile:
1. organizarea evidentei executiei bugetare pe surse de finantare, conform prevederilor legale,
proceduri interne;
2. intocmirea situatiilor necesare planificarii, urmdririi, raportarii executiilor bugetare
periodice;
3. transmiterea executiilor bugetare cétre toate structurile pentru incadrarea in creditele bugetare
planificate;
4. urmareste lunar executia BVC la toate capitolele de cheltuieli: salarii, materiale, deplaséri,
investitii etc;
5. elaboreaza propuneri de bugete de venituri si cheltuieli previzionate pentru toate structurile
si le comunica acestora;
6. elaboreaza lunar executia veniturilor si a cheltuielilor pe facultati;
7. organizeazi si conduce evidenta, actualizarea si raportarea angajamentelor legale si bugetare
in conformitate cu normele metodologice eleborate de Ministerul Finantelor Publice;
8. asigura inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv, in Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;
9. organizarea controlului financiar preventiv de catre persoane care potrivit legii indeplinesc
conditiile exercitdrii controlului financiar preventiv, pentru proiectele de operatiuni care
vizeaza in principal :
a) angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament dupd caz;
b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
¢) modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite;
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d) ordonantarea cheltuielilor;

e) alte tipuri de operatiuni, stabilite de legislatia specifica;

f) urmareste operatiunile de plati p4na la finalizare si raspunde de efectuarea acestora in
termen, de incadrarea platilor in prevederile bugetare.

Art. 4

3. (1) Directia Resurse Umane este condusi de un director, subordonat Rectorului.

(2) Directia Resurse Umane gestioneaz3 activitaile de recrutare, selectie, incadrare si evidenta
a personalului, calculul salariilor si evidenta fondului de salarii, intocmirea situatiilor statistice
si a analizelor specifice domeniului condus.

(3) Directia Resurse Umane are in subordine doua birouri si un compartiment:

a)
b)
©)
Art. 4

Biroul Personal, Statistica;

Biroul Salarizare;

Compartiment Plata cu Ora, Informatizare, Analizd Economici.
4. Biroul Personal, Statistici indeplineste atributiile:

1. adapteazd procedurile de asigurare a personalului la strategia de dezvoltare a
universitatii;

2. foloseste diferite proceduri de recrutare (interna, externa, ciutare directs);

3. monitorizeaza activitatea candidatilor pe toatd durata perioadei de proba pani la
angajarea definitiva;

4. aplicd procedurile de recrutare si raspunde de cunoasterea si respectarea acestor
proceduri de cdtre membrii comisiilor de angajare;

5. coordoneazd si intocmeste actele necesare pentru angajari, promovari, detagari,
transferuri, sanctionari, desfacerea contractului de munci si alte acte de personal;

6. tine evidenta tuturor angajatilor, gestioneazi ,Registrul General de Evidenti a
Salariatilor” si dosarele personale;

7. coordoneaza acfiunea de intocmire a figei postului i pastreaza un exemplar la contractul
individual de munca al angajatului;

8. coordoneazi planificarea i realizarea evaludrii posturilor si a personalului;

9. elibereaza adeverinte si legitimatii salariatilor;

10. intocmeste dosarele in vederea pensiondrii angajatilor care indeplinesc conditiile
legale;

11. emite decizii pentru Biroul Salarizare si Plata cu ora, referitoare la datele necesare
asigurarii salarizarii angajatilor in conformitate cu legislatia in vigoare;

12. intocmeste si tine evidenta contractelor de munci ale personalului angajat in activitatea
de cercetare stiinfificd organizata prin Departamentul de Cercetare si Management
Proiecte, departamentele de specialitate sau programele nationale;

13. intocmeste statul de personal pe baza organigramei;

14. intocmeste anual statul de functii pentru personalul didactic-auxiliar si TESA;

15. tine evidenta personalului sanctionat;

16. organizeaza concursul de ocupare a posturilor vacante pentru personalul didactic;

17. intocmeste situatiile cu privire la acordarea gradatiilor de merit, indemnizatiilor de
conducere, sporului de vechime in muncé, precum i alte drepturi salariale previzute de
lege:

18. realizeaza operatiunile de clasare si depunere la arhiva Universititii a dosarelor
persoanelor care au incetat relatiile contractuale cu Universitatea;

19. intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale si anuale solicitate de Ministerul
Educatiei Nationale, Institutul de Statistica;

20. participd la evaluarea periodicd a performantelor profesionale individuale ale
personalului Universitifii “Ovidius” din Constanta; elaboreaza instrumentele specifice
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de evaluare a performantelor individuale (chestionare, sondaje etc.); acorda consultanta
tuturor departamentelor functionale din cadrul Universitatii “Ovidius” din Constanta;
arhiveazi toate documentele/inregistrarile referitoare la aceste activitti.

Art. 45. Atributiile Biroului Salarizare sunt:

1.

2

(%]

&

9.

10.
11.

12

face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget anual cu privire la cheltuielile cu
salariile personalului angajat;

raspunde de aplicarea corecta a reglementarilor legale privind salarizarea personalului
didactic si nedidactic;

gestioneaza documentele necesare calculdrii si platii salariilor;

intocmeste statele de plata si fluturasii angajatilor pe care ii preda persoanele delegate
de catre compartimentele Universitatii;

opereazi in statele de plata refinerile salariale;

organizeazi si asigurd intocmirea planificérii anuale a concediilor de odihna pentru toti
salariatii universitatii si {ine evidenta acestora;

tine evidenta asiguratilor din sistemul national al asigurarilor de sanatate, a certificatelor
medicale si a platii acestora in conformitate cu solicitérile Casei Judetene de Asiguriri
Sociale de Sanatate;

intocmeste declaratia lunara nominald privind contributiile la bugetul asigurarilor
sociale de stat, la bugetul asigurarilor sociale de somaj, la bugetul asigurdrilor sociale
de sdnatate;

tine evidenta drepturilor banesti ale fiecarui angajat si elibereaza situafia financiara
anuald pentru personalul angajat si pentru colaboratori, la cerere;

intocmeste Ordonantarile la plata a salariilor;

examineaza si propune masuri de solutionare a cererilor, scrisorilor si petitiilor adresate
directiei de cétre salariati, privind problemele de salarizare, cat si alte drepturi, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

arhiveaza toate documentele/inregistrarile referitoare la activitétile de mai sus.

Art. 46. Biroul Plata cu Ora, Informatizare, Analizi Economici are ca principale atributii:

1.

2

Wk

&

*

9.

{ APROBAT

centralizeaza si verifica tabelele cu cadrele didactice ce vor suplini activitati didactice
din posturi vacante, temporar vacante sau rezervate si dosarele cu actele necesare
incheierii contractelor;

incheie contracte pentru desfasurarea activitatilor didactice in sistem de plata cu ora
pentru personalul titular si asociat;

tine evidenta referatelor pentru activitatile didactice in regim de plata cu ora si verifica
concordanta acestora cu statele de functii;

intocmeste statele de plata aferente activitafii de plata cu ora;

intocmeste si prezintd Rectorului analize, situatii si rapoarte referitoare la activitatile de
personal si salarizare;

participa la activitatea de analizd pentru verificarea unor aspecte ale politicilor de
personal, salarizare si management al resurselor umane in facultétile, departamentele si
compartimentele functionale ale Universitatii;

verificd statele de functii, situatiile centralizatoare si anexele la statele de functii ale
personalului didactic;

intocmeste bugetele planificate de venituri si cheltuieli pe facultafi pe baza datelor
furnizate de compartimentele functionale si facultiti si le analizeaza pe cele prezentate
de facultati;

executa operatii specifice de service software privind instalarea/configurarea sistemelor
de operare si retea,
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10. administreaza si elaboreaza aplicatii informatice pentru intreaga activitate a Directiei
Resurse Umane.
Art. 47. (1) Directia General Administrativd este condusi de un director, subordonat
Rectorului.
2) In cadrul Administratiei Universitatii Ovidius din Constanta, Directia General
Administrativd desfasoara activitati specifice asiguririi conditiilor optime pentru procesul de
invatdmant si cercetare, precum si pentru indeplinirea misiunii si obiectivelor generale asumate
prin Carta Universitatii si a celor din planurile strategic si operational.
(3)Directia General Administrativd elaboreazd regulamentele din sfera sa de actiune, in
conformitate cu dispozitiile prevazute in legislatia in vigoare si cu respectarea reglementarilor
prevazute in Carta Universitatii, in Regulamentul Intern si in prezentul Regulament de
Organizare si Functionare, pe care le supune aprobarii conducerii UOC, regulamente in care
sunt detaliate relatiile intre structuri si posturi, precum si activitatile acestora;
(4) Directia General Administrativa este structurata conform organigaramei aprobate la nivelul
Universitatii “Ovidius” din Constanta in servicii, birouri si compartimente, dupa cum urmeaza:
4.1. Serviciul Tehnic
4.1.1. Atelier intretinere si explatare centrale termice, echipamente si utilaje;
4.1.2. Parc Auto;
4.1.3. Birou Tehnic;
4.1.4. Birou Patrimoniu: - Compartiment Mijloace fixe;
-Compartiment Magazie;
-Comartiment Investitii si Reparatii
4.2. Serviciul Administrare Spatii Invatamant;
4.2.1. Biroul Administrare Spatii de Invatamant;
4.2.2. Baza Sportiva;
4.2.3. Compartiment Burse si Transport.
4.3. Serviciul de Preventie si Protectie;
4.4,  Serviciul de Paza;
4.5. Serviciul Administrare Spatii cazare si cantina:
4.5.1. Cantina;
4.5.2. Biroul Administrare Camine: - Compartiment Ingrijire si Cantini;
- Compartiment spalatorie.
4.6. Birou Achizitii Publice.

Art. 48. (1) Serviciul Tehnic este condus de un sef de serviciu, subordonat Directorului
General Administrativ.
(2) Activitatile desfasurate in cadrul Serviciului Tehnic sunt:

1. Intocmeste toate documentele si efectueaza diligentele necesare realizarii investitiilor din
planurile strategic si operational, precum si pentru realizarea lucrarilor de reparare si
intretinere a bazei materiale a UOC si dezvoltarea acesteia.

2. intocmeste documentatia tehnicd necesara Biroului Achizifii in vederea atribuirii
contractelor de servicii, lucrari si furnizare.

3. Verifica starea tehnica si aspectul cladirilor, instalatiilor aferente in vederea completirii
jurnalului de evenimente;

4. intocmegte propuneri, pe care le inainteazd spre aprobare conducerii Universititii
“Ovidius” din Constanta, in vederea inscrierii in Planul Anual al achizitiilor lucririle de
reparafii si intrefinere necesare mentinerii bazei materiale in stare tehnica optima pentru
procesul de invatdmant si cercetare.
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5. Intocmeste si actualizeaza baza de date privind bunurile mobile si imobile ale UOC
precum si documentele privind dreptul de proprietate asupra terenurilor si cladirilor.

6. Colaboreazi cu Biroul de Achizitii, Magazie, Aprovizionare $i Mijloace Fixe, pentru
elaborarea caietelor de sarcini pentru documentatiile de achizitii;

7. Gestioneaza derularea contractelor lucrari, servicii si furnizare;ctueaza, in regie proprie,
lucrari de intretinere si reparatii ale bazei materiale

8. Gestioneaza contractele de inchiriere a spatiilor din cladirile pentru invatdmant, cazare,
servire a mesei si terenurilor temporar libere inchiriate de UOC catre terti;

9. Exploateaza in conditii de eficienta:

1.

1.
jii.
iv.

V.

10.

Parcul auto
Echipamentele, utilajele si instalatiile pentru producerea, distribuirea si mésurarea
utilitatilor
Instalatiile de ridicare
Instalatiile de producere aer comprimat
Statiile de neutralizare si de pompare a apelor menajere.
Gestioneaza colectarea deseurilor menajere, colectarea selectiva a deseurilor din harie,

mase plastice si metal, precum si colectarea si predarea deseurilor cu regim special cétre
societati specializate;

11,

Intocmeste documentatia in vederea obtinerii autorizatiilor de functionare, conform

legislatiei In vigoare.

12,

Intocmeste si transmite autortatilor in drept raportari cu privire la domeniul siu de

activitate.

Art. 49. (1) Serviciul Administrare Spatii Invitimant este condus de un sef de serviciu,
subordonat directorului Directiei General Administrativ.
(2) Activitatile desfasurate in cadrul Serviciului Administrare Spatii Invitamant sunt:

i

!

8.

Asigura structurilor organizatorice din cadrul Universitatii posibilitatea de a utiliza
spatiile ce le-au fost atribuite de catre conducerea ale UOC.

Participa alaturi ce celelalte structuri din cadrul Universitatii la mentinerea cladirilor si
a instalatiilor aferente, in starea tehnica necesara indeplinirii de catre acestea a tuturor
cerintelor, normativelor tehnice de siguranta si igenico-sanitare;

Participa alaturi de structurile administrative cu atributii specifice la paza bunurilor, la
respectarea normelor de securitate si sanatate in munca si a normelor pentru situatii de
urgenta;

Asigura curatenia spatiilor interioare si exterioare aferente cladirilor pe care le
administreaza

In colaborare cu Serviciul Tehnic asigura aerisirea, ventilarea, iluminarea artificiala si
naturala a spatiilor, precum si confortul termic a acestea;

Participa la mentinerea linistii si ordinii in spatiile commune ale cladirilor din sfera de
activitate;

Acorda sprijin in organizarea tuturor actiunilor care nu au legatura cu procesul de
invatamant, actiuni organizate cu aprobarea conducerii Universitatii in cladirile pe care
le administreaza.

Calculeaza si repartizeaza sumele alocate studentilor cu titlu de burse si transport.

Art. 50. (1) Serviciul Administrare spatii cazare si cantina este condus de un sef de serviciu,
subordonat directorului Directiei General Administrative.
(2) Activitatile desfasurate in cadrul Serviciul Administrare spatii cazare si cantini sunt

urmatoarele
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1. Gestioneaza procesul de depunere a cererilor de cazare si de repartizarea in camere a
studentilor, a personalului din cadrul Universitatii si a altor persoane conform hotararilor
luate de organele de conducere ale UOC;

2. Asigura menfinerea si imbunatatirea conditiilor igienico-sanitare din spatiile de cazare si
spatiile de lectura, precum si din spatiile de preparare a hranei si servirea mesei;

3. Desfasoara activitati suport atat pentru procesul de invatamant cat si pentru procesul de
cazare, preparare si servire a mesei in domeniul curateniei si al igenei.

4. Participa alaturi de structurile administrative cu atributii specifice la paza bunurilor, la
respectarea normelor de securitate si sanatate in munca si a normelor pentru situatii de
urgenta;

5. Asigura curatenia ata in interiorul spatiilor de cazare, de lectura si de preparare a hranei

si servirea mesei cat si in exteriorul acestora;

Administreaza derularea contractelor de locatiune incheiate cu studentii din cadrul UOC;

Monitorizeaza incasarea taxelor de cazare;

In colaborare cu Serviciul Tehnic asigura aerisirea, ventilarea, iluminarea artificiala si

naturala a spatiilor, precum si confortul termic a acestea;

9. Participa la mentinerea linistii si ordinii in spatiile commune ale cladirilor din sfera de

activitate;

10.Asigura aprovizionarea cu produse alimentare necesare activitatii de preparare a hranei,

conservarea i depozitarea corespunzitoare a acestora;

11.Coordoneazi activitatea de organizare a meselor festive pentru diferite evenimente:

simpozioane, conferinte, delegatii;

12.Asigura buna servire a mesei de catre studenti, cadre didactice, personal auxiliar sau

orice altd persoana care solicitd aceasta contra cost.

13. Intocmeste impreuna cu serviciul tehnic si serviciul contabilitate bugetul de venituri si

cheltuieli ale caminelor si cantinei;

Art. 51. (1) Serviciul Prevenire si Protectie este condus de un sef de serviciu, subordonat

Directorului General Administrativ.

(2) Activitatile desfasurate in cadrul Serviciului Prevenire si Protectie sunt urmatoarele:

1. Intreprinde actiuni si dispune masuri legate de prevenirea riscurilor profesionale, protectia
sanatatii si securitatea lucratorilor, eliminarea factorilor de risc si accidentare, informarea,
consultarea, instruirea lucratarilor si a reprezentantilor lor, precum si directiile generale
pentru implementarea acestor principii;

2. Monitorizeaza si coordoneaza desfasurarea in siguranta a activitatilor nucleare, asigurarea
securitatii nucleare si prevenirea riscurilor radiologice si nucleare;

3. Monitorizeaza gestionarea deseurilor de catre structurile administrative cu sarcini specifice,
in vederea asigurari protectiei mediului si a sanatatii populatiei, prin prevenirea sau
reducerea efectelor adverse determinate de generarea si gestionarea deseurilor si prin
reducerea efectelor generale ale folosirii resurselor si cresterea eficientei folosirii acestora.

Art. 52. (1) Serviciul de Paza este condus de un sef de serviciu, subordonat Directorului

General Administrativ.,

(2) Activititile desfasurate in cadrul Serviciului de Paza sunt urmatoarele:

1. Asigura paza cladirilor, a bunurilor si valorilor aflate in patrimoniul Univeristatii, precum

si protectia persoanelor aflate in spatiul Universitar;

Art. 53. Biroul Achizitii Publice este condus de un sef de birou, subordonat Directorului

General Administrativ.

(1) Activitatile desfasurate in cadrul Biroului Achizitii Publice sunt urmatoarele:

1. intocmirea planului anual al achizitiilor;
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indeplinirea tuturor formelor legale necesare pentru efectuarea achizitiilor publice din
Planul Anual al Achizitiilor aprobat la nivelul Universitatii;

intocmirea si transmiterea listelor de investitii la minister, pentru a fi aprobate;
participarea la actiunile de inventariere si casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar;

constatarea starii tehnice a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar propuse la casare,
in vederea scoaterii din funcfiune.

Art. 54. (1) Directia Editoriald si Carte Universitari este condusa de un director subordonat
Rectorului.

(2) Directia Editoriala si Carte Universitard gestioneazd activititile bibliotecii, editurii,
tipografiei si librariei.

(3) Directia editoriala, carte universitara si relatii publice are in subordine:

a) Biblioteca;

b) Editura Ovidius University Press;
c¢) Libréria;

d) Tipografia.

Art. 55. Biblioteca indeplineste atributiile urmétoare:

L
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10.
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12.
13.
14.

15.
16.

sustine procesul educational si de cercetare din cadrul Universitatii “Ovidius” din
Constanta;

furnizeaza si dezvoltd serviciile de biblioteca orientate citre utilizatori: studenti, cadre
didactice, cercetitori etc;

stabileste procedurile de completare, achizitionare si inregistrare a publicatiilor in
documentele bibliotecii;

aplicd modalitatilede conservare a colectiilor;

dezvolta biblioteca digitala;

gestioneaza bazele de date ale bibliotecii;

asigura catalogarea, clasificarea si indexarea publicatiilor in format clasic si digital;
introduce publicatiile in baza de date;

participa la activitatea de inventariere a publicatiilor;

indruma si asista utilizatorii in procesul de cautare a informatiilor bibliografice;
elaboreaza rapoarte, statistici si informari referitoare la activitatea desfasurati;
promoveaza produsele si serviciile bibliotecii;

asigura relatii de cooperare externa si de colaborare interbibliotecara;

gestioneaza si organizeaza colectiile de publicatii aflate in dotarea sililor de lecturd,
bibliotecilor filiale si centrului de imprumut;

oferd asistenti cititorilor in vederea utilizarii colectiilor si a serviciilor;

realizeazi statistici privind circulatia publicatiilor si frecventa cititorilor.

Art. 56. (1) Editura Ovidius University Press este condusa de un sef de editura, subordonat
directorului Directiei editoriale, carte universitara i relatii publice.
( 2) Editura Ovidius University Press are urmatoarele atributii:

1. editeaza manualele, tratatele si alte lucriri cu caracter didactic, pe suport hartie
sau pe suport electronic;

2. editeaza reviste;

3. editeazi lucrari de prezentare a Universitatii “Ovidius” din Constanta;

4. editeaza volume de comunicari stiintifice;

5. editeaza programele unor simpozioane, conferinte, sesiuni stiintifice studentesti,
concursuri sportive etc.;

6. elaboreaza Planul editorial anual;

7. organizeaza actiunile de lansare de carte.
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Art. 57. Tipografia indeplineste atributiile:

1. tipareste lucrari didactice si stiintifice, cat si imprimatele necesare compartimentelor din
structura organizatoricad a Universitafii “Ovidius” din Constanta;

2. preia de la Editura Ovidius University Press comenzile de tiparire a cartilor, revistelor
si altor publicatii;

3. ofera consultanta tehnica in cazul comenzilor atipice, care nu fac parte din categoria
cartilor si revistelor (pliante, brosuri, albume, coperti, mape, plicuri etc.);

4. livreaza comenzile din tipografie, respectand termenele de livrare si conditiile grafice
impuse de beneficiar;

5. asigurd mentenanta utilajelor tipografice;

6. colaboreazd cu Biroul de promovare si relafii publice pentru tipérirea tuturor
materialelor promotionale ce vizeaza oferta universitatii;

7. recondifioneaza la cerere carti din biblioteca, ofera servicii de legatorie pentru proiecte
ale cadrelor didactice si studentilor;

8. personalizeaza diferite produse tipografice care necesitd acest lucru;

9. urmdreste si respectd Manualul de prelucrare a deseurilor;

10. asigurd pregitirea lucratorilor la locul de munca, in cazul noilor achizitii de masini.
Art. 58. Atributiile Studioului Media Ovidius se indeplinesc in conformitate cu activititile
specifice prevazute in contractul de colaborare incheiat cu Media Film Center.

Art. 59. Libriria are urmaitoarele atributii :
1. Asigurd comercializarea produselor realizate in tipografie;
2. Realizeaza, la cerere, contra cost, fotocopierea unor materiale tiparite.
Art. 60. (1) Serviciul Juridic si Contencios este condus de un sef de serviciu, subordonat
Rectorului.
(2) Serviciul Juridic si Contencios are in componentd doud compartimente:
a) Compartimentul juridic si contencios;
b) Compartimentul arhiva.
Art. 61. Compartimentul Juridic si Contencios indeplineste atributiile urmatoare:

1. reprezintd in instantd Universitatea “Ovidius® din Constanta in cauze civile, comerciale,
de achizitii publice, contencioase si penale;

2. formuleazd apararile institutiei in cauzele in care Universitatea are calitate de parat, cat
si cererile de chemare in judecatd, in cauzele in care aceasta are calitate de reclamant;

3. semneazd, in cadrul reprezentédrii, actele cu caracter juridic;

4. concepe si redacteaza toate acfiunile depuse la instantele de judecatd, intimpindrile si
caile de atac impotriva hotararilor judecatoresti;

5. preia citatiile si comunicarile facute de instantele de judecata, asigurd introducerea
acestora in evidente si pregéatirea dosarelor;

6. realizeazd demersurile in vederea investirii cu formula executorie a hotérarilor
judecatoresti definitive si irevocabile, si asigura transmiterea acestora catre executori;

7. reprezintd interesele institutiei in raport cu birourile executorilor judecatoresti, organele
financiare gi ale administratiei publice locale, in probleme legate de executéri silite etc.;

8. prezintd in fata notarilor publici, in vederea autentificarii, contractele care necesita
incheierea in forma autentici;

. reprezinta interesele institutiei in fata organelor de control diverse;

10. asigurd reprezentarea in relatia cu diverse institutii (Ministerul Educatiei Nationale,
Carte Funciard, Registrul Comertului, Administratia Financiar s.a.);

11. acordd consultantda de specialitate echipei manageriale, compartimentelor
administrative si facultatilor din cadrul Universitatii “Ovidius® din Constanta, in
vederea asigurarii respectarii legalitatii;
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12.

13,
14.

15.

16.

17

18.
19.

redacteaza opinii juridice referitoare la spetele inaintate spre solutionare de catre
conducerea institutiei;

verifica si avizeaza pentru legalitate regulamentele interne ale universitafii;
intocmeste, in colaborare cu Directia General Administrativa, Regulamentul Intern al
universitatii;

verificd si avizeaza pentru legalitate contractele incheiate de universitate (contracte de
cercetare, contracte de munca, de achizitii publice, contracte de studii, de cazare, de
practicd, protocoale de colaborare cu diverse entita{i s.a.);

participa la comisiile constituite la nivelul institutiei, si anume : comisii de evaluare in
cadrul procedurilor de achizitii si a celor de inchiriere, comisii de concurs si de
solutionare a contestatiilor; comisii de disciplind si comisia paritara;

participa in calitate de invitat la sedintele Consiliului de Administratie si Senatului
universitar;

rezolvi notificarile formulate in temeiul diverselor acte normative aplicabile;

avizeazd sau, dupa caz, elaboreaza si emite decizii interne privind activitatile
desfdsurate in universitate (incheiere/executare/incetare contracte de munca, decizii de
sanctionare, decizii de inmatriculare/exmatriculare/ transfer s.a.).

Art. 62. Compartimentul Arhivi asiguria gestionarea depozitului central al arhivei institutiel,
indeplinind urmaétoarele atributii:

1.

2

(7S]

wh

9.

10.
11.

12.
I3,

initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul
institutiei;

colaboreaza cu Arhivele Nationale, 1n vederea wverificdrii i confirmirii
Nomenclatorului;

urmareste modul de aplicare a Nomenclatorului la constituirea dosarelor;

pregateste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor legale in vigoare;

verificd si preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta;

asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivé, pe baza
registrului de evidenta curenta;

convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de péstrare
expirate si care pot fi propuse pentru eliminare;

intocmeste formele previdzute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele
Nationale;

asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unititile de recuperare;

cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor
solicitate de petenti pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare;
pune la dispozitie diverse documente, pe baza de semnaturd si tine evidenta lor;
organizeaza depozitul de arhiva, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Art. 63. (1) Serviciul de Preventie si Protectie este condus de un sef de serviciu, subordonat
Rectorului.
(2) Serviciul de Preventie si Protectie indeplineste atributiile:

1.
2.

intocmeste planul de preventie si protectie;

urmireste aplicarea si respectarea normelor legale privind preventia si protectia pe
sectoare de activitate;

stabileste masuri $i da sarcini responsabililor numiti de compartimentele Universitatii,
pe linia pazei si stingerii incendiilor (P.S.1.), s&natatii si securitafii muncii;

instruieste lucratoriiin domeniul securitatii si sdnatatii la locul de munca;
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5. monitorizeaza functionarea sistemelor de protectie, de alarmare, semnalizare de urgenta

si de siguranta;

asigurd necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie;

intocmeste rapoartele privind accidentele de munca suferite de lucritori;

indentifica, monitorizeaza si evalueaza factorii de risc specifici;

coordoneaza comisiile de P.S.1, securitate si sinitate in munca;

0. colaboreazi cu Comitetul de sanitate si securitate in munci si cu Celula de urgenta cu
privire la eliminarea surselor potentiale de pericole.

Art. 64. (1) Serviciul de Administrare, Exploatare si Intretinere Retea este condus de un

sef de serviciu, subordonat Rectorului.

(2) Atributiile incredintate spre indeplinire acestui serviciu sunt urmétoarele:

1. asigurd proiectarea, dezvoltarea, operarea si intretinerea infrastructurii IT si de
comunicatii in cadrul Universitatii “Ovidius™ din Constanta;

2. asigura proiectarea, dezvoltarea, operarea si intretinerea infrastructurii software in cadrul
Universitdtii “Ovidius™ din Constanta;

3. propune planul de dezvoltare a infrastructurii IT si de comunicatii in cadrul Universitétii
“Ovidius™ din Constanta;

4. urmareste realizarea contractelor de achizitii IT;

asigura suportul tehnic IT pentru utilizatorii Universitatii “Ovidius” din Constanta (cadre
didactice, personal administrativ, studenti);

6. asigurd suportul informatic pentru realizarea activitdtilor: admiterea la toate formele de
invatamant; evidenta studentilor; asistentd IT pentru evidenta incasarilor si platilor prin
casierii si banci; asisten{d IT pentru intocmirea lucrarilor si documentelor la secretariatele
facultatilor; asistenta I'T pentru realizarea lucrérilor din cadrul compartimentelor tehnico-
administrative  (juridic, financiar, contabilitate, personal, salarizare, editura,
aprovizionare etc.);

7. asigura buna functionare a serverelor, a sistemelor de operare si a aplicatiilor de sistem;

8. asigura intretinerea tehnicii de calcul i a echipamentelor;

9. realizeazi si diversificd activitatile de invatamant desfasurate pe platforma de e-learning
a Universitatii “Ovidius™ din Constanta;

10. asigura asistenta tehnica Bibliotecii digitale a Universitatii “Ovidius™ din Constanta.

Art. 65. Secretariatul general al Universitafii “Ovidius™ din Constanta are in subordine :

a) Secretariatele facultatilor;

b) Secretariatul Institutului Studiilor de Doctorat;

¢) Compartimentul Acte de Studii;

d) Registratura.
Art. 66. Secretariatul general este condus de secretarul sef al Universitdtii “Ovidius™ din
Constanta subordonat Rectorului si indeplineste urmétoarele atributii:

1. coordoneaza si controleazi, impreund cu decanatele facultagilor, activitatea
secretariatelor;

2. coordoneazi si controleaza activitatea Secretariatului Institutului Studiilor de Doctorat, a
Compartimentului Acte de Studii i a Registraturii;

3. indruma si urmdreste aplicarea reglementérilor si procedurilor legale privind desfasurarea
proceselor de munca si lucrérilor din activitatea secretariatelor;

4. 1intocmeste si pune la dispozitia diferitelor compartimente ale Universitatii “Ovidius™ din
Constanta, unele lucrari de sinteza si situatii privind evidenta studentilor;

5. gestioneaza actele de studii;

6. asigurd securitatea documentelor intocmite si a lucrarilor efectuate de catre
compartimentele din subordine:
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7. urmdreste si aplicd hotaréarile Consiliului de Administratie si ale Senatului Universititii
“Ovidius” din Constanta, in domeniul pe care il coordoneaza
Art. 67. (1) Secretariatele facultitilor au o dubla subordonare:
- subordonare ierarhica, fatd de Decanul facultatii;
- subordonare functionala (de specialitate) fatd de Secretarul sef al Universitafii.
(2) Coordonarea operativa a Secretariatului facultatii este asiguratd de secretarul sef al
Facultatii;
(3) Secretariatele facultagilor au ca atributii principale:
1. furnizeazi informatii necesare organizarii in bune conditii a activitatii didactice;
2. asigura evidenta studentilor si activitatilor profesionale ale acestora;
3. gestioneaza problemelor sociale, legate de activitatea de invatamant a studentilor;
4. furnizeaza date statistice referitoare la activitatile aflate in sfera lor de competenta.
Art. 68. Secretariatul Institutului Studiilor de Doctorat indeplineste urmétoarele atributii:
1. gestioneaza activitatile de admitere $i inmatriculare a doctoranzilor;
2. gestioneaza evidenta si situatia doctoranzilor pe parcursul programului de pregatire
universitara avansata;
3. gestioneaza dosarele de confirmare a titlurilor de doctor si eliberarea diplomelor;
4. furnizeaza date statistice privind activitatile din sfera proprie de competenta.
Art. 69. Activitatea Compartimentului Acte de Studii presupune indeplinirea atributiilor
urmatoare:
1. elaboreaza si monitorizeaza completarea si gestionarea actelor de studii;
2. gestioneazd formularele privind actele de studii necompletate, actele de studii anulate
sau actele de studii completate si neeliberate;
3. elibereazi diplome si certificate.
Art .70. Registratura indeplineste atributiile:
1. asigurd evidenta intrérilor-iesirilor documentelor in/din universitate;
2. asigurd preluarea si transmiterea documentelor catre compartimentele din cadrul
Universitatii “Ovidius™ din Constanta.
Art. 71. Cabinetul Rectorului are atributiile urmatoare:
1. asigura gestionarea corespondentei adresate conducerii institutiei;
2. asigurd interfata intre Rector si subunititile organizatorice din cadrul Universitatii
“Ovidius” din Constanta sau cu alte institutii sau persoane din afara universitatii;
3. programeaza si organizeaza audientele.
Art. 72. Biroul Audit Intern este condus de un sef de birou, subordonat Rectorului si
indeplineste atributiile urmatoare:
1. intocmeste planul anual pentru activitatea de audit intern;
2. elaboreaza raportul anual cu privire la activitatea de audit;
3. verificd vAnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniul
institutiei;
verifica fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli;
investigheaza organizarea si functionarea sistemului contabil si a sistemului financiar;
auditeaza sistemul de management al institutiei;
intocmeste periodic rapoarte, cuprinzdnd constatarile facute in urma activitagilor de
auditare si elaboreaza propuneri de remediere a deficienfelor;
8. informeazd prompt conducerea universitafii In cazul constatdrii unor nereguli sau
prejudicii.
Art. 73. Biroul Control Financiar de Gestiune este condus de un sef de birou, subordonat
Rectorului si indeplineste atributiile:
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10.

verifica respectarea dispozitilor legale privind gestionarea si gospodérirea mijloacelor
materiale si banesti, pe baza inregistrarilor din contabilitate si a documentelor din
evidenta operativa,

controleazi respectarea normelor legale cu privire la existenta, integritatea, pastrarea si
paza bunurilor si valorilor de orice fel;

verifica utilizarea valorilor materiale de orice fel, deplasarea si casarea de bunuri;
controleaza efectuarea, in numerar sau prin cont, a incasdrilor si platilor, in lei si valuta,
de orice natur, inclusiv a salariilor si a refinerilor din salarii §i altor obligatii fatd de
salariati;

verifica intocmirea si circulatia documentelor primare, a documentelor operative si
contabile;

efectueazi controlul total sau partial (prin sondaj), in functie de volumul, valoarea si
normative din domeniul financiar, contabil si de gestionare a bunurilor;

intocmeste, in urma verificarilor efectuate, actele de control bilaterale (procese verbale
sau note de constatare), cu indicarea prevederilor legale incilcate, a persoanelor
vinovate, a consecintelor economice, financiare, patrimoniale cét si a masurilor luate n
urma controlului;

prezintd conducerii universitatii, pe baza actelor de control intocmite, concluziile
controalelor efectuate si masurile propuse pentru prevenirea si inlaturarea abaterilor cat
si sanctionarea celor care au sdvarsit neregulile sau au produs pagube;

informeaza semestrial Consiliul de Administratie despre modul de realizare a planului
de control, constatdrile ficute si masurile intreprinse §i propune spre aprobare actiuni
pentru imbunatitirea activitatii de control financiar de gestiune.

comunica imediat ordonatorului de credite (Rectorului) toate neregulile sau fraudele
sesizate in timpul actiunilor de control financiar de gestiune.

Art. 74. Compartimentul de Pazi are un responsabil cu urmétoarele atributii:

L.
2
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asigura paza bunurilor, valorilor i protectia persoanelor din obiectivele incredintate;
organizeazd si controleazi activitatea de pazi si modul de executare a serviciului de
cétre agentii de paza;

informeaza, operativ, conducerea universitatii despre evenimentele deosebite privind
activitatea de paza;

realizeazd instructajul si pregatirea agentilor de paza dupd tematica intocmitd de
organele de politie;

colaboreaza permanent cu alte organe cu atributii de paza.

SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE COORDONATE DIRECT DE

Art. 75. Prorectorul pentru Invitiméntul si asigurarea calitatii are in coordonare directa
doud departamente:

a)
b)

Departamentul de Asigurare a Calitatii invatamantului Superior;
Departamentul de Admitere si Finalizare Studii;

Art. 76. Departamentul de Asigurare a Calititii in invitamantul Superior indeplineste
atributiile urmatoare :

1. contribuie la implementarea strategiei de asigurare a calitatii invatamantului, in
concordantd cu misiunea Universitatii “Ovidius™ din Constanta;
2. urmdreste realizarea managementului calitafii invatamantului superior prin coordonarea
actiunilor intreprinse, elaborarea rapoartelor de autoevaluare si a documentelor
| APROBAT i SEDINTA SENATULUI UOC
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specifice asigurdrii calitatii, instruirea personalului privind asigurarea calitafii,
desfasurarea evaluarilor interne si externe;

3. revizuieste periodic Manualul Sistemului de Management al Calitatii cu scopul
imbunatatirii permanente a managementului calitatii;

4. gestioneazi informatiile privind calitatea si documentele sistemului de evaluare si
asigurare a calitatii in Universitatea “Ovidius™ din Constanta;

5. creeaza o baza de date referitoare la asigurarea calititii invatamantului in Universitatea
“Ovidius” din Constanta: capacitatea institutionald, calitatea serviciilor educationale,
functionarea sistemului de management al calitatii;

6. participd la actiunile de evaluare a calititii institutionale;

7. coopereaza cu organismele abilitate sd realizeze evaluarea externd a calittii serviciilor
educationale din Universitatea “Ovidius” din Constanta;

8. contribuie la dezvoltarea unei culturi a calitatii in cadrul comunitatii academice, prin
distribuirea informatiilor privind asigurarea calitatii si bunele practici din acest
domeniu.

Art. 77. Departamentul de Admitere si Finalizare Studii este condus de un responsabil

propus de prorectorul cu activitatea de invatamant si calitate si numit prin hotararea Consiliului

de Administratie, cu aprobarea Senatului si indeplineste atributiile urmatoare :

(a) aplica prevederile legislatiei in vigoare privind admiterea si finalizarea studiilor in cadrul

Universitatii ,,Ovidius® din Constanta;

(b) elaboreaza metodologiile, instructiunile si a procedurilor de admitere la studii pentru

candidatii cetdteni ai statelor UE, SEE si CE si ai statelor terte (pe cont propriu valutar), in

colaborare cu cu comisia de invitamant din cadrul Senatului UOC;

(c) elaboreaza metodologiile si procedurile de finalizare a studiilor, in colaborare cu comisia de

invdtdmant din cadrul Senatului UOC;

(d) propune Consiliului de Administratie masuri de imbunétatire a calitatii activitatilor legate

de admitere si de finalizarea studiilor, la finalul sesiunilor acestora.

(e) coordoneaza si acorda asistenta activitatilor de admitere si finalizare a studiilor, la nivelul

facultétilor si departamentelor.

Art. 78. Prorectorul pentru Cercetarea stiintificd si informatizare coordoneaza din punct de

vedere functional Directia Editoriala si Carte Universitard si are in subordonare directd

Departamentul Cercetare si Departamentul Tehnologii Informationale si Comunicatii:

Art. 79. Departamentul Cercetare este condus de un director de departament si indeplineste

urmatoarele atributii:

1.  administreaza operativ proiectele de cercetare stiintifica si proiectele finantate din fonduri
structurale si de coeziune;

2. asigurd contactul cu institutiile finantatoare ale programelor de cercetare stiintifica
nationale si internationale;

3. informeaza personalul academic in privinta: programelor de cercetare stiintifica,
calendarului actiunilor, apelurilor de propuneri la nivel national §i european;
modificarilor intervenite in structura programelor, formularelor de elaborare a proiectelor
sau de raportare si evaluare; actiunilor organizate de Universitate sau alte institutii privind
apelurile la programele de cercetare stiintifica;

4,  consiliaza personalul academic privind: modalitatile de completare si depunere a
formularelor proiectelor; parteneriatele existente si cele potentiale in domeniul cercetarii
stiintifice; incheierea contractelor pentru proiectele acceptate la finantare; conditii de
eligibilitate, legislatie si regulile de implementare a proiectelor; respectarea termenelor si
formularelor pentru raportérile (intermediare si finale) privind centrele de cercetare,
revistele de cercetare stiinfifica;
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5. avizeazd propunerile de proiecte, in vederea participarii la competitii nationale si
internationale;

6. pune la dispozitia personalului academic datele si documentatia necesard elaboririi
proiectelor; anexele cu privire la baza materiala, informatiile despre proiecte cu activitai
similare, informatiile privind personalul din cadrul Universitatii “Ovidius” din Constanta
St

7.  monitorizeaza, din punct de vedere tehnic si financiar, proiectele aflate in curs de
implementare, in vederea mentinerii capacitatii financiare de sustinere a acestora de cétre
Universitate;

8.  elaboreaza procedurile de implementare a proiectelor, in scopul fluidizarii activititii de
cercetare stiintifica.

9.  opereazi si actualizeaza permanent bazei de date;

10.  intocmeste rapoarte, analize si situafii statistice privind activitatile de cercetare stiintific;

11.  organizeaza sau participd la manifestari de tip seminar, conferint3, intdlnire de lucru (cu
caracter local, national sau international), in domeniul programelor de cercetare
stiintifica;

12.  colaboreazi cu organizaii si institutii implicate in elaborarea strategiilor de cercetare-
dezvoltare la nivel regional, national si international;

13.  inifiazd parteneriate de cercetare cu universititi de prestigiu din tard si din striinitate,
institute de cercetare precum si cu structuri ale mediului de afaceri.

Art. 80. Departamentul Tehnologii Informationale si Comunicatii  indeplineste
urmétoarele atributii:
a) Optimizarea activitatilor IT din Universitate;
b) Dezvoltarea infrastructurii IT;
¢) Dezvoltarea de programe/proiecte de parteneriat cu mediul economico-social, inclusiv
cele finantate din fonduri europene;
d) Realizarea managementului infrastructurii I'T a UOC din punct de vedere hardware si
software;
e) Reprezinta interesele UOC in relatia cu furnizorii de solutii software si hardware;
f) Propune strategia de dezvoltare a infrastructurii IT a UOC, definind obiectivele
acestuia pe termen scurt si lung;
g) Coordoneaza grupuri de student pentru implementarea unor aplicatii software necesare
managementului infrastructurii IT si a resurselor educationale;
h) Centralizeaza si prezinta conducerii UOC solicitirile departamentelor referitoare la
planurile de investitii, reparatii si achizitii;
1) Pune in aplicare dispozitiile CA sau Senat pentru realizarea strategiei IT;

Art. 81. Prorectorul pentru Relatii Internationale si Imagine institutionali are in
subordine:

a) Departamentul de relatii internationale;

b) Departamentul pentru studentii striini;

¢) Departamentul de Imagine si Comunicare.

Art. 82. Departamentul de Relatii Internationale este o structurd organizatoricd si
operationala a UOC, féra personalitate juridica, avand ca misiune elaborarea, implementarea,
monitorizarea si evaluarea politicilor Universiti{ii din domeniul relatiilorinternationale, cu
precddere privind stabilirea de parteneriate internationale cu institutii de invatimant superior
si de cercetare din strainatate, cu organizatii si asociatii internationale ce activeazi in domeniul
educatiei si/sau cercetrii stiinfifice, precum si participarea in programe ale Uniunii Europene

din domemul educa’ue} si formarii profesionale.
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Departamentul de Relatii Internationale este condus de un director, numit prin decizia
Rectorului UOC, la propunerea Prorectorului pentru Relatii Internationale si Imagine
Institufionala.

Departamentul de Relafii Internationale este stucturat in doud birouri: Biroul de

Parteneriate Internationale (BPI) si Biroul pentru Programul Erasmus Plus (BE). Aceste

birouri sunt conduse de céite un sef de birou. Sefii birourilor din cadrul departamentului

sunt numiti prin decizia Rectorului UOC, la propunerea Prorectorului pentru Relatii

Internationale si Imagine Institutionald, in wurma consultdrii cu directorul

departamentului.

Biroul de Parteneriate Internationale are urmatoarele atributii specifice:

a. Initiaza si elaboreaza acorduri, protocoale, scrisori de intentie pentru cooperarea
internationald a UOC cu universitafi, institutii, societati, fundatii, organizatii din
strainatate.

b. Coordoneazi, monitorizeaza, evalueaza mobilitatile internationale pentru studenti
si personal, realizate pe baza acordurilor de cooperare inter-institutionald cu
parteneri din spatiul extra-comunitar (altele decit ERASMUS), din si catre UOC
(mobilitati incoming si outgoing).

c. Monitorizeaza participarea cadrelor didactice si a studentilor din UOC la congrese,
simpozioane, mese rotunde, spectacole, activitati artistice, concursuri sportive
organizate in strdinatate, precum si la cele interne cu participare internationala.

d. Ofera sprijin si monitorizeaza organizarea scolilor de vara si a cursurilor de limba
si civilizatie roméaneasca.

e. Constituie si gestioneaza baza de date cuprinzand studentii participanti la mobilitati
si plasamente (altele decat ERASMUS).

f. Sprijind constituirea unei baze de date cu titlurile onorifice acordate de UOC
cadrelor didactice, cercetatorilor, colaboratorilor din striinitate precum si cu
titlurile onorifice primite de cadrele didactice, cercetatorii, colaboratorii UOC, la
universitati din striinatate.

g. Oferd suport pentru realizarea de actiuni specifice in cadrul acordurilor de
cooperare existente la solicitarea personalului academic al UOC.

h. Redacteaza toate documentele necesare punerii in practica a actiunilor specifice
initiate in cadrul acordurilor valabile (proceduri/formulare/informari, etc.) si le
supune spre aprobare directorului DRI.

i. Realizeazi si prezintd directorului DRI raportul semestrial si anual al activitatilor
derulate in cadrul acordurilor de cooperare valabile in anul universitar respectiv.

4. Biroul pentru Programul Erasmus Plus are urmatoarele atributii specifice:

a. Ofera consultan{d pentru programele comunitare (Programele sectoriale Erasmus,
Leonardo da Vinci si Grundtvig, Mundus, Vizite de studiu, Vizite pregéatitoare,
Programul Jean Monnet, Programele Transversale si Tempus).

b. Elaboreaza Ghidul pentru studentul Erasmus incoming al UOC si asigurd
diseminarea sa in cadrul Universitatii si citre partenerii straini.

c. Trimite catre parteneri, la inceputul fiecarui an universitar, informatii actualizate
despre Universitate, cuprinse in documentul /nformation Sheet.

d. Tine, in permanentd, legitura cu partenerii, raspunzand prompt oricaror solicitari
ce vizeazd buna desfasurare a acordului Erasmus.

e. Centralizeaza si analizeaza propunerile de acorduri inter-institufionale de cooperare
si propunerile de proiecte finantate prin programul LLP.

f. Centralizeazi acordurilor bilaterale ERASMUS, evalueazi activitatea desfasurata

si propune innoirea sau oprirea acordurilor, atunci cand este cazul.
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g. Coordoneaza mobilitatile efectuate de studentii si cadrele didactice in cadrul
programului Erasmus (incoming si outgoing).

h. Oferd consultantd studentilor, cadrelor didactice sipesonalului administrativ al
UOC care participd la mobilitati Erasmus.

i. Colecteazi informatiile legate de modul in care mobilitatile Erasmus contribuie la
evolutia personala si/sau profesionald a beneficiarilor lor.

j. Redacteaza toate documentele necesare realizarii mobilitatilor Erasmus
(proceduri/formulare/informari etc.) si le supune spre aprobare Prorectorului de
resort.

k. Mentine permanent legatura cu Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in

Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale (ANPCDEFP) si intocmeste periodic

rapoarte cétre aceasta.

Disemineazi apelurile pentru programele comunitare in cadrul UOC.

m. Gestioneaza baza de date a acordurilor bilaterale Erasmus.

Gestioneazi baza de date a mobilitdtilor Erasmus pentru personalul academic si

dministrativ si pentru studenti (incoming si outgoing) care au loc la UOC.

0. Realizeaza si prezinti directorului DRI raportul semestrial si anual al activitatilor
derulate in cadrul acordurilor de cooperare valabile in anul universitar respectiv.

p. Raspunde oricdrei solicitari venite din partea directorului DRI, Prorectorului cu
Relatii Internationale si Imagine Institutionala sau a Rectorului UOC care vizeaza
derularea programelor comunitare.

Art. 83. Departamentul pentru Studentii Striini este o structurd organizatoricd si
operationalda a UOC, fard personalitate juridica, avand ca misiune elaborarea, implementarea,
monitorizarea si evaluarea politicilor Universitatii privind studentii strdini, cu precddere
desfasurarea procesului de admitere pentru studenti strdini, in cadrul Universitatii ,,Ovidius”
din Constanta, precum si oferirea de servicii, consiliere si asistenta in solutionarea problemelor
de ordin social ale studentilor straini.

1. Departamentul pentru Studentii Straini este condus de un director, numit prin decizia
Rectorului UOC, la propunerea Prorectorului pentru Relatii Internationale si Imagine
Institutionala.

2. Departamentul pentru Studenti Strdini este structurat in doud birouri: Biroul de
Admitere a Studentilor Striini si Biroul de Servicii Sociale pentru Studentii Straini.
Aceste birouri sunt conduse de cate un sef de birou. Sefii birourilor din cadrul DSS sunt
numiti prin decizia Rectorului UOC, la propunerea Prorectorului pentru Relatii
Internationale si  Imagine Institutionald, in wurma consultarii cu directorul
departamentului.

3. Biroul de Admitere a Studentilor Striini are urmatoarele atributii specifice:

a. Primeste, in vederea procesirii, dosarele candidatilor si verificd documentele
necesare procesului de inscriere la examenul de admitere pe baza unui opis ce se
ataseazd la dosarul candidatului.

b. Verifica in colaborare cu CRID documentele candidatilor cetiteni striini europeni
si non-europeni in vederea obtinerii scrisorii de acceptare sau a atestatului de
recunostere a studiilor preuniversitare.

c. Intocmeste lista dosarelor care vor fi inaintate citre directiile specializate din cadrul
MECS/CNRED in vederea obtinerii scrisorii de acceptare/atestatului de
recunoastere a studiilor.

d. Inainteaza catre directiile specializate din cadrul MECS/CNRED lista dosarelor si
dosarele contindnd copii legalizate ale documentelor necesare inscrierii in vederea

~ obtinerii scrisorii de acceptare/atestatului de recunoastere a studiilor.
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j.

Mentine un contact permanent cu departamentele avizate din cadrul ministerului in
vederea urmdririi traseului dosarelor pentru evitarea intarzierilor legate de
solicitarea de documente suplimentare.

Inregistreaza documentele de tip scrisoare de acceptare/atestat de recunoasterea
studiilor, primite de la directiile specializate din cadrul MECS/CNRED .

Trimite spre postare pe site-ul Universitatii lista cu candidatii care au primit
scrisoarea de acceptare/atestatul de recunoasterea studiilor.

Inainteaza comisiilor tehnice de admitere ale facultitilor dosarele candidatilor
declarati eligibili pentru a se putea inscrie la concursul de admitere.

Mentine un contact permanent cu studentii strainii ai Universitatii ,,Ovidius” din
Constanta in vederea sprijinirii acestora in rezolvarea dificultatilor pe care le pot
avea pe perioada scolarizarii la Universitatea ,,Ovidius” din Constanta.

intocmeste un raport privind studentii striini la solicitarea conducerii universitatii.

4. Biroul de Servicii Sociale pentru Studentii Striini are urmatoarele atributii specifice:

a.

j-

Elibereazd documentatia necesard studentilor strdini in regim CPV in vederea
efectudrii plafii diverselor taxe doar pe baza unui act de identitate prezentat de
studentul solicitant (pasaport, permis de sedere, carnet de student).

Inregistreaza intreaga documentatie eliberata studentilor intr-un registru special.
Elibereazd documentele doveditoare reprezentind platile efectuate de cétre
studentii striinii inregim CPV g1 pastreaza copii scanate ale acestora, pentru a putea
fi consultate in caz de necesitate. Acestea vor fi pastrate in format electronic, pe
zile.

Informeaza studentii strdinii cu privire la datele limita pentru diversele plati ce
trebuie facute de cétre studentii in regim CPV.

Construieste, pe baza informatiilor obtinute de la secretariatele facultatilor si a
serviciilor din structura UOC, o baza de date permanent actualizatad cu privire la
statutul studentului straini si la situatia sa privind efectuarea platilor diferitelor taxe
din perioada scolarizrii la UOC.

Oferd servicii de consiliere, informare si asistentd pentru studentii straini,
implicandu-se activ in solutionarea problemelor de ordin social specifice acestora.
Colaboreazd cu administratia cdminelor studentesti pentru ca seful Biroului de
servicii sociale pentru studentii striini sd poata identifica si gestiona problemele
studentilor striini care beneficiaza de cazare in cadrul acestor camine.
Organizeaza sedinte cu reprezentanti ai studentilor straini, in cadrul carora acestia
au posibilitatea de a-si prezenta problemele, nemultumirile sau dificultétile cu care
se confrunta.

Pune la dispozitia studentilor striini informatii utile pentru integrarea acestora in
Universitate si in societate, informandu-i cu privire la posibilititile de cazare,
transport, asigurari medicale, vize etc.

Asigura organizarea de activitati de socializare destinate studentilor strdini prin
infiintarea unui Club al studentilor.

Art. 84. Departamentul de Imagine si Comunicare este o structurd organizatorica si
operationald a UOC, fard personalitate juridica, avand ca misiune elaborarea, implementarea,
monitorizarea si evaluarea politicilor Universitatii din domeniul imaginii institutionale si
comunicdrii, privind, cu precadere crearea i mentinerea in actualitate a unei imagini publice
unitare, coerente, obiective, convingdtoare si relevantd pentru potentialii beneficiari si
colaboratori din tara si strdindtate, precum si elaborarea, implementarea si coordonarea politicii
de marketing a Universitatii, in cooperare cu facultitile, departamentele si celelalte structuri
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functionale ale universitatii, in vederea asigurarii vizibilitatii institutiei si a programelor de

studiu.

1. Departamentul de Imagine si Comunicare este condus de un director, numit prin decizia
Rectorului UOC, la propunerea Prorectorului pentru Relatii Internationale $i Imagine
Institutionala.

2. Departamentul de Imagine si Comunicare este stucturat in doud birouri: Biroul de Presa
si Biroul de Marketing Universitar. Aceste birouri sunt conduse de cate un sef de birou.
Sefii birourilor din cadrul DIC sunt numiti prin decizia Rectorului UOC, la propunerea
Prorectorului pentru Relatii Internationale si Imagine Institutionala, in urma consultarii
cu directorul departamentului.

3. Biroul de Presi are urmaétoarele atributii specifice:

a.

—e

3~

| Presedinte |
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Asigurd accesul la informatiile de interes public (prevazute la art. 5 din Legea nr.
544/2001) care se comunica in scris (la avizier, sub forma de brosuri) sau electronic
(CD, pagina de internet).

Culege si selecteaza informatiile de interes public din interiorul universitatii pentru
a crea, reactualiza 1 completa o baza de date referitoare la acestea, in vederea
optimizérii comunicdrii interumane, intra- i inter-institutionale.

Realizeazi zilnic revista presei care cuprinde o selectie a stirilor utile din domeniul
educatiei aparute in media locale si nationale.

Realizeazd un buletin informativ (newsletter) lunar care cuprinde informatii
relevante si bine structurate despre cele mai importante stiri i evenimente care se
desfdsoara in cadrul institutiei.

Sprijind procesul de realizare de materiale de prezentare a Universititii — mape,
afise, felicitari, invitatii, diplome, pliante, CD-uri si alte materiale publicitare, in
functie de eveniment.

Asigurd distribuirea informatiilor utile legate de desfisurarea manifestirilor
organizate la nivelul departamentelor/ facultitilor universititii, mediaza, dupa caz,
intdlniri oficiale cu reprezentantii altor facultdti sau universitati din tard sau
straindtate, cu mass-media, in urma avizarii prealabile a proiectelor de catre
conducerea structurilor componente solicitante.

Sprijind organizarea de evenimente precum: decernarea titlurilor de Doctor Honoris
Causa si alte titluri academice; conferinte regionale, nationale, internationale,
lansari de carte, concerte, vernisaje, evenimente sportive, primirea oaspetilor de
onoare, targuri (educationale, de job-uri etc.).

Sprijind activitatea de planificare a evenimentelor festive ale studentilor si cadrelor
didactice.

Redacteazd comunicatele si informatiile de presa asigurand, totodata, si difuzarea
acestora catre mass — media.

Asigurd o relatie constanta cu presa, prin furnizarea de informatii publice de interes
mediatic §i invitatii la evenimentele importante din viata universitatii.
Monitorizeaza zilnic presa si elaboreazi Revista Presei.

Elaboreaza si actualizeaza agenda media a rectorului.

. Organizeazd conferintele de presd sustinute de reprezentantii abilitati ai

universitatii.
Gestioneaza pagina web a universitatii, in colaborare cu toate structurile functionale
ale acesteia.
Actualizeaza permanent informatiile difuzate pe pagina web a universitatii, inclusiv
prin difuzarea periodica a hotararilor de interes public ale conducerii Universitatii.
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p. Propune si/sau sprijind realizarea unor evenimente sau actiuni cu impact social,
economic, mediatic, adresate potentialilor candidati, studentilor, mediului
academic, din cercetare $i economie, pentru a mentine in actualitate si a dezvolta
imaginea universitatii.

q. Se ocupa cu popularizarea in imagini (galerii foto/actiuni specifice in Studioul TV)
a tuturor evenimetelor organizate de Universitate si pune la dispozitia facultatilor
arhiva galeriilor foto/video.

4. Biroul de Marketing Universitar are urmétoarele atributii specifice:

a. Elaboreaza strategia de marketing a UOC si planul anual de promovare.

b. Organizeazd periodic sondarea pietei de interes pe componentele educatie,
cercetare si servicii, in colaborare cu departamentele specializate ale universitatii.

c. Analizeaza si utilizeazi rezultatele sondajelor de piatd pentru a creste impactul
actiunilor de promovare a imaginii UOC.

d. Elaboreaza Manualul de Identitate Vizuald al UOC si vegheazi la punerea in
practicd a acestuia.

e. Participi la elaborarea si/sau avizarea materialelor promotionale ale universitafii.

f. Asigurd coerenta si unitatea simbolurilor vizuale folosite de diversele structuri ale
universitafii.

g. Organizeaza Caravana ,,Ovidius”, in cadrul careia liceenii intrd in contact direct cu
Universitatea si cu oferta sa educationala.

h. Organizeazi, in colaborare directd cu conducerea universitétii, a facultatilor si a
altor structuri functionale, Zilele Portilor Deschise ale UOC.

Art. 85. (1) Clasa Confucius, Centrul de Competente Lingvistice si Comunicationale si
Centrul American Corner sunt entitati coordonate de Prorectorul pentru Relatii Internationale
si Imagine institutionala.

(2) Clasa Confucius este rezultatul unui parteneriat pe termen lung incheiat intre Universitatea
“Ovidius” din Constanta, Institutul Confucius din Universitatea Lucian Blaga din Sibiu si
Universitatea pentru limba si cultura din Beijing, R.P.Chineza. Obiectivul de bazi al Clasei
Confucius este predarea si invatarea limbii si culturii chineze. Clasa Confucius are urmatoarele
atributii:

a. organizeaza actiuni stiinfifice si culturale nationale si internationale (conferinte,
simpozioane, expozitii de carte si de fotografii, workshop-uri de caligrafie, filme
documentare etc.);

b. asigurd sustinerea unor prelegeri de istorie si culturd chinezi: arhitecturd, spiritualitate
(taoism, budhism, Confucianism, ceremonia ceaiului), arhitectura peisagistica (gradini,
simbolisticd);

c. organizeazi scoala de vara in China (cursuri intensive de limba chineza la universititi
chineze);

d. asigurd schimburile stiintifice si culturale intre Romaénia si R.P. Chineza.

(3) Centrul de Competente Lingvistice si Comunicationale indeplineste atributiile
urmatoare:

a. imbunitateste competentele lingvistice, prin insusirea unei a treia limbi;

b. contribuie la cresterea gradului de utilizare a serviciilor lingvistice prin oferta de cursuri

de limbi moderne adresatd membrilor comunitatii universitare;

c. contribuie la imbunititirea abilitatilor lingvistice si comunicationale a membrilor

comunitétii universitare.

(4) Centrul Amercian Corner este rezultatul unui parteneriat pe termen lung incheiat intre
Universitatea “Ovidius” din Constanta si Ambasada SUA la Bucuresti. Obiectivul de baza al
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American Corner este promovarea culturii si civilizatiei americane in cadrul universitatii si al
comunitdtii regionale.
Art. 86. Prorectorul pentru Relatia cu studentii, absolventii si formarea continui are in
subordine:

a) Departamentul servicii pentru Studenti;

b) Centrul de Consiliere Educationala si Profesionala;
Art. 87. Departamentul servicii pentru Studenti este condus de un director §i asiguré:

a) Pregétirea caminelor si baza tehnica pentru cazarea studentilor;

b) Cazarea studentilor in cursul anului universitar si in perioada de restante;

¢) Intocmirea formalititilor necesare pentru acordarea facilitatilor studentesti;
Art. 88. Centrul de Consiliere Educationali si Profesionali este condus de un director si
asigura:

1. evaluarea si diagnoza studentilor, cadrelor didactice si personalului nedidactic;
consilierea vocationala;
interventia psihologici;
activitafi de consultanta si activitati de cercetare;
realizarea de studii, cercetari si rapoarte de analiza institutionald privind evolutia in
cariera a studentilor, absolventilor, cadrelor didactice si calitatea serviciilor de
invatdmant oferite in cadrul Universitatii “Ovidius” din Constanta;
utilizarea unor metode si tehnici de evaluare academica la nivel de universitate;
monitorizarea si analiza insertiei pe piata forfei de munci a studentilor;
evaluarea calitafii si utilitatii programelor de studii;
analiza cauzelor care determind esecul academic (dezinser{ia academici) si identificarea
solutiilor de prevenire a acestuia;

10. cercetarea optiunilor absolventilor de liceu privind traseul academic, monitorizarea

admiterii;

11. analiza motivatiei pentru invatare a studentilor;

12. cercetarea culturii organizationale universitare;
constituirea unei baze de date cu societatile comerciale si institutiile publice sau private care
solicita, pentru angajare, absolventi ai Universitatii “Ovidius® din Constanta.
Art. 89. Prorectorul pentru Dezvoltare institutionala, Relatia cu mediul economic si
comunitatea locali are in subordine 3 departamente:

a) Departamentul Relatii cu institutiile publice si private;

b) Departamentul de Proiecte din Fonduri europene;

c) Departamentul strategie si dezvoltare institutionala.
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Art. 90. Departamentul Programe si Relatii cu Institutiile Publice si Private este condus
de un director gi are urmétoarele atributii:

1. colaboreazd in cadrul Consorfiului National cu institufiile implicate in elaborarea
strategiilor de cercetare-dezvoltare la nivel regional; Agentia de Dezvoltare Regionala
Sud-Est, Priméaria Municipiului Constanta, Consiliul Judetean Constanta, Prefectura
Constanta, CRPDRP 2 Sud-Est Constanta, CCINA Constanta, asociatii si ONG-uri ce
activeaza la nivel regional;

2. identifica si interactioneaza cu posibilii parteneri pentru diverse programe nationale si
internationale in cadrul cirora se pot dezvolta proiecte cu alte universitati si institutii
publice interesate de accesarea liniilor de finantare active;

3. promoveazd Universitatea “Ovidius™ din Constanta pe directiile stabilite in cadrul
strategiei de dezvoltare institutionala, in retele nationale si internationale;
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4. identifica, stabileste si pregateste documentele necesare incheierii contractelor de
colaborare cu un numar cat mai mare de parteneri institufionali;
realizeaza managementul acordurilor — cadru de parteneriat bilateral;

6. stabileste contacte cu firme si companii atét la nivel national cat si la nivel international,
in vederea pregatirii conditiilor tehnice pentru incheierea contractelor de colaborare;

7. organizeaza vizite in universitate pentru reprezentantii institutiilor partenere sau in curs
de a deveni partenere;

8. participd la seminarii si conferinte de importan{d locald, regionald §i nationald
desfasurate la nivel municipal, in raport cu priorititile stabilite de conducerea
Universitatii “Ovidius” din Constanta.

Art. 91. Departamentul de Proiecte din Fonduri europene este condus de un director si are
urmitoarele atributii:
1. Promovarea programelor de finantare si organizarea unor activitati de training

pentru personalul academic si de cercetare;

2. Accesarea si implementarea proiectelor cu finantare nerambursabila
institutionale;

3. Sprijinirea si consilierea personalului academic §i de cercetare din cadrul
Universitatii Ovidius din Constanta pentru implementarea eficienté si eficace a
acestora;

4. Activititile desfisurate in cadrul departamentului sunt urmdtoarele:

[1.] Analiza propunerilor de proiecte si de parteneriate in cadrul proiectelor cu finantare
nerambursabila de catre personalul universitatii in vederea corelérii acestora cu strategia
de dezvoltare a institutiei;

[2.] Aplicarea strategiei UOC in domeniul participarii la proiectele cu finantare externa si
nationald care vizeaza educatia si formarea profesional;

[3.] Asigurarea comunicarii intre UOC si Institutiile finantatoare;

[4.] Asigurarea transparentei in gestiunea fondurilor alocate UOC prin proiectele finantate
din fonduri europene:

[5.] Consultantd in implementarea proiectelor cu finantare nerambursabilé;

[6.] Consultantd in scrierea proiectelor cu finantare nerambursabild in ceea ce priveste
partea tehnica si financiara;

[7.] Diseminarea atat in cadrul Universitatii cat gi in spatiul public a informatiilor referitoare
la rezultatele obtinute in urma derulirii proiectelor finantate prin fonduri structurale si
promovarea bunelor practici in domeniu prin organizarea de evenimente specifice;

[8.] Identificarea surselor de finantare nerambursabild conform Strategiei de Dezvoltare a
institutiei;

[9.] Informarea cu privire la organizarea de catre terti de seminarii, zile informative,
workshop-uri, training-uri cu privire la Programe de finantare organizate de catre
autoritatile responsabile cu gestionarea proiectelor finantate din fonduri europene;

[10.] Informarea si consilierea potentialilor beneficiari si promotori de proiecte cu privire
la actualele programe finantate din fonduri structurale;

[11.] Informarea asupra aparitiei unor reglementari noi (legi. norme, instructiuni etc.) in
domeniul de activitate;
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[12.] Informarea personalului din cadrul UOC despre oportunititile de accesare a
finantarilor nerambursabile;

[13.] Monitorizarea realizirii obiectivelor proiectelor finantate prin fonduri europene
impreund cu directorii de proiecte;

[14.] Monitorizarea s$i verificarea proiectelor aflate in implementare din cadrul
Universitdtii Ovidius din Constanta;

[15.] Promovarea in cadrul UOC a apelurilor de proiecte si a tuturor informatiilor obtinute
in urma participdrii la evenimentele organizate de citre autoritatile responsabile cu
gestionarea Programelor Operationale, in vederea asigurarii unui cadru optim de
participare a tuturor membrilor comunititii academice;

[16.] Promovarea proiectelor finantate prin fonduri europene, asigurand cadrul optim de
participare a comunitatii academice din UOC;

[17.] Aplica politica egalitatii de sanse in toate activitdtile care vizeazd implicarea in
programe finantate din fonduri europene;

[18.] Participarea la evenimentele organizate de catre Autoritatile de Management si
Organismele Intermediare responsabile cu gestionarea fondurilor europene.

Art. 92. Departamentul strategie si dezvoltare institutionali este condus de un director si
are urmatoarele atributii:

1. Elaboreazi aldturi de Prorectorul responsabil cu Dezvoltarea institutionala, relatia cu
mediul economic si comunitatea locald strategia privind dezvoltarea institutionala a
universitatii;

2. Analizeazd periodic §i actualizeazi Planul strategic, in functie de oportunitatile de
dezvoltare/finantare la care UOC, prin membrii colectivelor facultatilor, poate accede;

3. Realizeazd activitatea de monitorizare si evaluare a implementarii unor proiecte
desfasurate la nivelul universitatii ce tin de dezvoltarea profesionala a resursei umane.

4. Indeplineste sarcinile profesionale trasate de ctre superiorul ierarhic direct sau de
superiorii acestuia in realizarea strategiilor pe termen scurt, mediu si lung ale UOC;

5. Analizeaza propuneri de proiecte ce urmeazi a fi depuse la nivelul UOC cu scopul de a
crea plusvaloare la nivel institutional;

6. Analizeaza programele de studii care functioneaza in cadrul facultatilor din universitate
din punct de vedere al eficientei din perspectiva evolutiilor pietei si elaboreazé un raport
in baza caruia se stabilesc obiective ale planului strategic de dezvoltare;

7. Analizeaza impreuna cu coordonatorul Departamentului Relatii cu Institutiile publice si
vederea stabilirii unor obiective strategice de dezvoltare;

8. Colaboreaza cu reprezentantii facultatilor din universitate in vederea identificarii unor
obiective specifice care vor face parte din strategia de dezvoltare a UOC pe termen scurt,
mediu si lung;

9. Analizeazad si propune spre avizare Prorectorului responsabil cu Dezvoltarea
institutionald, relatia cu mediul economic si comunitatea locald propunerile de strategii
pentru dezvoltare institutionala, care vin de la nivelul departamentelor si facultatilor:

10. Elaboreaza aldturi de Prorectorul responsabil cu Dezvoltarea institutionald, relatia cu
mediul economic si comunitatea locala strategia privind dezvoltarea institutionald a UOC;

11. Elaboreaza un plan de actiuni in vederea implementérii strategiei de dezvoltare adoptate
la nivel de UOC;

41




12. Analizeaza periodic stadiul indeplinirii planului operational al anului in curs si aplica
corectiile necesare pentru ca obiectivele stabilite in acest plan sa fie indeplinite sau
amanate pentru etape ulterioare prevazute in planul strategic al UOC;

13. Identifica impreuna cu coordonatorul Departamentului Proiecte din Fonduri Europene
surse de finantare conform obiectivelor strategice ale UOC;

14. Monitorizeaza alaturi de coordonatorul Departamentului Proiecte din Fonduri Europene
stadiile privind implementarea proiectelor finantate din fonduri nerambursabile care tin
de dezvoltarea capacititii institutionale;

15. Monitorizeaza activitatile de implementare a unor proiecte/actiuni care se desfasoari la
nivelul departamentului;

16. Informeaza in scris conducerea UOC privind aparitia unor noi reglementari legislative
din domeniul de activitate, de naturd a produce modificiri semnificative in activitatea
departamentului;

17. Informeaza conducerea Serviciilor Tehnico-Administrative privind necesitatea derularii
unor investitii la nivel institutional.

PARTEA A IV-A
RELATIILE ORGANIZATORICE

Art. 93. (1) in cadrul Universitatii “Ovidius” din Constanta se exercitd urmitoarele tipuri de
relatii organizatorice: ierarhice; functionale; de cooperare; de reprezentare; de control.

(2) Relatiile ierarhice se stabilesc intre conducdtori i subordonati (executanti), fiind legaturi
de autoritate ierarhica.

(3) Relatiile functionale se stabilesc intre persoane sau compartimente care exercitd
autoritatea functionala (de specialitate, in anumite domenii), unele asupra altora.

(4) Relatiile de cooperare se exercitd intre persoane sau compartimente care detin functii
situate pe acelasi nivel ierarhic, dar pe linii ierarhice diferite. Ele au un caracter ocazional si
formeaza obiectul unei informari reciproce sau executarii in comun a unor lucrari sau actiuni.
(5) Relatiile de reprezentare sunt acelea care au loc intre persoane din conducerea
Universitatii “Ovidius™ din Constanta si asociatii sindicale, asociatii ale studentilor, universitati
din tard si strdinatate, firme economice, parteneri externi, diverse persoane fizice sau juridice
din afara universitatii.

(6)Relatiile de control se stabilesc intre compartimentele insarcinate cu efectuarea controlului
(Biroul Audit Intern, Biroul Control Financiar de Gestiune, Departamentul de Asigurare a
Calitatii in Invatamantul Superior) si celelalte subdiviziuni organizatorice din cadrul
Universitatii “Ovidius” din Constanta.

Art. 94. Relatiile organizatorice intre posturi si/sau compartimente sunt urmatoarele:

(1) Rectorul exercita relafii de autoritate ierarhica fatd de prorectori, decani, prodecani,
directori ai directiilor, sefi de serviciu, sefi de birou sau compartiment si responsabili ai tuturor
subdiviziunilor organizatorice din cadrul Universitatii “Ovidius” din Constanta.

Rectorul are relatii de reprezentare cu asociatii sindicale, studentesti, universitati, firme
economice etc, fiind reprezentantul la nivel inalt al Universitatii “Ovidius” din Constanta.

(2) Prorectorul exercitd relatii de autoritate ierarhici asupra responsabililor centrelor,
departamentelor, birourilor, oficiilor aflate in subordine, conform structurii organizatorice
aprobate.

Prorectorul exercita relatii de autoritate functionali asupra decanilor, prodecanilor in
domeniul de care raspunde.

Prorectorul are relatii de cooperare cu ceilalti prorectori si relatii de autoritate ierarhica
asupra decanilor, prodecanilor, responsabililor diviziunilor organizatorice din structura tehnico-
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administrativi, elaborand in comun lucrari sau contribuind la fundamentarea unor decizii sau
actiuni.
(3) Directorul CSUD exercitd relatii de autoritate ierarhicd asupra directorilor scolilor
doctorale din cadrul Universitatii “Ovidius™ din Constanta, profesorilor conducatori de doctorat
si secretariatului Institutului Studiilor de Doctorat.

Directorii scolilor doctorale exercita relatii de autoritate ierarhicd asupra profesorilor
conducétori de doctorat si secretariatului Institutului Studiilor de Doctorat.
(4) Decanul exercitd relatii de autoritate ierarhici asupra prodecanilor, directorilor de
department, personalului didactic, didactic auxiliar si de cercetare din cadrul facultatii.
Decanul are relatii de cooperare cu decanii celorlalte facultdfi si responsabilii celorlalte
diviziuni organizatorice din cadrul Universitatii “Ovidius” din Constanta.
(5) Purtiitorul de cuvant al Universitatii “Ovidius” din Constanta are urmitoarele atributii:

e transmite, in numele conducerii universitétii, pozitia oficiala fatd de diferitele subiecte de
interes public;

e menfine relatia cu reprezentantii mass-media;

e pregiteste si asigurd, alaturi de biroul de presd, prezentarea in presa centrala si locald a
informatiilor referitoare la cele mai importante evenimente din cadrul viefii universitare;

e participa la actiunile de promovare a Universitatii “Ovidius” din Constanta;

e participa la dezbaterile forurilor de conducere ale universitatii, unde are datoria de a
promova proiecte si idei care sa ducé la o imagine cat mai buna a institutiei si este delegat
sd promoveze imaginea Universitatii “Ovidius” din Constanta.

(6) Prodecanul are relatii de colaborare cu ceilalti prodecani si cu directorii de departament
si relatii de autoritate functionali (in domeniul de responsabilitate atribuit) cu personalul din
cadrul facultatii.
(7) Directorul de departament are relatii de autoritate ierarhica cu toate cadrele didactice si
de cercetare cuprinse in departament si relatii de cooperare cu ceilalti directori de departament.
(8) Directorii celor patru directii din structura tehnico-administrativd a Universitétii
“Ovidius” din Constanta exercita relatii de autoritate ierarhicd asupra serviciilor, birourilor
sau compartimentelor din subordinea lor si au relatii de autoritate functionald cu celelalte
directii din structura organizatorica a Universitatii “Ovidius” din Constanta. Directorii acestor
directii au intre ei relatii de colaborare, conlucrand la realizarea unor lucrari sau activitati.
(9) Sefii de servicii, birouri, directii:

- exercitd autoritate ierarhica asupra personalului aflat in subordine;

- au relatii de autoritate functionali cu alte directii;

- au relatii de colaborare cu celelalte compartimente.
(10) Seful Biroului Control Financiar de Gestiune exercita relatii de control fata de celelalte
diviziuni organizatorice ale Universitatii “Ovidius” din Constanta, in limitele competentelor
legale. Sefii acestor compartimente exercitd relatii de autoritate ierarhica fata de personalul
din subordine.

PARTEA A V-A
ADOPTAREA SI COMUNICAREA DECIZIILOR

Art. 95. (1) Adoptarea deciziilor se face in cadrul organelor de conducere, in forma
deliberativa:
a) la nivelul departamentului, in cadrul sedinfelor Consiliului departamentului;
b) la nivelul facultitii, in cadrul sedintelor Consiliului Facultatii;
c) la nivelul conducerii executive a Universitatii “Ovidius“ din Constanta, in cadrul
. sedintelor Consiliului de Administratie;
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d) la nivelul conducerii colective a universitatii, in cadrul sedintelor Senatului
universitar.

¢) la nivelul scolii doctorale, in cadrul sedintelor consiliului scolii doctorale;

f) la nivelul ISD, in cadrul sedintelor CSUD.
(2) Hotarile Senatului U care se incadreazi in categoria informatiilor de interes public sunt
postate pe site-ul universitatii. Din momentul publicarii, hotardrile devin obligatorii, iar
persoanele desemnate sa le aduca la indeplinire devin responsabile sa le realizeze intocmai si
la termenul stabilit.
(3) Hotarile Consiliului de Administratie care se incadreazéd in categoria informatiilor de
interes public sunt publicate pe site-ul Universitatii “Ovidius” din Constanta. Toate deciziile
adopta de Consiliului de Administratie sunt transmise presedintelui Senatului universitar
pentru a fi cunoscute i supuse deliberérii §i aprobérii in sedinta Senatului.

PARTEA A VI-A
DISPOZITII FINALE

Art. 96. Sarcinile de muncd ale fiecarui angajat din cadrul Universitatii “Ovidius” din
Constanta vor fi cuprinse in fisele posturilor.

Figele posturilor personalului vor fi elaborate de sefii subdiviziunilor organizatorice din cadrul
Universitatii “Ovidius” din Constanta (directori, sefi serviciu, sefi de birou si de compartiment)
sub indrumarea Directiei Resurse Umane. Fisele posturilor vor fi avizate de Rector sau de un
Prorector, delegat de acesta. Dupa avizare, fisele posturilor vor fi transmise de catre seful de
compartiment, fiecarui angajat din subordine, pentru a fi cunoscute si aplicate.

Art. 97. Directorii de departament, directorii din structura tehnico- administrativa, sefii de
serviciu, sefii de birou si sefii de compartiment intreprind masurile necesare pentru ca tot
personalul Universitafii “Ovidius” din Constanta si cunoasci si sa respecte prevederile
prezentului regulament.

Art. 98. Organigrama structurii de invatamant si cercetare si organigrama structurii tehnico-
administrative sunt anexate si fac parte integranta din prezentul regulament.

Art. 99.(1) Prezentul regulament se modifica si se completeaza o data cu schimbarea structurii
organizatorice a Universitatii “Ovidius” din Constanta sau a reglementérilor legale care au stat
la baza intocmirii lui.

(2) Orice modificare §i completare a prezentului regulament se aproba de catre Consiliul de
Administratie si se valideaza de catre Senatul Universitétii “Ovidius” din Constanta.

Prezentul Regulament a fost aprobat in sedinta Consiliului de Administratie din data de
24.11.2015, amendat si aprobat in sedinta Senatului Universita{ii Ovidius din Constanta din
data de 26.11. 2015 si intrd in vigoare incepand cu aceastd data.

Presedintele Senatului Unive ita“bﬁ' ,Ovidius® din Constanta
Prof.univ.dr. Jon/ Botesc@MIELS)
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