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Art. 1

Art. 2

1. Dispozitii generale

Compartimentul Administrativ—Economic coordoneaza intreaga activitate adminis-

trativa si tehnicd a ITP, cu exceptia administrarii proceselor specifice din cadrul facul-

tatii, departamentelor si a centrului de cercetare.

2, Misiunea si obiectivele Compartimentului
Administrativ—-Economic

Misiunea Compartimentului Adminstrativ—Economic se concretizeaza prin asigura-

rea unui management performant vizand urmatoarele:

1.
2.

3.

optimizarea permanenta a activitatilor administrative ale ITP;

cresterea eficientei acestora, in conditiile respectarii reglementarilor legale;
dezvoltarea, modernizarea si diversificarea bazei materiale, astfel incat sa se
creeze conditii cat mai bune de desfasurare a activitatilor administrative;
cresterea motivatiei personalului prin imbunatatirea conditiilor de munca, a
organizarii muncii, prin perfectionare, formare continua si stimulare in con-
ditiile legii;

cultivarea responsabilitatii individuale si aplicarea principiilor, valorilor con-
duitei crestine in I'TP;

asigurarea unei atmosfere care include descurajarea discriminarii si promova-
rea cooperarii in spatiul ITP;

recunoasterea meritelor, valorilor — creativitate, eficienta, talent, perfor-
manta, profesionalism, inovatie, in vederea cresterii competitivitatii, presti-
giului si eficientei la nivel administrativ;

promovarea spiritului de echitate si obiectivitate care are in vedere respectarea
criteriilor corecte si obiective de evaluare si promovare profesionala, corecti-
tudinea si caracterul democratic, eliminarea oricaror forme de abuz,
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Art. 3

Art. 4

Art. 5

Art. 6

promovand egalitatea sanselor pentru angajatii Compartimentului Adminis-
trativ—Economic.

Principalele obiective se concretizeaza astfel:
1. organizarea, exploatarea si functionarea compartimentelor administrative in
vederea satisfacerii cerintelor ITP;
2. continuitate;
functionare optima4, in conditii de siguranti, rentabilitate si eficientd econo-
mica;
4. protejarea bunurilor fixe si mobile, a spatiilor verzi.

3. Structura organizatorica

Compartimentul Administrativ-Economic este condus de catre directorul general ad-
ministrativ, direct subordonat rectorului ITP. Atributiile personalului din cadrul
Compartimentului Administrativ-Economic se exercitd in conformitate cu legislatia
in vigoare si reglementérile aprobate de Senatul ITP. Pe perioada absentei directoru-
lui general administrativ, acesta propune un inlocuitor cu drepturi depline care va fi
supus aprobarii rectorului. In cazul in care, din motive obiective, conducitorul Com-
partimentului Administrativ-Economic nu poate propune inlocuitorul pe perioada
absentei, propunerea inlocuitorului o face rectorul.

Structura Compartimentului Administrativ-Economic al ITP, conform organigramei
anexate prezentului regulament:
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV-ECONOMIC

1. SERVICIUL FINANCIAR — CONTABILITATE

2. BIROUL DE PROGRAME ERASMUS

3. BIROUL DE INFORMATICA

4. SERVICIUL TEHNIC-ADMINISTRATIV

Sarcinile directorului general administrativ sunt:
1. organizeaza, coordoneaza si controleaza intreaga activitate economica, finan-
ciard, administrativa si tehnica a ITP;
2. intocmeste si inainteaza Senatului spre aprobare regulamentul activitatii eco-
nomice si financiare;
3. reprezinta ITP pe linie economica si financiara in raport cu alte institutii;
asigura respectarea dispozitiilor legale in activitatea economica si financiara;

»

intocmeste si inainteaza spre avizare Comisiei Economice, respectiv Consiliu-

o

lui de Administratie proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli, pentru
a fi aprobat prin hotirarea Senatului;

controleaza executarea bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de Senat;
prezinta in fata Senatului raportul anual asupra executiei bugetare;
coordoneaza activitatea investitionala si de gestionare a patrimoniului ITP;

© ®W o

intocmeste si inainteaza spre aprobare Rectorului si Senatului propuneri de
imbunatatire a activitatii economice si financiare;
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10.

pregéateste fisa postului pentru angajatii din unitatile subordonate.

Serviciul financiar contabilitate

Art. 7 Obiectivul principal de activitate il constituie asigurarea organizarii si desfasurarii ac-

tivititii financiar-contabile a ITP, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare. In

activitatea sa, serviciul financiar-contabil colaboreaza cu Rectorul, Decanul, cu cele-

lalte compartimente functionale ale ITP.

Art. 8  Atributiile financiar-bugetare sunt urmatoarele:

1.

o0

10.

11.
12.

13.

efectuarea de analize economice si formularea propunerilor in vederea funda-
mentdrii si elabordrii proiectului bugetului anual de venituri si cheltuieli;
asistarea directorului general administrativ in intocmirea bugetului de veni-
turi si cheltuieli;

dupa aprobarea bugetului anual, informarea asupra indicatorilor aprobati
prin buget;

efectuarea de analize economice si formularea propunerilor in vederea efici-
entizarii activitatii;

realizarea analizei periodice a utilizarii mijloacelor circulante;

propunerea organizarii intocmirii lucrarilor de planificare a platilor si cheltu-
ielilor pentru activitatea bugetara;

asumarea raspunderii privind utilizarea creditelor bugetare in limita sumelor
prevederilor si destinatiilor aprobate pentru cheltuieli, in stricta concordanta
cu clasificatia bugetara (pe capitole: cheltuieli de personal, cheltuieli materi-
ale, transferuri, cheltuieli de capital si in cadrul capitolelor, pe articole);
virarea la termen si in cuantumul prevazut de lege a sumelor ce constituie obli-
gatii fata de bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat si bugetul asi-
gurarilor sociale de sdnatate, casele de pensii ale bisericilor sustinatoare, pre-
cum si a obligatiilor fata de alte persoane juridice sau fizice; intocmirea si tri-
miterea raportarilor lunare specifice, pentru certificarea acestor obligatii;
urmarirea folosirii veniturilor din sponsorizari, donatii conform devizelor si
destinatiilor aprobate;

urmarirea si verificarea platilor si a incasarilor derulate prin casa si prin con-
turile ITP, in conformitate cu documentele justificative, precum si urmarirea
disponibilului din conturile deschise de ITP;

intocmirea ordinelor de plata;
intocmireasituatiilorsolicitatedecatrefinantatori,respectivdeorganeledecon-
trol financiar;

indeplinirea oricaror altor atributii dispuse de conducerea ITP, cu caracter
economico-financiar.

Art. 9 Atributiile financiar-contabile sunt urmatoarele:

1.

organizarea activitatii de contabilitate, in conformitate cu prevederile Legii
contabilitatii nr. 82/1991 si a Codului Fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare;
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10.

11.

12.

efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile;

intocmirea lunara a balantei de verificare;

intocmirea notelor contabile si a fiselor de conturi;

analizarea si urmarirea soldurilor;

urmadrirea realizarii decontarilor cu debitorii si creditorii;

organizarea si efectuarea operatiunilor contabile privind evidenta patrimoni-
ului, activitatea de administrare si inventarierea acestuia;

sintetizarea propunerilor privind scoaterea din functiune a mijloacelor fixe si
clasarea sau declasarea celorlalte dotari si materiale, conform propunerilor fa-
cute de cei in drept;

organizarea evidentei contabile a creditelor bugetare si a veniturilor proprii;
organizarea evidentei cantitativ-valorice a bunurilor materiale, a obiectelor de
inventar si a mijloacelor fixe aflate in patrimoniu si realizarea inventarierii
acestora, in conditiile legii;

intocmirea bilantului contabil propriu, contul de executie si detalierea cheltu-
ielilor in structura clasificatiei bugetare, precum si intocmirea situatiilor anexe
la situatiile financiare anuale;

indeplinirea oricaror alte atributii dispuse de conducerea ITP, cu caracter eco-
nomico- financiar.

Art. 10 Controlul financiar intern reprezinta o functie a managementului conducerii.

Art. 11 Pelinie de resurse umane, atributiile serviciului financiar-contabilitate sunt urmatoa-

rele:
1.

+

centralizarea si verificarea documentelor de evidenta operativa necesare cal-
culului drepturilor salariale;

calcularea si punerea in platd a concediilor medicale, sarcina si lauzie, precum
si a concediilor de odihna;

intocmirea, la cerere, a adeverintelor de venit;

centralizarea viramentelor angajatului si angajatorului;

intocmirea declaratiilor statistice lunare cétre Directia Judeteana de Statistica,
la termenele stabilite prin lege.

Art. 12 Pe linie de resurse umane, atributiile secretarului general sunt urmaétoarele:

1.

elaborarea impreuna cu catedrele de specialitate, conducea ITP, a direcorului
general administrativ si ale celorlalte compartimente a propunerilor anuale de
state de functii si propunerea spre aprobare conducerii ITP;

efectuarea tuturor lucrarilor privind miscarea personalului didactic si nedi-
dactic, respectiv: organizarea de concursuri de ocupare a postului, incadrarea,
promovarea, transferarea si pensionarea salariatilor, incetarea contractelor de
munca;

organizarea evidentei posturilor didactice, didactic-auxiliare, nedidactice si a
documentelor/dosarelor de angajare ale fiecarui salariat;

eliberarea la cererea salariatilor sau a organelor in drept, de documente pri-
vind statutul profesional si drepturile salariale ale fiecarui angajat;
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6.

mentinerea legaturii unitatii cu Casa de Sanatate, casele de pensii ale biserici-
lor sustinatoare si Oficiul de Ocupare a Fortei de Munca si intocmirea docu-
mentatiei cerute de lege in relatiile cu aceste institutii;

raportarea catre Revisal si Oficiul de Ocupare a Fortei de Munca.

Biroul de programe Erasmus

Art. 13 Acest birou are in principal urmatoarele atributiuni:

Art. 14

Art. 15

1.
2.

B

10.

11.

12.

13.

initierea si intretinerea de contacte cu parteneri din tara si strainatate;
conceperea, editarea si completarea acordurilor bilaterale cu universitati si
parteneri de dialog;

sortarea, clasarea documentelor si a corespondentei pe linie Erasmus;
intocmirea de diverse documente pentru universitati, institutii, organizatii,
agentii;

administrarea de pe langa comisiile de selectie a studentilor, cadrelor didac-
tice/ nedidactice, viitori beneficiari de mobilitati Erasmus;

intocmirea de situatii statistice legate de Programul Erasmus;

verificarea dosarelor cu documente de la beneficiarii de mobilititi Erasmus;
urmareste si asigura o maxima vizibilitate a programului Erasmus, precum si
accesibilitatea tuturor studentilor si a cadrelor didactice/ nedidactice, fara ni-
cio discriminare;

coordonarea activitatii de completare si eliberare a documentelor necesare be-
neficiarilor (studenti, cadre didactice/nedidactice) de granturi outgoing si in-
coming;

realizeaza evidenta privind participarea cadrelor didactice si a studentilor la
programele derulate prin Biroul de Programe Erasmus al ITP;

asigura activitatea de diseminare a informatiilor privind desfasurarea mobili-
tatilor Erasmus;

organizeaza si coordoneaza evenimente de informare privind oportunitatile de
realizare a mobilitatilor Erasmus;

mentinerea contactului cu ANPCDEFP Bucuresti referitor la proiectele ITP,
finantate din fondurile LLP si oportunitati de noi finantari.

Centrul de informatica

Centrul de Informatica asigura personalului si studentilor ITP accesul la informatii.

Asigura intregului personal pregatirea corespunzatoare necesara folosirii cu randa-

ment si la capacitate maxima a posibilitatilor oferite de sistemul informatic. Condu-

catorul Centrului de Informatica al ITP este administratorul de sistem.

Serviciul tehnic-administrativ

Acestserviciuarecadomeniudeactivitateatributiilogistice,activitateadepaza,ingrijirea
patrimoniului (serviciul tehnic, intretinere, reparatii). Activitatea de paza este organi-

zatd si condusa de directorul general administrativ. Acesta intocmeste planurile de
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Art. 16

Art. 17

Art. 18

Art. 19

Art. 20

paza pentru posturile din cadrul ITP. Aceasti activitate este destinata asigurarii pazei
obiectivelor din cadrul ITP si respectdrii ordinii interioare in limitele intervalelor de
timp specifice fiecarui post.

Personalul responsabil pentru activitatea de paza are urmatoarele atributii:

1. 1in timpul serviciului, personalul de paza este obligat sd respecte consemnul
general care cuprinde totalitatea indatoririlor si actiunilor;
sa execute serviciul prin supraveghere, ascultare, observare, patrulare;
sd cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul posturilor pentru a
preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii ITP;

4. sa pazeasca postul, bunurile si valorile nominalizate in consemnul particular
si sa asigure integritatea acestora;

5. sa permita accesul in perimetrul postului pazit numai in conformitate cu re-
glementarile legale si cele interne;

6. saopreasca si sa legitimeze persoanele care savarsesc infractiuni sau alte fapte
ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin re-
gulamente proprii iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea
politiei pe faptuitori, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii, luand
masuri pentru paza ori conservarea lor;

7. sa instiinteze seful ierarhic si conducere al TP despre producerea oricérui eve-
niment deosebit produs pe timpul executarii serviciului si masurile luate;

8. 1n caz de avarii produse la instalatii, conducte, retele electrice sau telefonice,
si in orice alte imprejuriri care sunt de natura sa produca pagube, sa aduci la
cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri de li-
mitarea consecintelor evenimentului.

Serviciul tehnic, intretinere, reparatii, curatenie este subordonat directorului general
administrativ.

Obiectivele de investitii, consolidari, reabilitari sau reparatii gestionate de ITP ce intra
in aria de activitate a Serviciului tehnic sunt: imobilele din patrimoniul ITP si instala-
tiile ce deservesc functionarea lor, spatiile de invatamant, spatiile de cazare, cantina
si restul spatiilor existente, pentru buna deservire a activitatilor din ITP.

Atelierul intretinere are ca obiect principal de activitate executarea lucrarilor de intre-
tinere si reparatii curente la imobilele, echipamentele si instalatiile aflate in adminis-
trarea ITP.

Principalele atributii si responsabilitati ale personalului de intretinere sunt:

1. sa intervina la remedierea oricaror defectiuni sau functionare defectuoasa a
instalatiilor, echipamentelor si cladirilor din ITP;

2. saia masuri pentru asigurarea materialelor necesare executarii lucrarilor spe-
cifice;

3. saintocmeasca situatiile de lucrari precum si extrasul de materiale necesare;

4. sa sesizeze conducerea in caz de avarii sau lucrari care nu pot fi executate de
catre atelierul intretinere;
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sa verifice zilnic buna functionare a obiectivelor care le apartin;

o

6. saparticipelareceptialucrarilorexecutatedecatrefirmeleca-
reauexecutatlucrariin cadrul ITP;
sa intervina in caz de avarii la instalatiile electrice si sanitare;

B

8. sdexecute lucrari de mica anvergura, de natura reparatiilor curente, moderni-
zarilor si igienizarilor si raspund de urmarirea si verificarea incadrarii cantita-
tive a materialelor folosite la lucrare.

Art. 21 Structurile din componenta Compartimentului Administrativ-Economic pot intocmi,

in functie de necesitati si de prevederile legislatiei in vigoare ,reglementari proprii de
functionare, mai detaliate, reglementari care nu contravin prezentului regulament.

4. Dispozitii finale

Art. 22 Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare, com-
pletat cu atributiile si sarcinile prevazute in fisa postului, constituie sarcina deserviciu
pentru tot personalul din cadrul Compartimentului Administrativ-Economic.

Art. 23 Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii de cdtre Senatul ITP,
28.07.2014.
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