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Titlul |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 UNIVERSITATEA MARITIMA DIN CONSTANTA (UMC) este o universitate de invatamant si

cercetare.

Art. 3 UMC este apolitica, promoveaza invatamantul si cercetarea ca bunuri publice.

Art. 4 UMC functioneaza in baza Constitutiei Romaniei, Legislatiei din domeniul educatiei si cercetarii
si a celorlalte reglementari legale.

Art. 5 UMC a fost infiintata in anul 1972, prin Decretul Consiliului de Stat nr. 38/04.02.1972 si HCM
120/07.02.1972.

Art. 6 UMC are un buget propriu, constituit din alocatiile Ministerului de resort si din surse proprii.

Art. 7 UMC are personalitate juridica si este organizata si functioneaza independent de orice
interferente ideologice sau politice.

Art. 8 UMC poate infiinta singura sau prin asociere, societati comerciale, fundatii sau asociatii care sa
contribuie la imbunatatirea performantelor manageriale, educationale si de cercetare stiintifica.

Art. 9 UMC face parte din Sistemul European al Invatamantului Superior, constituit in anul 2005.

Art. 10 UMC are patrimoniu propriu, pe care il gestioneaza conform legislatiei in vigoare.

Titlul Il

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL UMC

Art. 11 Generalitati

(1) UMC functioneaza pe baza unei Carte, ce reflecta optiunile comunitatii universitare.
(2) Misiunea UMC consta in pregatirea viitorilor absolventi prin derularea de programe de educatie
(universitare, postuniversitare, masterat, doctorat, perfectionare etc.), precum si cercetarea stiintifica.
(3) Pentru aceasta UMC promoveaza invatamantul si cercetarea la standarde de excelenta
internationald, prin:
a) oferirea unui spectru larg de cursuri universitare creative si provocatoare care sa integreze
rezultatele cercetarii stiintifice si sa contribuie la dezvoltarea capitalului intelectual al studentilor;
b) realizarea unor parteneriate academice internationale cu universitati de elita;
c) integrarea centrelor de cercetare in retele europene de excelentd si realizarea de
cercetari fundamentale si aplicative, generatoare de cunoastere;

d) asigurarea unui corp profesoral valoros si a unui management academic performant;
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e) armonizarea si promovarea valorilor stiintifice, culturale si etice Tn comunitatea regionala,
nationala si internationala.
(4) Pentru indeplinirea misiunii sale UMC poate participa la constituirea de consortii publice sau
private.
Principiile generale care guverneaza managementul UMC sunt:
a) Principiul autonomiei universitare.
b) Principiul managementului participative.
c¢) Principiul descentralizarii managerial.
d) Principiul eficientei si eficacitatii.
e) Principiul motivarii bazate pe performante.
f) Principiul managementului bazat pe cunostinte.
g) Pricipiul asigurarii unei pronuntate dimensiuni internationale a educatiei si cercetarii universitare.
Art. 12 Componenta organizatorica
(1) Din punct de vedere procesual, in UMC se deruleaza activitati ce pot fi arondate urmatoarelor
domenii:
a) Formarea initiala (4 ani) - ciclul de licenta si masterat de aprofundare (stiintific).
b) Formarea continua — cursuri postuniversitare de specializare si perfectionare,

masterate profesionale, doctorat.

c) Cercetarea stiintifica.

d) Managementul academic si administrative.

e) Relatiile cu mediul de afaceri si internationale.
f) Calitatea invatamantului.

(2) Structural-organizatoric, aceste activitati principale se exercita la nivelul unor diviziuni

organizatorice de educatie, cercetare si management specifice, dupa cum urmeaza:

a. Subdiviziuni organizatorice de educatie si cercetare

a) Facultati

b) Scoli de pregatire post universitara, masterala si doctorala

c) Catedre

d) Departamente functionale

e) Centre de cercetare stiintifica

b. Subdiviziuni organizatorice prestatoare de servicii de specialitate
i) Departamente

i) Servicii

iii) Birouri

c. Subdiviziuni organizatorice auxiliare
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(3) Principiile ce guverneaza infiintarea, functionarea si modernizarea componentelor procesuale si
structural-organizatorice sunt:

a) Principiul suprematiei obiectivelor

b) Principiul unitatii de decizie si actiune

¢) Principiul permanentei managementului

d) Principiul apropierii managementului de executie

e) Principiul concordantei dintre natura postului si caracteristicile titularului de post

f) Principiul infiintarii de colective intercompartimentale

g) Principiul flexibilitatii organizatorice

h) Principiul economiei de comunicatii

i) Principiul eficientei gi eficacitatii

j) Principiul variantei optime

k) Principiul reprezentarii sistemului organizatoric

Titlul 1M

MANAGEMENTUL DE NIVEL SUPERIOR

Art. 13 MANAGEMENTUL ACADEMIC

1) Organisme participative de management

A. Senatul
a) Senatul este cel mai important organism deliberativ de management din UMC;
b) Senatul se constituie si functioneaza in baza prevederilor Cartei universitare;
c) Senatul include reprezentanti ai personalului didactic, studentilor si personalului tehnic-
administrativ;
d) Principalele atributii, competente si responsabilitati ce revin Senatului se refera la:
i) alege, prin vot secret, rectorul, prorectorii si secretarul stiintific al UMC;
ii) adopta Carta universitara, Regulamentul de organizare si functionare. Regulamentul
Intern si alte regulamente, metodologii etc, precum si modificarile acestora;
iii) aproba strategia UMC;
iv) valideaza infiintarea si functionarea de facultati, specializari, scoli de studii
postuniversitare, departamente, catedre, unitati de cercetare si prestari servicii, pe
baza propunerilor facultatilor sau ale Biroului Senatului;
v) valideaza rezultatele alegerilor la nivel de facultéti, scoli de studii postuniversitare,
departamente;

vi) confirma decanii, prodecanii, secretarii stiintifici ai facultatilor;
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vii) aproba bugetul anual al UMC

viii) rectifica bugetul ori de céate ori este nevoie;

ix) aproba bilantul contabil si raportul de gestiune;

x) valideaza rezultatele concursurilor de ocupare a posturilor didactice si propune
Ministerului candidatii pentru posturile de conferentiar si profesor;

xi) acorda titlul de profesor consultant pentru profesorii pensionati care conduc doctorate
si care desfasoara o activitate didactica si stiintifica deosebita;

xii) aproba criteriile proprii de selectare, recrutare si promovare a personalului didactic;

xiii) aproba derogarile de vechime pentru ocuparea postului de lector, conferentiar sau
profesor universitar;

xiv) confirma si reconfirma anual ocuparea temporara a posturilor didactice vacante de catre
personalul didactic titular/asociat, prin cumul sau prin plata cu ora;

XV) aproba constituirea unitatilor autonome de cercetare stiintifica (centru, laborator, colectiv),
personalul de cercetare si gradele stiintifice;

xvi) confirma conducerea unitatilor de cercetare;

xvii) hotaraste asupra utilizarii, instrainarii, dezvoltarii si gestionarii patrimoniului UMC;

xviii) aproba functionarea, in spatiul universitar, a oricarei structuri organizatorice, cu sau fara
personalitate juridica;

xix) aproba anual mentinerea ca titulari a conferentiarilor gi profesorilor universitari doctori, cu
varste intre 65-70 ani, la propunerea Consiliilor facultatilor (decan, sef de catedra);

xx) decerneaza titlul de Doctor Honoris Causa personalitatilor vietii stiintifice, economice sau
sociale, nationale si/sau internationale;

xxi) decide in legatura cu suspendarea rectorului, prorectorilor, secretarul stiintific, directorului
general administrativ, decanilor, prodecanilor, secretarilor stiintifici ai facultatilor, a directorilor

de scoli, a sefilor de catedra.

B. Biroul Senatului
a) Este un organism participativn. de management, constituit din rector, prorectori,
secretar stiintific al UMC, directorul general administrativ, un reprezentant al studentilor membru al
Senatului, decanii si contabilul sef.
b) Se intruneste la initiativa rectorului ori de cate ori este nevoie.
c) Atributiile, competentele si responsabilitatile Biroului Senatului sunt:

i) asigura conducerea operativa a UMC in intervalul de timp dintre sedintele Senatului.

ii) coordoneaza si controleaza activitatile compartimentelor administrative;

i) asigura cooperarea cu ministere si alte institutii;

iv) gestioneaza patrimoniul UMC;
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v) aproba deplasarile in strainatate, in interes de serviciu ori personal, in baza solicitarii avizate de
seful de catedra, decan sau seful compartimentului tehnic-administrativ;

vi) informeaza comunitatea academica cu privire la deciziile adoptate;

vii) stabileste cooperari academice internationale si aproba acorduri de cooperare;

viii) analizeaza periodic prestatia unor subdiviziuni organizatorice din invatamant si cercetare;

ix) decide si in alte probleme cu care Senatul il mandateaza;

x) confirma comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor didactice;

xi) raspunde la petitii, cereri, solicitari interne si externe.

C. Rectorul
a) Este presedintele Senatului si al Biroului Senatului.
b) Asigura exercitarea managementului curent, academic si administrativ, din UMC.
c) Reprezintd UMC in relatiile cu tertii.
d) Este ordonator de credite al UMC.
e) Principalele sarcini, competente si responsabilitati ce-i revin se refera la:
i) Angajeaza si concediaza personalul didactic, de cercetare si administrativ.
ii) Numeste si elibereazd din functie personalul didactic, de cercetare si administrativ.
i) Dispune Tnmatricularea si exmatricularea studentilor, cursantilor programelor de masterat si
doctoranzilor.
iv) Acorda diplome de licentd, de master, de studii postuniversitare si doctorat.
v) Semneaza acordurile internationale, contractele de prestari servicii, parteneriatele
public-private etc. ce angajeaza UMC;
vi) Coordoneaza programele de:
e motivare a salariatilor si de sporire a satisfactiei acestora;
e motivare a studentilor si de intdmpinare a aspiratiilor acestora;
e crestere a increderii in oameni si de imbunatatire a mediului academic;
e dezvoltare si diversificare a serviciilor universitare;
e promovare a unui management modern, performant;

e asigurare a unui nivel corespunzator de finantare.

D. Prorectorii
a) Prorectorii deruleaza procese de munca delegate de rector sau stabilite de Senatul UMC.
b) in UMC prorectorii au urmatoarele domenii de competenta:
b.1 Prorector invataméant

- invatamantul cu frecventa in campus

- invatamantul la distanta

- masteratul
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- formarea continua

- doctoratul

- formarea cadrelor didactice

- probleme sociale ale studentilor

b.2 Prorector cercetare stiintifica si relatii internationale

- Cercetarea stiintifica

- Relatii internationale

- Mobilitatile externe ale cadrelor didactice si studentilor

E. Secretarul stiintific al Senatului

a) Coordoneaza activitatea de secretariat stiintific a Senatului si Biroului Senatului.

b) Domeniile de competenta ale secretarul stiintific al Senatului sunt:

Probleme secretariate

Activitatile de statistica si raportare

Pregatirea sedintelor de Senat si de Birou al Senatului;
Transmiterea deciziilor Senatului si urmarirea indeplinirii acestora;
Imaginea externa a institutiei

Revistele UMC

Organizarea concursurilor pentru acordarea titlurilor didactic.

Art. 14 MANAGEMENTUL ADMINISTRATIV

Directorul general administrative

(1) Este subordonat nemijlocit rectorului.

(2) Este membru al Biroului Senatului.

(3) Cele mai importante sarcini, competente si responsabilitati ce-i revin sunt:

a) asigura utilizarea eficienta si eficace a patrimoniului;

gestioneaza fluxurile de personal administrativ;
coordoneaza activitatea de achizitii publice;
gestioneaza caminele si cantinele;

administreaza activitati universitare (biblioteci, retele de comunicatii, tipografie,

secretariate etc.)

f) urmareste respectarea legislatiei si a prevederilor actelor normative care

reglementeaza activitatea compartimentelor pe care le coordoneazj;

g) asigura organizarea activitatilor de sanatate si securitate in munca si cea privind

situatiile de urgenta.
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Contabilul Sef
(1) Este subordonat nemijlocit rectorului.

(2) Este membru al Biroului Senatului.

(3) Cele mai importante sarcini, competente si responsabilitati ce-i revin sunt:

a)

b)
c)
d)

)

e

intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al UMC, pe care 1l supune dezbaterii
Biroului Senatului si Senatului si urmareste validarea acestuia;

elaboreaza si supune analizei bilantul contabil;

urmaresgte executia bugetului;

managementul financiar (salarizare, burse, mastere, cercetare etc);

gestioneaza resursele bugetare si extrabugetare.

Secretarul Sef

(1) Este subordonat Secretarului Stiintific al Senatului.

(2) Cele mai importante sarcini, competente si responsabilitati ce-i revin sunt:

a)
b)

Coordoneaza activitatea de secretariat din Rectorat si decanate;

Reprezintd Universitatea pe linie de secretariat in relatiile cu serviciile ministerului educatiei
sau cu alte institutii;

Asigura respectarea prevederilor legale n activitatea de secretariat;

Asigura Rectorului si Biroului Senatului documentele si datele necesare luarii deciziilor;
participa la Sedintele Biroului Senatului, Consiliului de Administratie si ale Senatului;

Preia actele provenite din afara Universitatii si transmite diferitelor compartimente sarcini de
serviciu din partea Rectorului si a Biroului Senatului;

Intocmeste fise de sarcini pentru personalul compartimentelor din subordine;

Supune aprobarii Biroului Senatului masuri menite sa Tmbunatateasca activitatea de

secretariat.

Titlul IV
MANAGEMENTUL DE NIVEL MEDIU $I INFERIOR

Art. 15 MANAGEMENTUL ACADEMIC

A. FACULTATEA

(1) Facultatea este subdiviziunea organizatorica ce administreaza unul sau multe programe de studii.

(2) Facultatea se infiinteaza, divizeaza, comaseaza sau desfiinteaza prin Senatului UMC.

(3) Programul/programele de studiu din facultate se supun cerintelor de asigurare a calitatii si

acreditare, conform legislatiei in vigoare.
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(4) In UMC functioneaza urmatoarele facultati:
Facultatea de Navigatie si Transport Naval

Facultatea de electromecanica Navala.

(5) Facultatea este condusé participativ de Consiliul facultatii si Biroul de conducere al acestuia, iar

executiv de decan, prodecan gi secretar stiintific.

(6) Principalele atributii, competente si responsabilitati ale Consiliului facultatii sunt:

a) Defineste strategia facultatii, programele didactice si stiintifice in conformitate cu

strategia generala a UMC

b) Elaboreaza planul de invatamant al facultatii (ciclul licenta si masterat)

c) Avizeaza statele de functii pentru personalul didactic si de cercetare

d)Aplica hotaréarile Senatului si ale Biroului Senatului

e) Avizeaza comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si propunerile acestora
pentru numirea de posturi didactice

f) Aproba disciplinele pentru licenta, masterat si doctorat

g) li valideaz& pe sefii de catedrd, de departament si ai centrelor proprii de cercetare alesi de
structurile respective

h) Fixeaza efectivul de burse pe specializari, in limitele fondurilor alocate potrivit criteriilor
stabilite de catre conducerea institutiei

j) Propune Biroului Senatului acorduri de cooperare universitara internationala

k) Aproba programele doctoranzilor, titlurile tezelor de doctorat si acorda titlul stiintific

de doctor

I) Face propuneri pentru acordarea titlului de profesor consultant, de conferire a unor

titluri si diplome onorifice

m) Avizeaza propunerile catedrelor privind acordarea titlului de Doctor Honoris Causa al UMC
n) Coordoneaza activitatile catedrelor

0) Alege si demite decanul, prodecanul si secretarul stiintific

p) Stabilegte structura organizatorica a facultatii (departamente, catedre).

(7) Consiliul facultatii se intruneste in sedinte ordinare lunar sau in sedinta extraordinara, la

convocarea decanului, a biroului Consiliului sau la solicitarea a cel putin 1/3 din numarul

membrilor consiliului.

(8) Sedintele lunare si ordinea de zi a acestora se anunta prin convocare, cu cel putin

48 de ore Tnainte.

(9) Proiectele de hotaréri se depun la secretariatul
inainte de sedinta, urmand a fi difuzate catre toti membrii Consiliului.

(10) Consiliul facultatii emite hotarari adoptate cu votul majoritatii membrilor prezenti, daca numarul

lor reprezinta cel putin 2/3 din numarul membrilor sai.

cu cel
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(11) Votul secret se aplica doar in situatia alegerii sau demiterii decanului, prodecanului, secretarului
stiintific.
(12) Reprezentantii studentilor au drept de vot 1in toate problemele, cu exceptia
aprobarii rezultatelor concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice.
(13) Biroul Consiliului facultdti este organismul executiv al acestuia si este
format din decan, prodecan, secretar stiintific si reprezentantul studentilor.
(14) Biroul Consiliului se implica in solutionarea problemelor curente ale facultatii
si aplica hotararile Consiliului acesteia, in intervalul de timp dintre sedintele sale.
(15) Biroul Consiliului poate propune suspendarea din functie a membrilor Consiliului in conditiile
prevazute de Carta universitara.
(16) Principalele atributii, competente si responsabilitati ce revin Biroului Consiliului facultatii sunt:
a) aplica hotaréarile Consiliului facultatii
b) pregateste reuniunile Consiliului
c) rezolva problemele sociale
d) raspunde la petitii si cereri
e) asigura managementul curent al facultatii si ia hotarari in intervalul dintre sedintele
Consiliului.
(17) Decanul facultati  reprezintd facultatea in relatile cu UMC si alte organizatii
nationale gi internationale.
(18) Decanul este ales pentru un mandat de 4 ani de catre Consiliul facultatii, dintre membrii acestuia
prin vot secret.
(19) Principalele sarcini, competente si responsabilitati:
a) concepe dezvoltarea strategica a facultatii
b) coordoneaza activitatea Biroului Consiliului facultatii
c) prezideaza reuniunile Consiliului facultatii
d) aproba transferul studentilor de la o forma de invatamant la alta in cadrul facultatii
e) aproba transferul studentilor la si de la alte facultati din UMC sau de la alte universitati
f) semneaza foile matricole, diplomele de licentd, postuniversitare, masterat si doctorat
g) indeplineste functia de presedinte al Comisiilor de admitere si licenta ale facultatii
h) supune atentiei Consiliului facultatii programele de invatamant - ciclul de licenta si
masterat.
i) stabileste structura (componenta) comisiilor de admitere, licenta, doctorat
j) aproba cererile de plecare in strainatate a personalului didactic, de cercetare si
administrativ din cadrul facultatii si le inainteaza Biroului Senatului UMC
k) stabileste competentele prodecanilor si secretarul stiintificui facultatii
[) aproba recunoagterea examenelor promovate de studenti la alte facultati din tard sau

strainatate
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(21) Prodecanul este ales, prin vot secret, de Consiliul facultatii, dintre membrii acestuia.

(22) Domeniile de competenta pentru prodecan sunt:
a) asigura managementul facultatii in zone procesuale distincte, stabilite de Decan
b) suplinesc Decanul in raporturile cu conducerea UMC, cu alte facultati, organizatii etc.
d) realizeaza legatura cu catedrele in domeniile lor de referinta.
(23) Secretarul stiintific facultatii (secretarul stiintific al Consiliului) este ales, prin vot
secret, de catre Consiliul facultatii, dintre membrii acestuia.
(24) Sarcinile, competentele si responsabilitatile ce-i revin se refera la:
a) pregateste sedintele Consiliului facultatii
b) verifica respectarea prevederilor actelor normative in vigoare in hotaréarile catedrelor,
centrelor de cercetare, directorilor programelor de masterat
c) coordoneaza gi controleaza activitatea secretariatului facultatii
d) coordoneaza organizarea concursurilor la nivel de facultate
e) coordoneaza circulatia hotararilor si a celorlalte situatii informationale in interiorul facultatii,
precum si a celor destinate Biroului Senatului, Senatului ori Rectorului
f) solutioneaza sesizarile reclamatiile sau propunerile primite de la membrii comunitatii

academice, adresate Consiliului facultatii

C. SCOALA DOCTORALA
(1) Scoala doctorala se organizeaza in domeniile Th care UMC are calitatea de institutie organizatoare
de doctorat, pentru absolventii cu diploma de licenta care sunt declarati admisi, pentru forma cu
frecventa si forma fara frecventa, in urma unui colocviu organizat in conditiile legii.
(2) Scoala doctorala se organizeaza in cadrul fiecarui domeniu separat si este condusa de catre unul
dintre conducatorii de doctorat ai domeniului.
(3) Scoala doctorala poate antrena in activitate conducatori de doctorat recunoscuti, din institutii de

invatamant superior din strainatate si in mod special, pe cei din sistemul de cotutela.

D. CATEDRA
(1) Catedra este unitatea academicad functionald, cu specializare disciplinard sau
interdisciplinara distincta.
(2) Functioneaza intr-o facultate.
(3) Catedra poate initia programe de studiu si poate organiza centre/laboratoare de cercetare.
(4) Managementul participativ este asigurat de Colectivul Catedrei si Biroul Catedrei, iar
managementul executiv de Seful catedrei.
(5) Atributiile, competentele si responsabilitatile catedrei sunt:
a) elaboreaza programele analitice si planurile de cercetare

b) intocmeste statul de functii al catedrei
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) organizeaza manifestari stiintifice
d) evalueaza activitatea didactica si stiintifica a cadrelor didactice si a cercetatorilor
e) propune scoaterea la concurs a posturilor didactice si competenta comisiilor de
concurs
f) propune organizarea concursului conform procedurii, pentru cadrele didactice asociate,
profesorii consultanti; prelungirea activitatii persoanelor care au varsta de pensionare,
conducétorii de doctorat
g) propune specializarile pentru licenta, doctorat
h) propune incetarea activitatii cadrelor didactice si a cercetatorilor
i) aproba anual programele stiintifice ale cadrelor didactice
j) raspunde de calitatea procesului de invatadmant la disciplinele care apartin catedrei.
(6) Catedra este condusa de un sef de catedra ales prin vot secret de membrii acesteia.
(7) Principalele sarcini, competente si responsabilitati ce revin sefului de catedra sunt:
a) reprezinta catedra
b) coordoneaza activitatile Biroului catedrei
c) prezideaza sedintele Colectivului de catedra
d) elaboreaza statul de functii al catedrei
e) propune Consiliului facultatii scoaterea la concurs a posturilor, promovarile, sanctionarea si
demiterea personalului catedrei
f) participa la sedintele Biroului Consiliului facultatii
g) este membru de drept in Consiliul facultatii

(8) Structura organizatorica a Catedrei este evidentiata prin intermediul organigramei.

E. UNIT/?\'[ILE DE CERCETARE $TIIN'[IFICA
(1) UMC poate organiza unitati de cercetare la nivelul catedrelor, al facultatilor sau al institutiei.
(2) Unitatile de cercetare sunt colective si laboratoare, centre, departamente sau institute. Ele se
organizeaza la propunerea catedrelor, departamentelor, consiliilor facultatilor sau a Biroului Senatului.
(3) Unitatile de cercetare reunesc cadre didactice si cercetatori; studentii pot fi atrasi in activitatea de
cercetare. Personalul de cercetare desfasoara preponderent activitati de cercetare stiintifica, dar poate
participa si la activitati didactice.
(4) Conducatorii unitatilor sunt: sef de colectiv sau laborator si, respectiv, director pentru
centru, departament sau institut. Ei sunt numiti sau desemnati pe baza de concurs,
potrivit reglementarilor in vigoare si sunt confirmati de Consiliul facultatii si de Senat.
(5) Centrele si institutele de cercetare sunt acreditate institutional de Senat si pot aplica

pentru recunoagtere nationald si internationala.
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Art. 16 MANAGEMENTUL ADMINISTRATIV

1. COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

(1) Activitatea Compartimentului Audit public intern se desfasoara in conformitate cu dispozitiile
Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 38/2003 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea

activitatii de audit public intern, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Atributiile Compartimentului Audit Intern
a) elaborarea proiectului planului anual de audit public intern
b) efectuarea activitati de audit public intern, pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si de control sunt transportate si sunt conforme cu normele de legalitate,

regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

2. CONSILIERUL JURIDIC
(1) Atributiile consilierului juridic
Consilierul juridic are urmatoarele atributii:

a) Reprezinta UMC pe baza delegatiei date de conducerea institutiei si apara
drepturile si interesele acesteia in fata instantelor judecatoresti si a altor organe de
jurisdictie, precum si in raporturile cu alte organisme, cu persoane fizice sau juridice.

b) Intocmeste/redacteaza toate actele specifice pentru sustinerea, in instantele de orice
grad, a intereselor legitime ale institutiei.

c) Exercita caile de atac impotriva hotararilor judecatoresti neintemeiate si nelegale.

d) Avizeaza, din punct de vedere al legalitatii, actele juridice producatoare de efecte
juridice la care institutia este parte.

e) Avizeaza, din punct de vedere al legalitatii, orice masuri care sunt de natura sa
angajeze raspunderea patrimoniald a institutiei ori sa aduca atingere drepturilor
acesteia sau ale personalului din cadrul acesteia.

f)  Acorda asistenta juridica celorlalte compartimente functionale ale UMC.
g) Elaboreaza proiectele de contracte in care institutia este parte, asigurdnd conformitatea
acestora cu dispozitiile legale.
h) Avizeaza urmatoarele tipuri de acte juridice:
i) contracte de achizitii publice
ii) deciziile privind: angajarea sau avansarea personalului; acordarea salariului de
merit; numirea cu caracter temporar a personalului de executie pe functii de
conducere; acordarea altor drepturi salariaie; numirea de comisii de evaluare pentru

achizitii publice
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iii) contracte de parteneriat.

3. BIROU ACHIZITII PUBLICE
Biroul achizitii publice este subordonat directorului general administrativ si are urmatoarele
atributii:

a) consolidarea si dezvoltarea bazei materiale a institutiei prin asumarea si ducerea la
indeplinire a sarcinilor ce revin pe linia indeplinirii planului de achizitii;

b) monitorizarea achizitiilor si dotarilor pe beneficiari: facultati, catedre, servicii, alte
compartimente si pe surse de finantare;

c) intocmirea documentelor necesare bunei desfasurari a procedurilor de achizitii
publice (caietul de sarcini, anuntul de participare, anuntul de atribuire, nota de
estimare a contractului de achizitie);

d) TIntocmirea normelor de consum pe categorii de materiale consumabile (rechizite,
igienico — sanitare, curatenie etc,) in functie de numarul de studenti, suprafata, numar

de persoane (cadre didactice, personal administrativ etc.) si urmarirea respectarii lor.

4. SERVICIUL TEHNIC-ADMINISTRATIV

Serviciul Tehnic-Administrativ este subordonat directorului general administrativ si are
urmatoarele atributii:
a) intocmirea documentelor si urmarirea tncadrarii Tn normele legale pentru lucrarile de
investitii, reparatii capitale, consolidari, reparatii curente cu terti si in regie proprie;
b) coordonarea si indrumarea personalului muncitor din cadrul UMC;
c) colaborarea cu furnizorii de utilitdti in vederea incheierii de contracte si
urmarirea derularii acestora;
d) asigurarea activitatilor de service;
e) coordonarea activitatii de transport din cadrul UMC;
f)  asigurarea conditiilor optime pentru desfagurarea activitatilor de invatamant in cadrul
UMC privind lucrérile de curatenie, protectia si medicina muncii, cat si normele de

prevenire si stingere a incendiilor.

5. BIROU RESURSE UMANE

Biroul Resurse Umane este subordonat directorului general admnistrativ si are urmatoarele
atributii, competente si responsabilitati:
a) coordonarea activitatilor de angajare a personalului didactic din cadrul UMC;

b) coordonarea activitatilor de angajare, promovare si evaluare a personalului auxiliar
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c)

d)

didactic si administrativ din cadrul UMC;

coordonarea activitatilor de completare a Registrului General de Evidenta al
Salariatilor

coordonarea activitatilor de intocmire a statelor de functii pentru personalul auxiliar
didactic si nedidactic

coordonarea activitatilor de intocmire si verificarea conditilor de Tincadrare
candidatilor pentru ocuparea posturilor didactice si nedidactice

coordonarea activitatilor de calculare a vechimii si stabilire a salariilor cadrelor
asociate care au cumul

realizarea legaturii intre toate compartimentele UMC in ceea ce priveste
reglementari legate de salarii (termenele de aducere a concediilor medicale, a foilor
colective prezenta etc.)

intocmirea statelor de salarii pe baza foilor colective de prezentd primite de la
catedre, departamente si servicii;

calcularea si punerea in plata a concediilor medicale de boala, sarcina si lauzie;
calcularea concediilor de odihna pentru cadrele didactice si personalul TESA;
completarea fiselor de lichidare;

colaborarea cu banca pentru realizarea cardurilor de debit penlru angajatii UMC,
conform legii si comunicarea catre aceasta a dischetelor care contin drepturile
salariale ce se vireaza in carduri;

intocmirea, la cerere, a adeverintelor de venit;

centralizarea viramentelor angajatului si angajatorului;

intocmirea declaratiilor lunare catre casele de asigurari, conform normelor acestora,

pe suport magnetic si de hartie la datele stabilite prin lege.

6. BIROU FINACIAR CONTABIL

Atributiile, competentele si responsabilitatile Biroului Financiar Contabil sunt:

a) verificarea zilnica a extraselor de cont in lei si valuta pentru toate
activitatile UMC;

b) verificarea zilnica a raportului de casa;

c) intocmirea deconturilor pentru deplasari interne si externe, precum si
documentatia bancara pentru drepturile ce revin din deplasari;

d) verificarea concordantei dintre referatele de necesitate si documentatia
anexata;

e) Tintocmirea ordinelor de plata pentru achitarea datoriilor catre bugetul de stat,

casele de asiguréri de sanatate si directile de munca si protectie
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f)
g)

h)

)

0)

P)

a)

r)

s)

sociala si verificarea concordantei acestor sume cu cele din recapitulatia
statelor;

intocmirea ordinele de plata pentru achitarea datoriilor catre furnizori;
intocmirea CEC-urilor pentru ridicari de numerar din trezorerie (salarii,
deplasari, avansuri);

contabilizarea cronologica si sistematica a tuturor documentelor contabile
legate de intrarile si iesirile din patrimoniu pe gestiuni si surse de finantare;
efectuarea inventarierii la timp si contabilizarea diferentelor rezultate in urma
inventarierii;

evidentierea sintetica si analitica a obiectivelor de investitii pe surse de
finantare;

evidentierea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar pe locuri de folosinta;

evidentierea debitorilor, creditorilor, furnizorilor pe surse de finantare;

intocmirea de balante analitice a tuturor gestiunilor;

inregistrarea tuturor veniturilor proprii ale UMC in baza documentelor
justificative legal intocmite;

intocmirea si verificarea balantelor de verificare a conturilor sintetice si
analitice;

centralizarea balantelor de verificare sintetice gi analitice de la toate centrele
teritoriale;

efectuarea si urmarirea executiei cheltuielilor pe surse de finantare, respectiv
pe articole gi alineate bugetare;

efectuarea si urmarirea executiei veniturilor pe surse de finantare si urmarirea
incadrarii acestora in contractul institutional, complementar si bugetele de
venituri si cheltuieli;

intocmirea situatiei soldurilor de disponibilitati banesti si efectuarea punctajului

cu trezoreria.

Titlul IV

INREGISTRAREA $I CIRCULATIA DOCUMENTELOR iN
UNIVERSITATEA MARITIMA DIN CONSTANTA

Art. 17 Corespondenta sosita pe adresa UMC se inregistreaza de catre rectorat si se repartizeaza

potrivit rezolutiilor Rectorului.
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Titlul V
DISPOZITII FINALE

Art. 18 Atributiile fiecarui salariat din cadrul UMC sunt cuprinse in figsele posturilor elaborate sub

responsabilitatea sefilor de compartiment, si sunt avizate de catre rector.

Art. 19 Sefii de serviciu si de birou vor lua masurile necesare ca intregul personal al institutiei sa

cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament.

Art. 20 Orice modificare si completare a prezentului regulament se aproba de catre Senatul UMC.

Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Senatului universitar din data de 03.07.2007
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