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DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) Universitatea Romano—Germana din Sibiu a fost infiintata prin Legea 115 publicata in Monitorul Oficial
al Romaniei nr. 393 din 10 mai 2005.

(2) Universitatea Romano-Germana din Sibiu promoveaza principiile libertatii si autonomiei academice,
recunoasterii drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului si principiului suprematiei legii.

Art.2 (1) Universitatea Romano—-Germana este identificata prin:

a) Denumire: UNIVERSITATEA ROMANO-GERMANA DIN SIBIU, (U.R.G.S.).

b) Sediu: str. Calea Dumbravii nr. 28-32, Sibiu, 550324, Romania.

(2) Ziva institutiei:se sarbatoreste, anual, la 15 mai, prin manifestari stiintifice, culturale si sportive.
(3) Site-ul oficial al Universitatii Romano—Germane din Sibiu este www.roger-univ.ro.

Art.3 Universitatea Roméno-Germana din Sibiu este institutie de invatdmant superior, de cercetare stiintifica si

formare permanentd, persoana juridicd de drept privat si de utilitate publica, parte a sistemului national de
invatamant.

Art.4 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare (numit pe scurt R.O.F.) al Universitati Romano—
Germane din Sibiu cuprinde structura academica si administrativd a institutiei, atributile departamentelor,
compartimentelor, serviciilor i birourilor din cadrul acesteia, relatile de colaborare, subordonare sau
coordonare dintre acestea.

I. STRUCTURI DE CONDUCERE PENTRU ACTIVITATEA DIDACTICA
Cap. I Universitatea Romano-Germana din Sibiu

Art.5 Universitatea Roméano-German& din Sibiu are in structura sa facultsti, departamente, catedre,
laboratoare si centre de cercetare.

Art.6 Structurile de conducere ale Universitétii Romano-Germane din Sibiu sunt Senatul, consiliul facultstii
(departamentului) si biroul catedrei.

Conducerea operativa a institutiei este asiguraté de Biroul Senatului.

Procedura de alegere a structurilor si persoanelor cu functii de conducere este reglementata de Carta
Universitatii Romano-Germane din Sibiu.

1. Senatul

Art.7 Senatul U.R.G.S. este un organism colegial, deliberativ, format din cadre didactice si studenti. Senatul se
constituie conform metodologiei de alegeri prevazuta de Carta universitatii.

Senatul se intruneste in sesiune ordinara, trimestrial, conform programarii stabilite la inceputul fiecarui an, la
solicitarea pregedintelui Senatului si in sesiuni extraordinare, la convocarea Biroului Senatului ori a cel putin
jumatate din efectivul membrilor Senatului.

Senatul lucreaza n plen si pe comisii. La lucrarile in plen ale Senatului pot fi invitati reprezentantii angajatilor,
precum si reprezentanti ai formelor de studii postuniversitare.

Art.8 Senatul are in competenta sa urmatoarele:

- adopta Charta si Regulamentele interioare ale U.R.G.S.;

- aproba infiintarea si/sau desfiintarea de facultati, specializéri, departamente, catedre, structuri de cercetare,
servicii pe baza propunerilor facultatilor sau din initiativa proprie;

- aproba organizarea de cursuri pregatitoare si/sau postuniversitare, stagii de doctorat, cursuri de perfectionare
profesionala etc;

- aproba cifrele de scolarizare pe baza propunerilor facultatilor si departamentelor;

- aproba planurile de invatamant si avizeaza statele de functiuni ale catedrelor si departamentelor, pe baza
propunerii acestora;

- urmareste indeplinirea formalitatilor si procedurilor legate de acreditare;

- valideaza alegerile membrilor in Consiliile facultatilor, a Decanilor, Directorilor de departament;

- aproba proiectul bugetului de venituri si cheltuieli i rapoartele cu privire la stadiul executiei bugetare;

- valideaza rezultatele concursurilor de ocupare a posturilor didactice de preparator, asistenti si lectori, avizate
de catre Consiliile facultatilor;

- aproba rezultatul concursurilor de ocupare a posturilor didactice de conferentiar si profesor;

- acorda titlurile de Profesor de Onoare, Profesor Emerit si cel de Membru de Onoare al Senatului:

- acorda de asemenea, in conditiile legii, titluri de doctor Honoris Causa si/sau profesor Honoris Causa;

- aproba propunerile facultatilor de conducatori de doctorat si de specializari de doctorat;



- aproba mentinerea in activitate a unor conferentiari si profesori peste limita varstei de pensionare;

- decide cu privire la codul deontologic al membrilor comunitatii academice;

- decide cu privire la definirea si redefinirea misiunilor Universitatii;

- decide cu privire la organizarea de manifestari stiintifice sau de alta natura cu caracter national si international;
- stabileste masurile ce se impun in urma rezultatelor evaluarii periodice a activitatii cadrelor didactice si
studentilor;

- stabileste criteriile de selectie si promovare a membrilor comunitatii academice;

- stabileste conditiile, criteriile si regulile concursului de admitere;

- decide cu privire la acordarea de burse, recompense, premii, concedii de studii si cercetare;

- asigura utilizarea resurselor financiare in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si propriile prioritati;

- organizeaza realizarea de venituri din surse extrabugetare;

- asigura dezvoltarea patrimoniului propriu;

- incheie acorduri de cooperare si/sau colaborare cu alte institutii din tara si/sau stréinatate;

- vegheaza la respectarea principiilor fundamentale ale comunitétii academice;

- stabileste cuantumul taxelor, contributiilor, amenzilor etc.

- alte competente, conform reglementarilor in vigoare.

2. Biroul Senatului

Art. 9 Biroul Senatului asigurd conducerea operativé a U.R.G.S.

Biroul Senatului este format din: rector, prorector, secretarul stiintific al Senatului, decani facultatilor, directorul
general administrativ i un reprezentant al studentilor, membru al Senatului.

Biroul Senatului se intruneste, de reguld, o datad pe saptimana si ori de cate ori este necesar, la initiativa
rectorului.

Hotarérile Biroului Senatului se adopta cu votul a jumétate plus unu din totalul membrilor sai.

Art.10 Competentele Biroului Senatului sunt urmatoarele:

- asigura conducerea operativa a Universitatii Romano-Germane din Sibiu in problemele curente, in intervalul
dintre sedintele Senatului;

- coordoneaza si controleaza activitatea serviciilor administrative;

- asigura cooperarea cu alte institutii de fnvatamant superior din tard sau strainatate si cu mediul de afaceri;
- gestioneaza spatiile Universitatii;

- raspunde la petitii, cereri, solicitari interne si externe;

- aproba deplasarile Tn strainatate, in timpul activitatilor didactice, in interes de serviciu ori personal;

- informeaza comunitatea academicé cu privire la hotararile Biroului Senatului si ia propriile decizii;

- stabileste cooperari academice internationale si aproba acordurile de cooperare;

- decide Tn orice alte probleme cu care Senatul {l mandateaza.

3. Rector

Art. 11 Rectorul conduce activitatea curentd de nvatdmant, cercetare si administrativa din Universitatea
Roméano-Germana din Sibiu, fiind si pregedintele Senatului.

in activitatea sa, rectorul emite decizii si dispozitii de serviciu, obligatorii pentru membrii comunitatii academice
si pentru personalul serviciilor tehnic-administrative.

Rectorul reprezinta Universitatea Romano-Germana din Sibiu in raporturile cu Ministerul Educatiei si Cercetarii,
Consiliul National al Rectorilor, in raporturile cu administratia publicd centrald si locala, cu institutii sau
organisme nationale si internationale.

Rectorul este responsabil, pentru activitatea sa, in fata Senatului.

Art.12 Competentele rectorului sunt urmatoarele:

- conduce i coordoneaza strategia de dezvoltare a Universitatii, propunand Senatului directiile prioritare de
actiune;

- actioneaza n acord cu prevederile Cartei U.R.G.S., ale regulamentelor interne si cu hotararile Senatului;

- numeste si elibereaza din functie personalul didactic, didactic asociat, didactic-auxiliar, de cercetare si tehnic-
administrativ, dispune inmatricularea si exmatricularea studentilor, acorda diplomele de licenta, de absolvire, de
masterat, de studii postuniversitare si de doctorat;

- este ordonator principal de credite bugetare;

- alte competente, conform reglementarilor in vigoare.

Rectorul poate delega oricare din competentele sale prorectorului, care il inlocuieste.



4. Prorector

Art. 13 Prorectorul indeplineste acele functii care sunt delegate de catre rector, ori care sunt decise de Senat.
Prorectorul coordoneaza domeniile de activitate ale U.R.G.S. $i asigura conducerea curenta in aceste domenii.
Prorectorul realizeaza legatura cu facultétile si cu celelalte structuri de invatdmant.

Prorectorul este responsabil, in ce priveste activitatea sa, in fata Senatului si a rectorului.

Domeniile principale care revin prorectorului sunt:

- problemele didactice pe intreaga filierd (invatamant initial, master, postuniversitar)
- problemele sociale si de parteneriat cu diverse organizatii;

- informatizarea activitatilor.

[l

5. Secretar stiintific al Senatului(Cancelar)

Art. 14 Secretarul stiintific al Senatului coordoneaza activitatea de secretariat stiintific a Senatului U.R.G.S,,
indeplinind sarcinile stabilite de rector.

Pregéateste tehnic sedintele Senatului.

Verifica daca hotarérile facultatilor inaintate Senatului respecta prevederile legii si ale Cartei.

Transmite facultétilor si face publice hotérarile Senatului, in conformitate cu prevederile Cartei si comunica
rezultatele votului in toate situatiile.

Coordoneaza activitatea de statistica si raportare din institutie.

Secretarul stiintific raspunde, pentru activitatea sa, in fata Senatului si a rectorului.

Cap. Il Facultatea

Art.15 Facultatea reprezinta unitatea functionald principala, cuprinzénd personal didactic, studenti si personal
de secretariat $i administrativ.

Facultatea este formaté din catedre, laboratoare si centre de cercetare.

Infiintarea sau desfiintarea unei facultdti se face prin Hotérare de Senat, specializarile din cadrul facultatii
urmand procedura de autoevaluare si acreditare prevazuta de lege.

Infiintarea sau desfiintarea celorlalte structuri ale facultstii se face la propunerea Consiliului facultatii sau a
Biroului Senatului, cu aprobarea Senatului.

Facultatea beneficiaza de libertate academic in domeniile didactic si stiintific, potrivit Cartei si legislatiei in
vigoare.

Facultatea este condusa de Consiliul facultatii.

1. Consiliul facultatii

Art.16 Consiliul facultatii reprezinta forul de conducere al facultatii, organism colegial, deliberativ, compus din
cadre didactice titulare si studenti.

Consiliul facultatii se constituie conform metodologiei de alegeri prevazuta de Carta U.R.G.S..

Consiliul facultdtii se intruneste trimestrial, in sesiune ordinara si Tn sesiuni extraordinare, la convocarea
decanului sau la cererea a cel putin jumétate din numarul membrilor Consiliului.

Consiliul facultatii poate s&-si stabilesca comisii de specialitate, prezidate de un membru al Consiliului.

Art.17 Consiliul facultatii are urmatoarele competente in virtutea libertatilor academice:

-defineste misjunile facultatii;

-propune infiintarea sau desfiintarea de specializari si catedre;

-elaboreaza gi adopta planurile de nvatamant;

-intocmeste rapoartele de autoevaluare in vederea evaludrii academice si acreditarii facultatii si/sau
specializarilor;

-aproba planul de cercetare stiintifica al catedrelor si departamentelor de profil;

-evalueaza periodic activitatea didactica si de cercetare din facultate;

-stabileste criteriile specifice pentru ocuparea prin concurs a posturilor didactice cu respectarea criteriilor
minime stabilite la nivel national sau la nivelul Universitatii;

-aproba comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor didactice de preparator, asistent si lector, si propune
comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor de conferentiar si profesor; Tn primul caz aprob& acordarea si in
al doilea caz avizeaza acordarea titlurilor didactice;

-aproba cadrele didactice asociate, avizeaza cererile de acordare a titlului de profesor consultant, precum si
cererile de prelungire a activitétii peste limita de pensionare legala;

-avizeaza statele de functiuni elaborate de catre catedre; Decanul si Seful de catedra sunt raspunzétori de
modul de intocmire a statului de functiuni si personal didactic;

-avizeaza propunerile de conducator de doctorat, specializari la doctorat si acordarea titlurilor de doctor;
-fundamenteaza si propune spre aprobare cifrele de scolarizare;



-propune conditiile i criteriite de admitere, conduce organizarea concursurilor de admitere in facultate:

-propune gi avizeaza criteriile de transfer inter- si intrauniversitar:

-analizeaza si avizeaza cererile de recunoastere sau echivalare a creditelor si actelor de studiu;

-stabileste lista studentilor cérora s& li se acorde burse de studiu si alte forme de recompensa si asistenta
pentru studenti;

-stabileste modalitatile de alegere a organelor de conducere din interiorul facultatilor;

-organizeaza manifestari stintifice;

-utilizeaza resursele materiale si financiare puse la dispozitia facultatii;

-initiaza, cu aprobarea Biroului Senatului, activitati aducétoare de venituri;

-stabileste, cu aprobarea Senatului sau a Biroului Senatului, acorduri de colaborare cu institutii similare din tara
si/sau strainatate;

-alte competente, conform reglementarilor in vigoare.

2. Biroul Consiliului facultatii

Art.18 Biroul Consiliului facultétii este organismul executiv al Consiliului facultatii, format din decan, secretarul
stiintific al Consiliului si reprezentantul studentilor.

Biroul Consiliului aplicd hotérarile acestuia si ia decizii in problemele curente, in intervalul dintre sedintele
Consiliului facultatii.

Biroul Consiliului facultatii poate propune suspendarea din functie a membrilor Consiliului tn conditiile stabilite
de Carta UR.G.S..

3. Decan

Art.19 Decanul este ales de catre Consiliul facultatii, conform procedurii previzute de Carta UR.G.S.;

Decanul reprezinta facultatea in relatiile cu celelalte structuri din Universitate;

Decanul este presedintele Consiliului facultatii si coordoneaza activitatea Biroului Consiliului in vederea aplicarii
hotaréarilor acestuia.

Decanul raspunde de calitatea procesului de invatamant si de cercetare stiintifica din facultate.

Decanul propune desemnarea si eliberarea din functie a personalului tehnico-administrativ al facultatii.

Decanul semneaza diplomele si foile matricole, precum si alte documente eliberate de facultate.

Decanul raspunde, pentru activitatea sa, in fata Consiliului facultatii, a Biroului Senatului, a Senatului si a
rectorului.

4. Secretar stiintific al Consiliului facultatii

Art.20 Secretarul stiintific al facultatii pregateste sedintele Consiliului, verifica respectarea regulamentelor in
hotarérile catedrelor si departamentelor, asiguré cvorumul Consiliului, transmite hotararile Consiliului catedrelor
si departamentelor, coordoneaza activitatea de statistica si raportare din facultate.

Raspunde, pentru activitatea sa, in fata Consiliului facultatii si a decanului.

Cap. lll Catedra

Art.21 Catedra este unitatea de baza a structurii didactice si de cercetare stiintifica si se organizeaza pe
discipline Tnrudite.

Efectivul minim de posturi pentru organizarea unei catedre se stabileste potrivit legislatiei in vigoare. In cadrul
catedrelor se pot constitui colective pe discipline, conduse de un responsabil numit de seful de catedra.

Pe langa catedre se pot organiza centre de cercetare cu autofinantare.

Art.22 Catedra are urmatoarele competente in temeiul libertatii academice:

- elaboreaza programele analitice si planurile de cercetare;

- intocmeste statul de functii al catedrei;

- organizeaza manifestari stiintifice;

- evalueaza activitatea didactica si stiintifica a cadrelor didactice si a cercetétorilor;

- propune scoaterea la concurs a posturilor didactice si componenta comisiilor de concurs:
- propune cadrele didactice asociate, profesorii consultanti, prelungirea activititii persoanelor care au varsta de
pensionare, conducatorii de doctorat;

- propune specializérile pentru licenta, doctorat;

- propune incetarea activitatii cadrelor didactice si a cercetatorilor;

- propune anual programul de editare a cursurilor si a altor materiale didactice;

- aproba anual programele stiintifice ale cadrelor didactice;

- raspunde de calitatea procesului de invatamant la disciplinele care apartin catedrei;

- avizeaza consultativ continutul cursurilor universitare in vederea tiparirii lor;



- examineaza materialul didactic elaborat de membrii catedrei si destinat procesului de invatamant, sub
aspectul corectitudinii informatiei si al originalitatii textului.

Art.23 Catedra este conduséa de un sef de catedra, ales dupa procedura prevazutd de Carta U.R.G.S. Seful de
catedra ia decizii in toate domeniile de competents ale catedrei si raspunde de asigurarea competitivitatii
catedrei.

Seful de catedré réspunde, pentru activitatea sa, in fata catedrei, Consiliului facultatii, decanului, a Biroului
facultatii, Biroului Senatului, Senatului si a rectorului.

Seful de catedra este sprijinit in activitatea sa de catre Biroul catedrei care se desemneaza o data cu alegerea
acestuia.

1V. Centrele de cercetare stiintifica

Art. 24 U.R.G.S.poate organiza centre de cercetare la nivelul catedrelor, al facultatilor sau al institutiei.

Ele se organizeaza la propunerea catedrelor, consiliilor facultétilor sau a Biroului Senatului.

Centrele de cercetare reunesc cadre didactice si cercetatori; studentii pot fi atragi in activitatea de cercetare.
Personalul de cercetare desfasoara preponderent activitati de cercetare stiintifica, dar poate participa si la
activitati didactice.

Centrele de cercetare sunt acreditate institutional de Senat si vor aplica pentru recunoastere nationald si
internationala.

Il. STRUCTURI DE CONDUCERE PENTRU ACTIVITATEA ADMINISTRATIVA
1. DIRECTIA GENERALA ECONOMICO - ADMINISTRATIVA

Art. 25 Conducerea Directiei Generale Economico — Administrative a U.R.G.S. este asigurata de directorul
general administrativ.

Art. 26 Structura Directiei Generale Economico — Administrative a U.R.G.S.
in cadrul Directiei Generale Economico — Administrative a U.R.G.S. functioneaza:
a) Serviciul administrativ;

b) Biroul financiar-contabil;

c) Biroul de marketing si relatii publice

Art.27 Atributiile serviciului administrativ:

- indeplinirea planului de achizitii;

- monitorizarea achizitiilor si dotérilor pe beneficiari: facultati, catedre, servicii, alte compartimente si pe surse de
finantare;

- Intocmirea notelor de fundamentare, de evaluare a ofertelor pentru pentru achizitii prin cerere de oferte de pret
la nivelul institutiei;

- 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);

- coordonarea si indrumarea personalului muncitor;

- colaborarea cu furnizorii de utilitati in vederea incheierii de contracte si urmarirea derularii acestora;

- asigurarea activitatilor de service;

- intocmeste planurile de paza;

- asigura lucrarile de curatenie in imobilele de invatamant, sesizeaza deficientele care apar in sectoarele de
activitate si ia masuri pentru remedierea acestora;

- coordoneaza activitatea de folosire judicioass a materialelor de curatenie, mobilierului, etc.;

- coordoneaza activitatea de scoatere din uz a mobilierului si bunurilor care nu mai corespund;

- intocmirea bugetului previzionat de venituri si cheltuieli;

- inventarierea patrimoniului si stabilirea diferentelor;

Art.28 Biroul financiar-contabil este condus de sef birou subordonat directorului general administrativ gi are
urmatoarele atributii:

- verificarea a extraselor de cont in lei gi valuta pentru toate activitatile U.R.G.S.

- verificarea zilnica a raportului de casa;

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

- Intocmirea ordinelor de plata pentru achitarea datoriilor catre bugetul de stat, casele de asigurari de sanatate
si directile de muncéa si protectie sociald 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 sistematicad a tuturor documentelor contabile legate de intrarile si iegirile din
patrimoniu pe gestiuni si surse de finantare;

- evidentierea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

- evidentierea debitorilor, creditorilor, furnizorilor pe surse de finantare;

- intocmirea de balante analitice a tuturor gestiunilor;

- intocmirea bilantului contabil, Contului de executie bugetara, Registrului inventar, Raportului de gestiune.

Art.29 Biroul de marketing si relatii publice:

Conducerea Biroului este asigurata de un sef de birou.

Biroul are, in principal, urmatoarele atributii:

a) Oferirea de informatii, persoanelor interesate, despre:

- Facultatile Universitatii Romano-Germane din Sibiu;

- procesul de invatadmant organizat pe sistemul de credite transferabile;

- invatamantul la distanta organizat de Universitatea Romano-Germana si centrele teritoriale :

- admiterea la U.R.G.S., ciclul I-licentd, ciclul - masterat, Ili- doctorat:

- oferta educationala completa a institutiei: anul | licenta zi si distanta, continuare de studii, studii de masterat,
scoli academice de studii postuniversitare, cursuri postuniversitare, doctorat etc.

b) Urmarirea siluarea tuturor méasurilor pentru realizarea politicii si a planului de marketik a URGS aprobat
anual.

c) Conceperea si distribuirea de broguri, afise, pliante despre oferta educationala completd a U.R.G.S.

Art.30 Raporturile Directiei Generale Economico — Administrative cu structurile administrative ale
institutiei

1) Raborturi de subordonare. Directia Generald Economico — Administrativa din cadrul U.R.G.S. este
subordonata rectorului institutiei.

(2) Raporturi de colaborare. Directia Generald Economico — Administrativi colaboreaza cu toate structurile
administrative ale institutiei.

(3) Raporturi de coordonare. Directia Generald Economico — Administrativd coordoneaza serviciile si birourile
din subordine.

2. BIROUL PENTRU PROGRAME COMUNITARE

Art.31 Conducerea biroului si atributii principale:

Conducerea Biroului pentru Programe Comunitare este asiguratd de un sef de birou care se subordoneaza
rectorului gi prorectorului institutiei.

Biroul pentru Programe comunitare are, in principal, urmatoarele atributii:

- informarea si consilierea potentialilor beneficiari si promotori de proiecte cu privire la actualele programe
comunitare educationale si diseminarea informatiilor referitoare la Noul Program Integrat de educatie continua,
care va demara in Uniunea Europeana in anul 2007;

- intocmirea si supunerea spre aprobarea Senatului a regulamentului de organizare a proceselor de selectie
privind programele comunitare;

- organizarea de procese de selectie pentru mobilititi Socrates si Leonardo da Vinci in cadrul institutiei n
conditiile reglementate de Uniunea Europeans;

- identificarea proiectelor centralizate finantate de Comisia Europeana prin programele Socrates si Leonardo da
Vinci, alcatuirea unei baze de date corespunzatoare, care va fi publicata pe pagina web a institutiei si va fi
actualizatd permanent;

- consilierea beneficiarilor sau a potentialilor beneficiari de granturi de mobilitate:

- raportarea asupra derularii proiectelor finantate prin programe comunitare catre Ministerul Educatiei si
Cercetarii, catre Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale
(ANPCDEFP), catre Comisia Europeand si catre alte institutii abilitate;

- organizarea bazei de date cu partenerii institutiei si detalii ale acestora;

- organizarea evenimentelor de informare privind programele comunitare.

Art.32 Raporturile biroului cu structurile administrative ale institutiei

(1) Raporturi de subordonare. Biroul se afla in subordinea directa a rectorului i prorectorului institutiei.

(2) Raporturi de colaborare. Biroul pentru Programe Comunitare colaboreaza cu reprezentantii facultatilor si
catedrelor implicate Tn schimburile academice in cadrul programelor comunitare, cu asociatii studentesti si cu
diferite organisme externe pentru diseminarea informatiilor referitoare la programele comunitare si pentru
organizarea activitatilor specifice gestionarii si derularii acestor programe.



3. BIROUL CONSILIERE SI ORIENTARE iN CARIERA

Art.33 Conducerea si atributiile biroului:

Conducerea Biroului Consiliere Si Orientare in Cariera este asigurata de un sef de birou.

Biroul Consiliere si Orientare in Cariera are, in principal, urmatoarele atributii:

Asigurarea consultantei Tn alegerea carierei:

- pregétirea interviului de selectie;

- redactarea unui CV;

- redactarea scrisorii de intentie, etc.

Consiliere profesionala (individuala si / sau de grup) pentru diferite categorii de candidati

Asigurarea unei baze de date cu oferte de locuri de munca (part time si full time) pentru studentii si absolventii
URGS,;

Art.34 Raporturile biroului cu structurile administrative ale institutiei

(1) Raporturi de subordonare. Biroul se afld in subordinea directd a rectorului, prorectorul si directorului
general administrativ.

(2) Raporturi de colaborare: Biroul Marketing, Consiliere si Orientare in Carierad din cadrul U.R.G.S.
colaboreaza cu toate structurile Universitatii.

4. OFICIUL JURIDIC

Art.35 Conducerea si atributiile biroului:

Biroul este condus de un sef de birou subordonat rectorului si prorectorului avand urmatoarele atributii:

- consilieaza juridic conducerea Universitétii.

- reprezinta si promoveaza drepturile si interesele U.R.G.S. in fata instantelor judecatoresti si a altor organe de
jurisdictie, precum si in raporturile cu alte organisme, cu persoane fizice sau juridice;

- Intocmeste/redacteaza toate actele specifice pentru sustinerea, in instantele de orice grad, a intereselor
legitime ale institutiei;

- exercita caile de atac impotriva hotararilor judecatoresti neintemeiate si nelegale;

- acorda asistenta juridica celorlalte compartimente functionale ale U.R.G.S:

- executa orice alte sarcini primite de la rectorul sau prorectorul U.R.G.S..

Art.36 Raporturile Oficiului juridic cu structurile administrative ale institutiei
(1) Raporturi de subordonare. Biroul este subordonat rectorului si prorectorului U.R.G.S..
(2) Raporturi de colaborare. Biroul colaboreazi cu toate structurile academice si administrative ale institutiei.

5. BIROUL RESURSE UMANE $I SALARIZARE

Art.37 Conducerea si atributiile biroului:

Biroul este condus prin cumul de seful Oficiului juridic si este subordonat rectorului, prorectorul si directorului
general administrativ, avand urmatoarele atributii:

- efectueaza demersurile privind angajarea personalului didactic din cadrul UR.GS,;

- efectueazd demersurile privind angajarea, promovarea si evaluarea personalului auxiliar didactic si
administrativ din cadrul U.R.G.S.;

- completarea Registrului General de Evidenta al Salariatilor;

- colaboreaza la intocmirea statelor de functii pentru personalul didactic, auxiliar didactic si nedidactic;

- realizarea legaturii intre toate compartimentele U.R.G.S. in ceea ce priveste reglementarile legate de salarii
(termenele de aducere a concediilor medicale, a foilor colective de prezenta etc.).

- intocmirea, la cerere, a adeverintelor de venit;

- primirea, verificarea si calcularea figelor de plata cu ora conform tarifelor de plata aprobate;

- procurarea de carnete de munca pentru noii angajati si a suplimentelor de carnete de munca:

- intocmirea dosarelor in vederea pensiondrii (limita varsts, anticipata, partial anticipats, invaliditate) si
depunerea lor la oficiile de pensii pentru personalul didactic si nedidactic din U.R.G.S.:

- intocmirea legitimatiilor pentru personalul;

- intocmirea organigramei U.R.G.S..

Art.38 Raporturile Biroul Resurse Umane si Salarizare cu structurile administrative ale institutiei
(1) Raporturi de subordonare. Biroul este subordonat rectorului, prorectorului si directorului general
administratival U.R.G.S..

(2) Raporturi de colaborare. Biroul colaboreaza cu toate structurile academice si administrative ale institutiei.



6. SECRETARIATUL UNIVERSITATII ROMANO-GERMANE DIN SIBIU

Art.39 Secretariat rectorat este condus de secretarul sef al institutiei si are urmatoarele atributii:

- coordoneaza activitatea de secretariat de la nivelul U.R.G.S., birou acte de studii, planurile de Tnvatamant,
orare, registratura;

- reprezintd Universitatea in relatiile cu serviciile M.E.C. sau cu alte institutii, pe linie de secretariat;

- asigura respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat;

- asigura rectorului, prorectorilor si Biroului Executiv al Senatului documentele si datele necesare luarii
deciziilor/hotararilor.

Art.40 Secretariatele facultatilor au ca atributii principale:

- Intocmirea evidentei rezultatelor profesionale ale studentilor;

- alte activitati din fisa postului.

Secretariatele facultatilor si colegiilor sunt conduse de secretari sefi de facultate subordonati decanului facultatii
si secretarului sef al institutiei.

Art.41 Birou acte studii este condus de secretarul sef al institutiei si are ca atributii eliberarea actelor pentru
finalizarea studiilor de licenta si master, gestionarea si evidenta speciali a diplomelor conform legii.

Art.42 Biroul Arhiva are ca atributii arhivarea, clasarea si depozitarea documentelor:
Biroul Arhiva este condus la cumul de un sef birou financiar-contabil fiind subordonat rectorului, prorectorul si
directorului general administrativ.

Art.43 Raporturile secretariatului cu structurile administrative ale institutiei

(1) Raporturi de subordonare: Secretariatele U.R.G.S. este subordonatd rectorului gi prorectorului i
directorului general administrativ.

(2) Raporturi de colaborare: Secretariatele colaboreaza cu toate structurile administrative ale institutiei.

7. BIROUL DE RELATII INTERNATIONALE S| INTEGRARE EUROPEANA

Art.44 Conducerea departamentului si atributii principale:

Conducerea Biroului de Relatii Internationale si Integrare Europeans este asiguratd de sef birou care se
subordoneaza rectorului si prorectorului.

Biroul are, in principal, urmatoarele atributii:

- stabilirea i dezvoltarea relatiilor cu universitéti din afara tarii prin acorduri de cooperare in domeniul educatiei
si formarii profesionale;

- informarea si consilierea personalului academic si studentilor privind:

- participarea la programe internationale in domeniul educatiei si formérii profesionale:

- initierea de proiecte pentru astfel de programe;

- promovarea programelor in cauz;

- diseminarea informatiilor privind calendarul actiunilor, apelurilor de propuneri la nivel national si European;

- organizarea unor manifestari de tip seminar, conferinta, intalniri de lucru cu participare internationala;

- contactul cu Agentia Nationald pentru Burse Tn Strainatate:

Art.45 Raporturile biroului cu structurile administrative ale institutiei
(1) Raporturi de subordonare Departamentui se afl3 in subordinea directa a rectorului si prorectorul.
(2) Raporturi de colaborare. Biroul colaboreaza cu facultstile institutiei si cu universitati din afara tarii.

8. BIBLIOTECA

Art.46 Conducerea bibliotecii si atributiile principale:

Conducerea bibliotecii este asiguratd de catre un director, subordonat prorectorului i secretarului stiintific al
Senatului.

Directorul are, in principal, urmatoarele atributii:

- sustinerea procesul educational si de cercetare din cadrul U.R.G.S.;

- furnizarea i dezvoltarea de servicii de biblioteca orientate catre utilizatori: studenti, cadre didactice, cercetatori
etc,,

- asigurarea accesului la o varietate de resurse informationale si servicii care promoveaza cresterea interesului
pentru lectura si cercetare.

Art.47 Raporturile bibliotecii cu structurile administrative ale institutiei
(1) Raporturi de subordonare. Biblioteca este subordonata prorectorului si secretarului stiintific al Senatului
(2) Raporturi de colaborare. Biblioteca colaboreaza cu structurile administrative ale institutiei.



8. EDITURA ,,BURG”

Art.48 Conducerea editurii si atributiile principale:

Conducerea editurii este asigurata de un director care se subordoneaza rectorului.

Editura are, in principal, urmatoarele atributii:

- editarea manualelor universitare gi a altor lucrari avand caracter didactic pe suport hartie sau pe suport
electronic

- editarea de reviste;

- editarea volumelor de comunicari stiintifice;

- editarea de programe (simpozioane, sesiuni ale cercetarii stiintifice studentesti, concursuri sportive).

Art.49 Raporturile serviciului cu structurile administrative ale institutiei

(1) Raporturi de subordonare. Editura se afld in subordinea directs a rectorului.

(2) Raporturi de colaborare. Editura colaboreaza cu tipografia Universitatii, cu alte tipografii,secretariatele
catedrelor si departamentelor.

10. TIPOGRAFIE

Art.50 Conducerea tipografiei si atributiile principale:

Conducerea tipografiei este asigurata de directorul general administrativ.

Tipografia are ca principala atributie asigurarea materialului tiparit si al suporturilor de curs pentru toate formele
de invatamant ale U.R.G.S., tiparirea de reviste, formulare si diverse lucrari pentru toate compartimentele din
structura Universitatii.

Art.51 Raporturile serviciului cu structurile administrative ale institutiei
(1) Raporturi de subordonare. Tipografia este subordonata rectorului si prorectorului URGS.
(2) Raporturi de colaborare. Tipografia colaboreaza cu toate structurile administrative ale institutiei.

IV. INREGISTRAREA S| FLUXUL DOCUMENTELOR iN U.R.G.S.

Art.52 Corespondenta sositd pe adresa U.R.G.S. se inregistreaza de catre registratura institutiei si se
fnainteaza operativ rector (unui inlocuitor n lipsa acestuia).

Circulatia corespondentei se realizeaza astfel:

- corespondenta inregistratéd se repartizeaza potrivit rezolutiilor acestora;

- daca pentru realizarea unei lucrari este necesara colaborarea mai multor compartimente din cadrul institutiei,

modalitatile de colaborare si termenele vor fi convenite de céatre directori /coordonatori, potrivit atributiilor ce le
revin.

V. DISPOZITII FINALE

Art.51 Atributiile salariatilor din cadrul U.R.G.S. sunt cuprinse in figele de post elaborate avizate de catre rector.
Art.52 Directorii, sefii de serviciu si de birou vor lua masurile necesare ca fntregul personal al institutiei s&

cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament.
Art.53

Prezentul regulament se completeaza, de drept, cu actele normative in vigoare.
Orice modificare i completare a prezentului regulament se aproba de cétre Senat.

Prezentul regulament a fost aprobat prin Hotirarea Senatului
Universitatii Romano-Germane din Sibiu nr. 1 din 29 ianuarie 2007.



