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Regulament privind ordinea comunicarii interne
in cadrul Universitatii Sapientia

Determinarea relatiilor si stabilirea ierarhiei in ceea ce priveste comunicarea Intre unitatile
organizationale, forurile de luarea deciziilor si conducatorii Universitatii reprezintd un aspect
important al functionarii institutiei.

Functiile de conducere din cadrul diverselor structuri organizationale si competentele legate
de acestea sunt definite in Carta universitard si in hotararile aferente, emise de Senatul
universitatii. Figsele posturilor stabilesc atat superiorii directi cat si sistemul de relatii dintre
angajati.

Scopul prezentului regulament constd in definirea ordinii comunicérii interne din cadrul
Universitatii, precum si ordinea dispozitiilor si instructiunilor.

1. Organigrama Universitatii Sapientia stabileste ierarhia unitatilor organizationale si al
conducidtorilor:

Rector - Rectorat, Directiunea Economica

Decan - Decanat, Directiunea Economica a Facultatilor, Biblioteci

Conducator departament - Departament

Sef de catedra - Catedra
2. Rectorul transmite ordinele, sarcinile si deciziile prin intermediul Rectoratului, in mod
similar transmitdnd si rapoartele, darile de seama si celelalte documente oficiale catre
conducatorii unitatilor organizationale subordonate (prorector(i), director stiintific, director
administrativ, decani, director economic).
3. Dispozitiile si ordinele emise de prorector, directorul administrativ si directorul stiintific
in cadrul sferei lor de competentd, vor fi comunicate structurilor organizationale si
angajatilor vizati prin intermediul Rectoratului.
4. Sarcinile si informatiile primite de la Rectorat sunt transmise de catre Decan spre
conducatorii unitatilor vizate, prin intermediul Decanatului. Dispozitiile si deciziile luate Tn
cadrul sferei de competentd al decanului, sarcinile stabilite in urma acestora, precum si
documentele transmise catre unitatile organizationale aflate Tn subordine, vor fi transmise Tn
modul specificat mai sus. Acestea vor fi transmise in mod similar si catre Rectorat.
5. Documentele oficiale (dispozitii, decizii, rapoarte, tabele, date, etc.) vor fi intotdeauna
semnate de persoana responsabila, si, dupd caz, prevdzute cu stampila unitatii
organizationale corespunzatoare, si vor fi transmise cétre unitatea organizationald vizata pe
ruta oficiale prevazute.
6. Gestionarea documentelor scrise se efectueazd conform prevederilor Regulamentului de
gestionare al documentelor din cadrul universitatii.
7. Schimbul de informatii referitoare la diferitele aspecte legate de activitatea economica si
procedura de desfasurare a acestora se efectueazd conform prevederilor Regulamentului de
ordonare de credite.



8. In maximum 5 zile lucritoare vor fi ficute publice deciziile luate de toate organele
decizionale colective (Senat, Biroul Senatului, Consiliul Profesoral, Consiliul
Departamentului), atat cele luate n cadrul sferei proprii de competenta, cit si propunerile de
decizie transmise catre organul decizional superior. Deciziile sus mentionate vor fi aduse la
cunostinta celor vizati prin e-mail, si — in cazul in care documentul contine sarcini concrete —
in forma tiparitd. Decizia intra in vigoare la data comunicarii.

9. In cazul dispozitiilor, deciziilor sau ordinelor ce implica sarcini, se va specifica si
termenul de executare ale acestora, si — 1n cazul 1n care reglementarile in vigoare nu contin
specificari concrete — persoana responsabila.

10. Documentele rezultate Tn urma executdrii sarcinii, sau confirmarea executarii se va
transmite forului superior cu respectarea cailor de comunicare oficiale stabilite.

11. Masurile — dispozitii, ordine — care ignora ierarhia oficiald nu se considerad regulamentare
si, in consecintd, rezolvarea problemelor ridicate de acestea nu este obligatorie. Vor constitui
exceptii dispozitiile date de rectorul universitatii, care, in exercitarea atributiilor si
competentelor beneficiaza de drepturi generale in a da dispozitii, de a efectua controale si in
luarea de masuri. La nivelul facultétii decanul este cel care beneficiazd de drepturi generale
in privinta de a ordona, controla si lua masuri la nivelul facultatii respective. Atét rectorul,
cat si decanul trebuie sd informeze conducdtorul unitdtii organizationale vizate asupra
masurilor luate. Conducatorul unitatii organizationale vizate poate solicita formularea
ulterioara in scris a dispozitiei. Rectoratul /Decanatul este obligat sd emitd documentul
respectiv in 2 zile.

12. Orice fel de comunicare scrisa sau orald — document, solicitare de furnizare de date, etc.
— ce ocoleste cdile de comunicare oficiale, poate fi acceptat numai Tn cazuri speciale.

13. in cazul in care — din motive obiective — persoana responsabild nu poate executa sarcina
stabilita, sau nu o poate duce la bun sfarsit pana la termenul stabilit, aceasta va comunica in
scris superiorului sdu direct motivele neconformarii.

14. In vederea executirii dispozitiillor emise de organele decizionale, respectiv de
conducatorii universitatii, sau a executarii celorlalte sarcini profesionale stabilite Tn fisa
postului secretarul sef al universitatii comunica si tine legdtura cu secretarii sefi ai
facultdtilor, cu angajatii direct subordonati, sau cu alte persoane, recurgand la posibilitatile
stabilite Tn fisa postului. Secretarul sef al universitatii este superiorul pe plan profesional al
secretarilor sefi din cadrul facultatilor, in consecinta le comunicd in mod direct dispozitiile si
controleazd munca acestora. Secretarul sef al universitdtii informeazd decanul asupra
problemelor esentiale la care se referd comunicarea directa.

15. Pentru indeplinirea sarcinilor descrise in fisa postului, secretarul sef al facultatii
comunica si se consfatuieste in mod direct cu secretarul sef al universitatii, cu persoanele din
subordinea lui, cu secretarii de catedrd, respectiv cu alte persoane vizate.

16. Angajatul va informa superiorul sau direct (cu detaliile solicitate de catre acesta) atat
asupra comunicarii cu superiorul sdu profesional, cit si despre sarcinile si dispozitiile primite
de la acesta.

17. Directorul economic general este superiorul profesional al directorilor economici din
cadrul punctelor de lucru. Isi exercita drepturile conform celor stabilite in fisa postului,
avand drept de contrasemnare pe ansamblul Intregii universitati, si supravegheaza toate
activititile economice. Directorul economic poate incredinta din drepturile sale pe cele
referitoare la punctele de lucru respectivilor directori economici, iar in anumite cazuri
(temeinic justificate) poate revoca aceste drepturi.

Superiorul direct al directorului economic al unui punct de lucru este Decanul, de aceea
directorul economic general va ingtiinta si decanul despre problemele esentiale ale
comunicdrii cu directorul economic, cum ar fi: dispozitiile legate de Intocmirea planului de
buget, date legate de executia bugetard (sume, date limitd), neajunsurile si omisiunile



observate in cadrul facultdtii respective, schimbarile esentiale necesare pentru mentinerea
legalitatii, ordine referitoare la furnizarea oficiala de date.

18. In privinta obligativitatii de informare se considerd exceptii comunicirile cotidiene, de
naturd tehnicd, Indrumarile profesionale, interpretarile juridice, problemele si sarcinile
obisnuite sau cele legate de furnizarea simpla a datelor. Directorul economic al punctului de
lucru va informa superiorul sdu si asupra sarcinilor primite pe aceste cdi, mai ales 1n cazurile
in care acestea implicd o cantitate Tnsemnatad de munca, iar superiorul poate solicita detalii
suplimentare Tn aceasta privinta.

19. In vederea solutiondrii sarcinilor si a problemelor cotidiene, angajatii din cadrul
Directiunii Economice Generale comunica cu angajatii directiunilor economice ale punctelor
de lucru cu stiinta directorului economic.

20. Dreptul angajatilor de a da declaratii este stabilit in fisa postului, pentru fiecare angajat in
parte. Fara acordul scris al conducdtorului institutiei, sau al conducdtorului unitatii
organizationale, furnizarea de informatii este strict interzisa de citre acele persoane, ale caror
fisa nu prevede acest drept.

21. Furnizarea informatiilor care lezeaza drepturile personale este strict interzisa. Furnizarea
acestor date se poate efectua numai cu acordul si/sau la cererea persoanei respective.
Furnizarea obligatorie a datelor citre forurile oficiale reprezintd exceptie, si se efectueaza cu
permisiunea conducatorului universitatii.

22. Angajatii care ajung in posesia unor informatii sau documente confidentiale — indiferent
daca acestea se refera la persoane sau la institufia in sine —, sunt obligati sa le trateze astfel
incat sa nu lezeze interesele institutiei sau ale persoanei respective.

23. Informatiile cu caracter public vor fi fdcute publice pe aviziere si pagina web a
universitatii sau a facultatii, conform prevederilor Regulamentului de afisare a Universitatii.

Prezentul regulament a fost adoptat de Senatul Universitatii Sapientia la sedinta din 18 iulie
2008.
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