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TITLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative, denumita in continuare,
este o institutie publicd de Invatdmant superior si cercetare, cu personalitate juridica, aflata in
subordinea Ministerului Educatiei Nationale.

Art. 2. Sediul este in Strada Povernei, nr. 6, sector 1, Bucuresti, Romania.

Art. 3. Functioneazd in conditiile autonomiei universitare §i promoveaza invatamantul
in stiinte politice, administrative, sociologie, comunicare si relatii publice, publicitate,
psihologie, relatii internationale i management.

Art. 4. Functioneaza 1n baza Constitutiei Romaniei, a legislatiei din domeniul
educatiei si cercetarii, a celorlalte reglementari legale precum si a Cartei sale.

Prezentul Regulament prevede atributiile si obligatiile structurilor functionale si ale
managementului SNSPA

Art. 5. Are un buget propriu, constituit din alocatiile Ministerului Educatiei Nationale
si din surse proprii, precum $i un patrimoniu propriu pe care il gestioneaza potrivit legislatiei
in vigoare.

Art. 6. (1) Functioneaza pe baza Cartei sale si a principiilor statuate de aceasta.

(2) Misiunea si obiectivele sunt cele stabilite de CARTA universitatii.

Art. 7. Conducerea Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative asigura
managementul academic $1 administrativ al universitatii.

Art. 8. (1) In conformitate cu legislatia care reglementeaza invitimantul si cu
dispozitiile Cartei universitatii, unitatile functionale interne ale SNSPA sunt urméatoarele:

a) Unitati functionale de educatie si cercetare, ca structuri academice de baza: facultati,
departamente, unitati de cercetare;
b) Unitati functionale prestatoare de servicii de specialitate, ca structuri administrative:
directii generale, directii, servicii, birouri, compartimente, oficii.
(2) Unitatile functionale sunt configurate in organigrama SNSPA, aprobata prin
hotararea Senatului Universitatii.

(3) Structurile academice de baza au atributiile stabilite prin CARTA SNSPA.



(4) Conducerea universitatii este exercitatd prin: a) structurile de conducere ale
universitatii: Senatul, Consiliul de Administratie si b) functiile de conducere ale
universitatii: rectorul, prorectorii, director DGA.

Rectorul SNSPA poate delega exercitarea conducerii unora dintre structurile

academice sau administrative Prorectorilor universitatii, directorului DGA.

TITLUL 11

STRUCTURI ACADEMICE DE BAZA

A. Facultatea”

Art.9. Pentru sustinerea procesului de invatamant si de cercetare SNSPA are in structura
sa facultati, departamente, scoli doctorale, scoli postdoctorale, unititi de cercetare, extensii
universitare, institute, edituri sau alte structuri conform deciziei senatului universitar, cu
respectarea legislatiei in vigoare.

Art.10. (1) Facultatea este unitatea functionald care elaboreaza si gestioneaza
programele de studii. Facultatea corespunde unuia sau mai multor domenii ale stiintelor.

(2) Facultatea se individualizeazd prin: conditii de admitere, programe de studiu,
domenii de specialitate. Activitatea didactica in cadrul facultatii se desfasoara pe ani de studii,
serii de predare, grupe si subgrupe.

(3) O facultate poate include unul sau mai multe departamente, una sau mai multe
scoli doctorale, scoli postdoctorale si extensii universitare care sunt responsabile de
organizarea programelor de studii pe tipuri si cicluri de studii universitare.

(4) Facultatea beneficiaza, in cadrul SNSPA, de autonomie, in conditiile prevazute de

CARTA universitara.

Sectiunea 1 — Conducerea academica la nivel de facultate

Subsectiunea 1.1 Consiliul facultatii

" Departamentul de Relatii Internationale este asimilat unei facultati.



Art. 11. (1) Consiliul facultatii organizeaza si conduce intreaga activitate din facultate.

(2) Conducerea operativa a facultdtii este asiguratd de catre decan/director
departament.

(3) Consiliul facultatii are atributiile stabilite prin CARTA SNSPA.

Art. 12. Consiliul facultétii este alcatuit din cadre didactice, cercetatori si studenti si
este condus de decan. In consiliu sunt reprezentate toate structurile arondate facultatii.
Numarul membrilor consiliului facultatii este de 5-15 membri, determinat in raport direct
proportional cu numarul de cadre didactice titulare.

Art. 13. La sedintele consiliului facultatii participa, cu statut de invitat permanent,
contabilul si administratorul facultatii, fara drept de vot.

Art. 14. Consiliul facultatii are atributiile stabilite de CARTA.
Subsectiunea 1.2 Decanul

Art. 15. Decanul este selectat prin concurs public organizat de noul rector, numit de
acesta si validat de senatul universitar. La concurs pot participa candidatii avizati de consiliul
facultatii cu votul majoritatii simple a membrilor acestuia si pe baza unei metodologii
specifice elaborate de senatul universitar. Consiliul facultatii valideaza cel putin doi candidati.
Criteriile de selectie sunt specificate prin CARTA.

Art. 16. Decanul/directorul reprezinta facultatea in relatiile cu conducerea universitatii.

Art. 17. Decanul/directorul are atributiile stabilite prin CARTA.

Art. 18. Decanul/Directorul departamentului raspunde in fata Consiliului facultatii, a
Senatului si a Rectorului prin prezentarea anuald a unui raport privind activitatile si rezultatele

obtinute in anul universitar curent si a obiectivelor pentru perioada viitoare.
Subsectiunea 1.3 Prodecanii

Art. 19. Prodecanii sunt numiti de catre Decanul facultatii, cu avizul Consiliul
facultatii. Fiecare facultate are maximum 3 prodecani

Art. 20. Prodecanii indeplinesc acele functii care le sunt delegate de catre Decan,
asigurand conducerea curentd in diferite domenii din activitatea facultatii.

Art. 21. Unul dintre prodecani, desemnat de Consiliul facultatii, este inlocuitorul de
drept al Decanului.

Art. 22. Prodecanii raspund in fata Decanului si a Consiliului facultatii.



Art. 23. Prodecanii pot fi demisi de catre rector, la propunerea Decanului cu avizul

Consiliului facultatii, cand se constatd abaterile mentionate de CARTA.
Subsectiunea 1.4. Departamentul

Art. 24. Departamentul este unitatea academica functionala care asigura producerea,
transmiterea si valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate, beneficiind
de autonomie universitara, in limitele structurii universitatii.

Art. 25. Departamentul are atributiile stabilite prin CARTA.
Subsectiunea 1.5. Consiliul departamentului

Art. 25. (1) Consiliul departamentului reprezintd organismul decizional al
departamentului. Conducerea operativd a acestuia este asiguratda de catre directorul de
departament.

(2) Consiliul departamentului este alcatuit din directorul de departament, in calitate de
presedinte si doi membri, alesi de membrii departamentului, conform legii.

Art. 26. Consiliul departamentului este alcdtuit din directorul de departament, in
calitate de presedinte si doi membri, alesi de membrii departamentului, conform legii.

Art. 27. Consiliul departamentului indeplineste atributiile stabilite de CARTA.

Sectiunea 2 - Conducerea administrativa a Facultatii
Subsectiunea 2.1 - Secretarul sef al facultatii

Art. 28. Secretarul sef al facultatii conduce secretariatul decanatului, subordonandu-se

administrativ Decanului si functional Directorului de scolaritate al SNSPA.

Atributiile principale ale secretarul sef al facultatii sunt:

a) asigura functionarea statutara a Consiliului facultatii prin pregétirea sedintelor pe care
acesta le desfasoard, efectuand activitati de secretariat in cadrul acestora si prin
transmiterea la Rectorat a tuturor deciziilor Consiliului facultitii. In acest sens, el
participd la reuniunile Consiliului facultatii, redacteazd procesele verbale si transmite
diferitelor servicii, birouri sau compartimente din cadrul facultatii, decizii si sarcini de
serviciu din partea Rectoratului, a Senatului sau a Decanului;

b) asigurd Decanului/Directorului si Consiliului facultitii documentele si informatiile

necesare ludrii deciziilor;



c)

d)

coordoneaza activitatea de secretariat din catedre si repartizeaza responsabilitatile in
cadrul personalului administrativ al facultatii cu acordul Decanului;

asigura gestionarea fluxului studentilor si a documentelor eliberate de facultate;
reprezinta facultatea, pe linie de secretariat, in relatiile cu Directorul de scolaritate al
SNSPA, cu alte structuri ale SNSPA sau cu alte institutii;

intocmeste fise de sarcini pentru personalul din secretariat, se preocupa de ameliorarea

activitatii de secretariat si supune Consiliului facultatii masuri in acest sens.
Subsectiunea 2.2 - Administratorul sef de facultate

Art. 29. Administratorul sef de facultate se subordoneaza Decanului in indeplinirea

sarcinilor sale. Atributiile sale se exercitd numai asupra personalului administrativ, el ducand

la indeplinire deciziile luate de conducerea academica, in limitele legii.

a)

g)
h)

Art. 30. Atributiile administratorului sef de facultate sunt:

Sa execute deciziile luate de conducerea academica a faculttii in ceea ce priveste
administratia, dacd acestea nu incalcad prevederile legale, evaluind rezultatele acestora
s1 informand pentru aceasta Decanul si Consiliul facultatii;

Sa supervizeze si sa coordoneze activitdtile structurilor administrative;

Séa planifice si sa pund in practica sistemele de evaluare si de control ale activitatii
administrative;

Sa verifice §i sa asigure legalitatea deciziilor luate de conducerea si structurile
administrative ale facultatii;

S& urmareascd modul de aplicare a politicilor institutionale in urmatoarele domenii:
finante, buget, gestionarea personalului neacademic, gestionarea patrimoniului §i
gestionarea administrativa a formarii continue, a relatiilor internationale si a cercetarii;
Sd initieze §i sa participe la activitdti care vizeaza ameliorarea modului de gestionare a
resurselor facultatii;

Sa intreprindd actiuni pentru obtinerea de resurse suplimentare de finantare.

Sa prezinte un raport anual In fata Consiliului facultatii privind starea administratiei;
Sa asigure pregéatirea logistica a documentelor care vor fi analizate de cétre autoritatile
academice, pregatind deciziile Decanului pe linie administrativa.

Art. 31. In exercitarea atributiilor sale, administratorul sef de facultate exerciti

responsabilitati In domeniile:

a) Finante — contabilitate. In acest sens, el sprijini activitatea contabilitatii facultatii

oferindu-i acesteia documentele si informatiile necesare inregistrarii in evidenta;



b) Baza materiald si patrimoniul imobiliar. In acest sens el este responsabil cu
achizitiile si investitiile materiale, cu executarea reparatiilor si intretinerea
patrimoniului imobiliar la nivel de facultate, In coordonarea Directiei generale
administrativ-economica;

c¢) Orice alte domenii date in competenta sa de catre Decan.

Art. 32. Administratorul sef de facultate este asimilat in categoria personalului de

conducere, indrumare si control in domeniul universitar.
B. Unitatea de cercetare

Art. 33. (1) Unitatea de cercetare este structura organizatoricad care desfagoara
preponderent activitate stiintifica, dar isi poate asuma, dupa caz, si activitati didactice. Ele pot
functiona cu finantare din bugetul, cu finantare publica partiald sau cu autofinantare.

(2) Unitatile de cercetare sunt institute, centre, colective si laboratoare organizate la
propunerea Departamentelor, Consiliilor facultatilor sau a Senatului.

(3) Unitatile de cercetare sunt conduse de directori ai unitdtilor respective, potrivit
Cartei universitare, desemnati pe baza de concurs si confirmati de Consiliul departamentului,
Consiliul facultétii sau Senat, dupd caz.

(4) Lista unitatilor de cercetare functionale la nivelul SNSPA, aprobata prin Hotérare a
Senatului, face parte integrantd din ROF (Anexa 1) si poate fi modificatd la propunerea
Departamentelor, Consiliilor facultatilor sau a Senatului in conditiile infiintarii sau desfiintarii
unei unititi de cercetare. Modificarea se anunta Senatului cu cel putin o lund Tnainte de a fi

supusa la vot.



TITLUL III
STRUCTURI ADMINISTRATIVE

Art. 34. Administratia universitara este formata din personal cu pregatire in domenii

social-economice, administrative sau tehnice de specialitate si asigura aplicarea politicilor

elaborate si aprobate de conducerea universitara.

f)

g)
h)

i)

Art. 35. Structurile administrative aflate in directa subordonare a rectorului sunt:
a) Directia Secretariat Scolaritate;
b) Directia Generala Administrativa,
c) Serviciul resurse umane,
d) Biroul pentru relatii internationale si programe comunitare;
e) Biroul control intern,
f) Oficiul juridic,
g) Auditul intern.

A. Directia Secretariat Scolaritate

Art. 36. Atributiile Directiei Secretariat Scolaritate sunt:

Urmadreste punerea in practicd a deciziilor strategice ale Senatului si ale Consiliului de
Administratie, In conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

Organizarea examenului de admitere — licentd, masterat, doctorat;

Organizarea examenelor de finalizare a studiilor — licentd, disertatie, doctorat, studii
postuniversitare, studii postdoctorale, cursuri de perfectionare;

Intocmirea si eliberarea actelor de studii (diplome, certificate, atestate, situatii scolare,
foi matricole, suplimente la diploma etc.)

Statistici privind studenti §i absolventi pentru finantare — Ministerul Educatiei
Nationalei, C.N.F.L.S., Institutul National de Statistica, alte organisme non
guvernamentale, comisii ale Senatului, conducerea SNSPA;

Proiecte, regulamente, acte de studii;

Concursuri didactice;

Arhiva;

Registratura.

Art. 37. Structurile aflate in subordinea Directiei Secretariat Scolaritate sunt:

a) Directia Scolaritate

Atributii:



* Scolaritate rectorat: - Scolaritate - Studii universitare de licentd si masterat - Scolaritate -
Studii universitare doctorat - Statistici Scolaritate - Acte de Studii - Auditul Scolaritatii
* Scolaritate facultati: - Secretariate Facultati
b) Serviciul Cancelarie
Atributii:
* Cabinete conducere
* Secretariat Senat si Comisii ale Senatului
* Registratura Generala
e Arhiva
¢) Serviciul dezvoltare curriculara si gestiune informatica
Atributii:
* Perfectionarea personalului Directiei Secretariat General
» Statistici pentru rectorat, MEN, CNFIS, INS etc.
* Informatizare;
» Dezvoltare curriculara;

« Proiectare — documentare.

Art. 38. In exercitarea atributiilor sale, Secretariatul General colaboreazi cu toate

celelalte structuri ale SNSPA.

B. Directia Generala Administrativa
Art. 39. Directia Generalda Administrativa este condusda de Directorul General
Administrativ. Directia Generald Administrativd are in componentd Directia Patrimoniu,

Directia Economica si Directia Tehnic-Investitii-Achizitii.
Sectiunea 1 — Directia Patrimoniu

Art. 40. Directia Patrimoniu este condusa de un director.
Art. 41. In exercitarea atributiilor sale, Directia Administrativa colaboreazi cu toate
structurile SNSPA.
Art. 42. Atributiile generale ale directiei sunt pregatirea, urmarirea si realizarea
activitatilor de natura tehnica, intretinere, achizitii si depozitare, prin:
a) elaborarea pre-bugetului de cheltuieli pentru activitatile desfasurate;

b) propunerea de masuri pentru asigurarea productiei bunurilor din patrimoniul SNSPA;
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c) elaborarea de programe de intretinere a elementelor patrimoniale din dotarea SNSPA,
exclusiv echipamentele din activitatea de tehnologia informatiei;
d) asigurarea programarii, urmaririi $i executiei lucrarilor de intretinere aprobate;
e) analizarea si avizarea documentatiilor tehnico-economice intocmite pentru executie
lucrarilor de intretinere, reparatii si achizitii;
f) selectarea executantilor de lucrari de Intretinere si achizitii i propunerea incheierii de
contracte cu acestia;
g) avizarea documentelor de platd a lucrérilor de Intretinere si achizitii;
h) asigurarea respectarii bugetului de cheltuieli aprobat pentru activitatile desfasurate;
1) asigurarea completarii cartii tehnice a constructiilor;
j) definitivarea programelor de investitii la nivelul SNSPA si defalcarea prevederilor pe
executanti si perioade de timp aprobate;
k) asigurarea achizitionarii de bunuri materiale, receptia si punerea in functiune a
mijloacelor fixe;
1) participarea la casarea mijloacelor fixe scoase din functiune;
m) organizarea de licitatii pentru realizarea lucrarilor (intretinere, achizitii etc.) din
activitatile desfasurate;
n) exercitd orice alta atributie prevazuta de reglementarile legale In vigoare sau stabilita
de Directorul adjunct administrativ, pentru domeniul sdau de competenta;
0) gestioneaza intregul patrimoniu al SNSPA
Art. 43. Directia Patrimoniu este formata din:
a) Serviciul Administrativ Imobil Expozitiei
b) Serviciul Administrativ Imobil Povernei si Batistei, compus din: Biroul
Administrare Locatie Baneasa si Biroul Administrare Locatie Cernica
¢) Serviciul Social
Art. 44. Serviciul Social este condus de un sef de serviciu subordonat directorului
general adjunct si are ca atributie fundamentala sprijinirea studentilor SNSPA prin:
a) asigurarea negocierii si incheierea contractelor privind serviciile sociale studentesti;
b) urmareste respectarea regulilor de ordine interioard si disciplind stabilite pentru
spatiile de cazare a studentilor SNSPA (curatenie, consumuri etc.);
c) realizeaza activitatile aferente punerii la dispozitie catre studenti a spatiilor de locuit si
de servit masa (incasari taxe, procese verbale de constatate etc.)
d) centralizeazd cererile de cazare pentru noul an universitar si asigurd cazarea

studentilor in cdminele studentesti Iimpreuna cu comisiile stabilite la nivel de facultati;

11



e) asigura centralizarea lunarda a abonamentelor de transport si transmiterea
centralizatoarelor la Serviciul financiar — contabilitate al SNSPA

f) wverifica lunar numérul de studenti cazati si virarea subventiei pentru cazare primitd de
la Ministerul Educatiei Nationale;

g) efectueaza controale periodice la cdminele studentesti

h) asigurd ridicarea de le Ministerul Educatiei Nationale distribuirea biletelor pentru
tabere studentesti, in conformitate cu normele stabilite

1) cazarea studentilor;

j) decontare abonamente studenti;

k) evidente, taxa studenti;

1) facilitati sociale studenti — carduri, carnete transport rutier si feroviar;

m) inchirieri spatii cazare studenti,

n) asistentd medicala studenti;

0) consiliere studenti;

p) colaborarea cu secretariatele facultatilor;

q) organizarea functiondrii cantinei;

r) asigurarea bazei materiale pentru cantina;

s) gestionarea fondurilor banesti si materiale;

t) asigurarea evidentelor operative ale cantinei conform legii si obtinerea autorizatiilor
de functionare.

u) exercitd orice alta atributie prevazuta de reglementari legale in vigoare sau stabilita de

catre Directorul adjunct administrativ, pentru domeniul sdu de competenta.
Sectiunea 2 — Directia Economica

Art. 45. Directia Economica este condusa de un Director economic, cu rang de
Director General Adjunct, aflat in subordinea Directorului General Administrativ.
Art. 46. In exercitarea atributiilor sale, Directia Economici colaboreazi cu toate
structurile .
Art. 47. Directia Economicd este compusd din Serviciul financiar, Serviciul
contabilitate i Compartimentul Control Financiar si de Gestiune.
Art. 48. Directia Economica are urmédtoarele atributii:
a) elaborarea proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pe criterii de eficienta;
b) executia bugetului de venituri si cheltuieli aprobat si realizarea indicatorilor aprobati

in conformitate cu reglementarile legale 1n vigoare;

12



g)

h)

controlul bugetar;

efectuarea incasarilor si platilor, in conformitate cu normele in vigoare si atributiile
stabilite;

gestionarea resurselor financiare in conformitate cu bugetul de venituri si cheltuieli al
si cu planul anual de activitati aprobat de Senatul .

organizarea si tinerea contabilitatii, conform normelor in vigoare;

propunerea de masuri privind aspectele sesizate in timpul derularii activitétilor
specifice Directiei Economice;

furnizarea de informatii necesare fundamentarii strategiei financiare SNSPA

Art. 49. Serviciul financiar este condus de un sef de serviciu, subordonat directorului

economic, §i are urmatoarele atributii:

a)
b)

©)
d)

g)

h)

i),

k)

D

m)

n)

verificarea zilnica a extraselor de cont in lei si valutd pentru toate activitatile;
ordonantarea platilor din fondurile SNSPA

verificarea zilnica a raportului de casa;

verificarea §i avizarea deconturilor pentru deplasari interne si externe, precum si
intocmirea documentatiei pentru drepturile/obligatiile financiare ce revin din
deplasari;

verificarea concordantei dintre referatele de necesitate si documentatia anexata;
intocmirea ordinelor de platd pentru achitarea datoriilor catre bugetul de stat, casele de
asigurdari de sadnatate si directille de muncd si protectie sociald si verificarea
concordantei acestor sume cu cele din recapitulatia statelor;

intocmirea ordinelor de platd pentru achitarea datoriilor catre furnizori;

intocmirea documentelor pentru ridicdri de numerar din Trezorerie si banci
comerciale;

intocmirea documentatiei zilnice in relatia cu Trezoreria;

sesizeaza Oficiului Juridic pentru luarea masurilor legale de recuperare a sumelor
debitoare neincasate in termen;

calculeazd majorari si penalititi pentru sumele debitelor ce nu au fost incasate in
termen;

asigurd Incasari §i plati prin casieria centrald a universitatii;

pastreaza legatura permanentd cu celelalte birouri functionale pentru rezolvarea
eficienta a tuturor problemelor care apar in cadrul serviciului;

intocmirea proiectului de buget si urmarirea acestuia;

In exercitarea atributiilor ce i revin serviciul financiar colaboreaza cu:
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- organele de conducere ale universitdtii pentru a primii indicatii §i a supune spre

aprobare documentele prevazute de lege Tn domeniul financiar;

- celelalte compartimente din cadrul universitatii pentru indrumarea financiard necesara

- organele de control pentru a le pune la dispozitie documentele financiare potrivit

prevederilor legale;

institutiile financiare — bancare (bdnci, administratia financiara) pentru realizarea

varsamilnelor legale, a platilor si incasarilor etc.

- alte institutii de Tnvatdmant, pentru diferite informatii financiare.

Art. 50. Serviciul contabilitate este condus de un sef de serviciu subordonat directorului

economic, §i are urmatoarele atributii:

a)

b)
©)

d)

g)

h)

i)
k)

D

inregistrarea la timp si corectd in contabilitate, in mod cronologic si sistematic, pe
baza documentelor justificative a tuturor operatiunilor patrimoniale;

intocmirea si verificarea balantelor de verificare a conturilor sintetice si analitice;
reflectarea lunard a tuturor informatiilor financiar-contabile in balanta cumulata la
nivel,;

intocmirea trimestriala a lucrarii ,,Darea de seama contabild” cu toate documentele anexe;
efectuarea §i urmarirea executiei cheltuielilor pe surse de finantare, respectiv pe
articole si alineate bugetare;

efectuarea §i urmadrirea executiei veniturilor pe surse de finantare, respectiv pe
capitolele, conform clasificatiei in vigoare;

urmarirea Incadrdrii veniturilor si cheltuielilor pe destinatiile cuprinse in contractele
institutional si complementar incheiate cu MECT;

intocmirea situatiei soldurilor de disponibilitati banesti din conturile de trezorerie si
banci comerciale;

inregistrarea la timp a plusurilor si / sau minusurilor, precum si a casarilor, rezultate in
urma efectudrii inventarierii;

contabilizarea cronologicad si sistematica a tuturor documentelor contabile legate de
intrdrile si iesirile din patrimoniu pe gestiuni si surse de finantare;

efectuarea inventarierii la timp si contabilizarea diferentelor inregistrate in urma

inventarierii;

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

n)

evidentierea debitorilor, creditorilor, furnizorilor pe surse de finantare;
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0) Intocmirea de balante analitice a tuturor gestiunilor;

p) efectuarea punctajului lunar intre evidenta contabild si tehnico-operativa si corectarea

neconcordantelor.

Art. 51. Compartimentul Control Financiar si de Gestiune are urmatoarele atributii

generale:

a)

b)

d)

g)

h)

verificd respectarea prevederilor legale si a reglementdrilor interne cu privire la
existenta, integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice
titlu, i modul de reflectare a acestora 1n evidenta contabila;

verificd respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli al operatorului economic si a proiectelor bugetelor de venituri si
cheltuieli ale subunitétilor din structura acestuia;

verifica respectarea prevederilor legale In executia bugetului de venituri si cheltuieli al
operatorului economic si al subunitatilor din structura acestuia, urmarind: realizarea
veniturilor si Incadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate; gradul de realizare a
veniturilor, de efectuare a cheltuielilor si de obtinere a rezultatului; realizarea
indicatorilor economico-financiari specifici activitdtii, la nivelul operatorului
economic si al subunitatilor acestuia; realizarea programului de investitii si incadrarea
in sursele aprobate; respectarea programelor de reducere a arieratelor si a stocurilor;
respectarea prevederilor legale si/sau a reglementarilor interne in efectuarea
achizitiilor; utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor acordate de la bugetul
general consolidat;

verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la modul
de efectuare a inventarierii anuale a clementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

verificd respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la
incasarile si platile in lei si valuta, de orice naturd, in numerar sau prin virament;
verifica respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabila
a operatiunilor economico-financiare;

verificd respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la
intocmirea, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor
tehnico-operative;

elaboreaza analize economico-financiare pentru conducerea operatorului economic in

scopul fundamentarii deciziilor §i a imbunatatirii performantelor.
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Sectiunea 3 - Directia Tehnic - Investitii — Achizitii Publice
Art. 52. Directia Tehnic - Investitii — Achizitii Publice este condusd de un director
subordonat directorului general adjunct si are urmatoarele atributii generale:

a) elaborarea programului anual de achizitii;

b) corelarea planului de achizitii cu sumele prevazute in buget;

c) centralizarea datelor si cerintelor structurilor;

d) aplicarea programului de achizitii — proceduri etc.;

e) raportdri la structurile competente;

f)  monitorizarea contractelor de lucrari de investitii;

g) elaborare strategii de investitii;

h)  supravegheaza executarea lucrarilor de amenajari si reparatii la caminele
studentesti;

1)  colaborarea cu celelalte servicii in vederea maximizarii rezultatelor aplicarii
planului de achizitii;

j)  Intocmirea caietelor de sarcini si corelarea acestora cu cerintele structurilor;

k) centralizarea datelor in vederea respectarii pragurilor valorice privind
procedurile de achizitie conform OUG 34 /2006;

1)  verificarea documentatiilor promovate de catre furnizori, prestatori si
executanti;

m) intocmirea documentatiei specifice de plata, privind lucrarile receptionate
partial sau total,

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

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

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

q) Intocmirea normelor de consum pe categorii de material consumabile in
functie de numadrul de studenti, suprafatd, numdr de persoane si urmdrirea respectarii
lor;

r)  asigurarea documentatiei tehnice la instalatii, obtinere autorizatii, avize etc.;

s)  carti tehnice imobile, planuri retele, planuri cadastrale;

t)  interventii tehnice, asigurari etc.;
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u) derularea contractelor de service inst. Tehnice

v) elaborarea strategiei — independentd furnizori, bransamente utilitati etc.;
W) protectia muncii;

X)  prevenirea si stingerea incendiilor;

y)  protectia civild;

z)  urmadrirea realizarii lucrarilor de reparatii curente —RK, reabilitdri, amenajari, etc.

C. Serviciul Resurse Umane
Art. 53. Serviciul Resurse Umane functioneaza in subordinea Rectorului SNSPA
Art. 54. Serviciul Resurse Umane este condus de un sef serviciu.
Art. 55. In exercitarea atributiilor sale, Serviciul Resurse Umane colaboreazi cu toate
celelalte structuri ale SNSPA
Art. 56. Serviciul Resurse Umane are urmatoarele atributii:
a) asigurarea activitatilor de angajare a personalului didactic din SNSPA;
b) asigurarea activitatilor de angajare, promovare si evaluare a personalului
auxiliar didactic si administrativ din cadrul SNSPA;
c) asigurarea activitatilor de completare a Registrului General de Evidenta a
Salariatilor;
d) asigurarea activitatilor de Intocmire a formatiilor de studiu, pe baza
propunerilor venite de la facultati;
e) asigurarea activitatilor de intocmire a statelor de functii pentru personalul
auxiliar didactic si nedidactic;
f) asigurarea activitdtilor de intocmire si verificarea conditiilor de incadrare a
candidatilor pentru ocuparea posturilor didactice si nedidactice;
g) asigurarea activitatii de calculare a vechimii si de stabilire a salariilor cadrelor
asociate care au cumul;
h) asigurd actualizarea sarcinilor Inscrise in ROF si gestioneaza fisele posturilor
fiecarui angajat din SNSPA;
i) Indeplinirea oricaror altor atributii prevazute de normele in vigoare sau

stabilite de Rectorul SNSPA, pentru domeniul sdu de competenta.

D. Biroul de Relatii Internationale si Programe Comunitare
Art. 57. Biroul de Relatii Internationale si Programe Comunitare este condus de un sef

de birou aflat in subordinea Rectorului SNSPA si are urmatoarele atributii principale:
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* gestionarea proiectelor si programelor de cooperare europeand din noua generatie de
programe initiate de Comisia Europeand din 2007,

* gestionarea acordurilor de cooperare cu institutii de invatdmant superior din UE, in
cadrul programelor sus-mentionate;

* preluarea, consultarea si difuzarea prompta a informatiilor privind aceste programe
catre Decanate, departamente si catre studenti;

 centralizarea si prelucrarea informatiilor de la facultati sau din arhiva proprie si
raportarea periodica Agentiei Nationale pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei
si Formarii Profesionale (ANPCDEFP) si altor organisme nationale si europene abilitate;

* editarea materialelor de promovare a imaginii BPC si a SNSPA;

* gestionarea propriei pagini internet;

* organizarea sau asistentd in organizarea actiunilor desfasurate in Universitate in cadrul
proiectelor si programelor de cooperare europeand (workshopuri, seminarii, conferinte etc.);

« formalitati administrative de deplasare in Uniunea Europeana, in cadrul proiectelor si
programelor de cooperare europeand, a studentilor, cat si a personalului didactic si nedidactic
din cadrul SNSPA;

» oferirea de informatii detaliate si personalizate beneficiarilor de mobilitati;

* corespondenta oficiala cu institutiile partenere in proiectele si programele de cooperare

europeana.

E. Biroul Control Intern

Art. 58. Biroul Control Intern este condus de un sef de birou si functioneaza in
subordinea Rectorului SNSPA.

Art. 59. In exercitarea atributiilor sale, Biroul Control Intern colaboreazi cu toate
celelalte structuri ale SNSPA.

Art. 60. Atributiile si sarcinile Biroului Control Intern sunt:

a) elaborarea proiectului anual al Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial (SCI/M) la nivelul S.N.S.P.A. si transmiterea acestuia conducdtorilor
structurilor/compartimentelor in vederea dezbaterii, avizarii si aprobarii de catre conducerea
SNSPA, program care cuprinde directii de actiune, actiuni, persoanele responsabile si
termenele pentru fiecare standard in parte. La elaborarea programului se vor avea in vedere
regulile minimale de management, continute in standardele de control intern/managerial,

aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.946/2005 republicat, cu modificarile
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si completdrile ulterioare, particularititile organizatorice si functionale ale universititii, alte
reglementari si conditii specifice;

b) urmarirea i informarea conducerii universitatii si a Comisiei SCI/M cu privire la
realizarea Programului de dezvoltare a SCI/M al SNSPA;

c) elaborarea proiectelor Procedurilor de sistem ale universitatii si transmiterea acestora
conducatorilor structurilor/compartimentelor in vederea dezbaterii, avizarii si aprobdrii de
catre conducerea SNSPA, revizuirea acestora in cazul aparitiei unor noi reglementari
normative;

d) elaborarea si prezentarea spre aprobare conducerii universitatii a situatiilor si
documentelor de raportare legala la termenele stabilite de actele normative si transmiterea
acestora la Ministerul Educatiei Nationale, precum si elaborarea informarilor periodice pentru
sedintele Consiliului de Administratie si Senatului. Situatiile de raportare vor fi Intocmite,
inclusiv, pe baza centralizarii raportarilor efectuate in scris de catre conducatorii
structurilor/compartimentelor interne ale SNSPA, cu privire la stadiul implementarii
sistemului de control intern/managerial;

e) consilierea si colaborarea, la solicitare, a conducatorilor de structuri/ compartimente
sau a persoanclor desemnate de catre acestia, pe linia dezvoltarii si implementarii SCI/M;

f) colaborarea cu structurile/compartimentele SNSPA in vederea obtinerii informatiilor
de raportare legala;

g) monitorizarea aplicarii procedurilor;

h) urmarirea efectuarii de catre conducatorii structurilor/compartimentelor universitatii
a operatiunii de autoevaluare anuald a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial (anexa nr.2 din OMFP 946/2005, republicat) dispusa de Rectorul
universitatii;

i) intocmirea §i actualizarea Registrului general de riscuri al universitatii, prin
centralizarea registrelor riscurilor intocmite de catre conducatorii  structurilor/
compartimentelor S.N.S.P.A_;

j) organizarea desfasurdrii sedintelor Comisiei SCI/M si elaborarea documentelor
necesare (ordinea de zi, procesele verbale si minutele sedintelor, etc.), asigurarea diseminarii
dispozitiilor Comisiei,

k) raportarea imediatd conducatorului universitatii a unor iregularitati sau posibile
prejudicii identificate;

1) inregistrarea si pastrarea, in conditiile legii, in mod adecvat, a documentelor, astfel

incat acestea sa fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de catre cei in drept;
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m) analizarea si punerea in aplicare a recomandarilor propuse de Auditor in urma
evaludrii si consilierii efectuate in cadrul misiunii de audit pentru Biroul Control Intern;

n) participarea la cursuri de perfectionare a pregatirii profesionale;

o) iIndeplinirea oricdror alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau

stabilite de Rectorul SNSPA, pentru domeniul sau de activitate.

F. Oficiul Juridic

Art. 61. Oficiul juridic se organizeaza la nivel de Birou si este condus de un consilier
juridic sef si functioneaza in subordinea Rectorului SNSPA.

Art. 62. In exercitarea atributiilor sale, Oficiul juridic (denumit in continuare BJ)
colaboreaza cu toate celelalte structuri ale SNSPA

Art. 63. Oficiul Juridic, ca structurd organizatorica a Scolii Nationale de Studii Politice
si Administrative Bucuresti, prin personalul sdu, asigurd apararea drepturilor si intereselor
legitime ale universitdtii In relatiile sale cu persoane fizice sau juridice, de drept public sau
privat, precum §i in privinta oricarui raport juridic in care universitatea este parte, in
conformitate cu legislatia in vigoare, regulamentele si actele administrative proprii ale
universitatii,

(2) Actele universitatii cu caracter juridic sunt supuse avizarii i contrasemnarii unui
consilier juridic din cadrul Oficiului Juridic.

(3) Atributiile BJ sunt in conformitate cu legislatia in vigoare si se vor adapta
permanent la aceasta.

(4) Cadrul legislativ care reglementeaza activitatea consilierului juridic il constituie
Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic si Statutul
profesiei de consilier juridic.

Art. 64. Structura organizatorica si numarul posturilor din cadrul BJ sunt supuse
aprobarii Senatului Universitar.

(2) Din punct de vedere administrativ BJ este subordonat Rectorului Universitatii.

(3) BJ isi desfasoara activitatea pe baza rezolutiei/dispozitiei rectorului. In acest sens
colaboreaza cu structurile universitatii din domeniul didactic, de cercetare, administrativ,
resurse umane, financiar-contabil s.a.

Art. 65. Consilierii juridici din cadrul BJ sunt angajati ai universitatii, pe baza de
contract individual de munca. Contractele individuale de munca ale consilierilor juridici se
completeaza cu prevederile regulamentelor interne, cu contractul colectiv de munca, precum si

cu prevederile legale in vigoare specifice profesiei.
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(2) Persoana care ocupa functia de consilier juridic al universitatii trebuie sa
indeplineasca conditiile prevazute de Legea nr.514/2003 si Statutul profesiei de consilier
juridic.

Art. 66. In exercitarea atributiilor sale, consilierul juridic se supune numai Constitutiei
Romaniei, legilor in vigoare, codului de deontologie profesionala si statutului profesiei de
consilier juridic.

(2) Consilierul juridic este independent profesional si nu poate fi supus niciunei
presiuni sau ingradiri de orice tip.

(3) Activitatea desfasuratd de consilierul juridic este o activitate de mijloace si nu de
rezultat.

(4) Consilierul juridic va aviza si va semna acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau
negativ, precum si semndtura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale
documentului respectiv. Consilierul juridic nu se pronunta asupra aspectelor economice,
tehnice sau de alta natura cuprinse in documentul avizat ori semnat de acesta.

(5) Consilierul juridic raspunde pentru incdlcarea obligatiilor profesionale, potrivit
legii.

Art. 67. In scopul asigurarii secretului profesional, actele si lucrarile cu caracter
profesional aflate asupra consilierului juridic sau la locul de exercitare a profesiei sunt
inviolabile.

(2) Universitatea are obligatia de a asigura BJ spatii corespunzatoare atat pentru buna
desfasurare a activitatilor profesionale, cat mai ales pentru asigurarea confidentialitatii si
secretului profesional stabilite de lege.

Art. 68.(1) BJ este o structura administrativa formata din sef birou si consilieri juridici.

(2) Seful BJ organizeaza si coordoneaza activitatea acestuia si raspunde in fata
conducerii universitatii pentru bunul mers al activitatii. Repartizarea lucrarilor catre persoanele
din subordine se face de catre seful BJ.

Art. 69. BJ are urmatoarele atributii:

a) colaboreaza cu facultdtile si celelalte departamente ale universitatii la Tntocmirea
proiectelor de decizii, dispozitii, hotdrari, regulamente, metodologii si instructiuni precum si a
altor acte cu caracter de reglementare in cadrul institutiei, in conformitate cu prevederile
legislatiei n vigoare;

b) acordda consultantd de specialitate tuturor compartimentelor universitatii, in

problemele specifice universitatii, la solicitarea acestora;

21



c) avizeazd proiectele de decizie, hotarari, instructiuni, dispozitii si regulamente
precum si alte acte cu caracter de reglementare ce urmeaza sa fie emise de universitate sau de
compartimentele ei in legaturd cu activitatile si atributiile ce le desfasoara sau revin institutiei
urmarind ca acestea sa nu contravind prevederilor legale in vigoare;

d) avizeaza pentru conformitate cu prevederile legale masurile administrative si
disciplinare ce se iau sau dispun in cadrul universitatii,

e) 1si dd avizul privind legalitatea proiectelor de contracte, conventii, intelegeri,
protocoale, acorduri sau a oricdror alte acte care produc efecte juridice §i privesc activitatile
din universitate intocmite de facultati sau celelalte compartimente din componenta institutiei;

f) reprezinta si apara cu mijloacele legii interesele universitatii, la dispozitia conducerii
institutiei in fata organelor judecatoresti, ale puterii sau administratiei de stat, in raporturile cu
persoanele fizice si juridice, inclusiv cu personalul angajat al acesteia;

g) conceperea si redactarea tuturor actiunilor depuse la instantele de judecata, a
intampinarilor si a cdilor de atac impotriva hotararilor judecatoresti;

h) preluarea citatiilor si comunicarilor facute de instantele de judecatd, introducerea
acestora in evidente si pregatirea dosarelor;

1) realizarea demersurilor in vederea investirii cu formula executorie a hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile, precum si transmiterea acestora catre executori;

j) reprezentarea intereselor institutiei in raport cu birourile executorilor judecatoresti,
in probleme legate de executari silite;

k) prezentarea in fata notarilor publici in vederea autentificdrii contractelor care
necesita incheierea in forma autentica;

1) acordd in mod obligatoriu avizul consultativ pentru conformitate cu legea, la
intocmirea actelor ce produc efecte juridice §i angajeaza raspunderea universitatii;

m) urmareste aparitia legilor si a altor acte normative si aduce la cunostintd conducerii
Universitatii si compartimentelor institutiei prevederile acestora pentru a fi puse 1n aplicare;

n) informeazd conducerea universitatii cu solutiile pronuntate de instantele
judecatoresti sau alte organe ale puterii ori administratiei de stat In cauzele care privesc
institutia ori aceasta este parte sau are interese si face propuneri pentru luarea de masuri in
raport cu continutul acestora;

0) pe baza deciziei conducerii Universitatii porneste actiuni in justitie sau la alte organe
ce sunt abilitate sa rezolve litigii In diferite domenii, renuntd la acestea, prezintd pretentiile sau
renuntd la ele, da raspunsuri si lamuriri la solicitarile organelor de justitie ori ale altor organe

ale statului;
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p) cand se impune, in baza dispozitiei conducerii Universitatii, formuleaza si introduce
caile de atac 1n justitie ori la alte organe abilitate de lege a solutiona diferite litigii si situatii;

q) este obligat sd sustind si sd apere interesele legale ale Universitatii ori ale
compartimentelor acesteia in orice imprejurare fatd de diferite persoane fizice sau juridice,
informand conducerea institutiei despre situatia ivitd, modul cum a fost solutionata, masurile
luate sau care se impun a fi luate facand, in raport de situatie, si propuneri in acest scop;

r) participd la sedintele Consiliului de Administratie si ale Senatului universitatii atunci
cand este invitat; informeazd componentii acestora in legatura cu prevederile unor acte
normative nou aparute care reglementeaza domenii ce intereseaza universitatea, precum si
asupra altor aspecte cu caracter juridic care privesc sau se referd la institutie;

s) rezolvd orice alte lucrdri cu caracter juridic sau desfasoard activitati ce au un
asemenea caracter cand este imputernicit de conducerea universitatii ori aceasta o cere.

Art.70. In exercitarea activitatii consilierii juridici au urmitoarele drepturi si
indatoriri:

a. consilierul juridic, in exercitarea profesiei, se supune numai Constitutiei, legii,
statutului profesiei si regulilor eticii profesionale.

b. consilierul juridic apara drepturile si interesele legitime ale institutiei, asigura
consultanta si reprezentare juridica, avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

c. consilierul juridic acorda consultanta, opinia sa fiind consultativa;

d. consilierul juridic formuleazd punctul sau de vedere potrivit prevederilor legale si
crezului sau profesional;

e. consilierul juridic manifestd independenta in relatia cu organele de conducere ale
institutiei, precum si cu orice alte persoane din cadrul acesteia; punctul de vedere formulat de
catre consilierul juridic in legatura cu aspectul juridic al unei situatii nu poate fi schimbat sau
modificat de cétre nicio persoand, consilierul juridic
mentinandu-si opinia legala formulata initial, indiferent de imprejurari;

f. consilierul juridic avizeazd si semneaza acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau
negativ, precum si semndtura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale
documentului respectiv; consilierul juridic nu se pronuntd asupra aspectelor economice,
tehnice sau de alta natura cuprinse in documentul avizat ori semnat de acesta.

g. consilierul juridic este dator sa studieze temeinic cauzele in care asista sau
reprezintd institutia, sa se prezinte la termene la instantele de judecatd sau la organele de
urmarire penala ori la alte institutii, sa manifeste constiinciozitate si probitate profesionala, sa

pledeze cu demnitate fata de judecator si de partile In proces, sd depund concluzii orale sau

23



note de sedinta ori de cate ori considera necesar acest lucru sau instanta de judecatd dispune in
acest sens.
Art. 71. In exercitarea profesiei, consilierul juridic nu poate fi supus nici unei presiuni,

de orice natura.

H. Auditul intern
Art. 72. Auditul intern in SNSPA se organizeaza la nivel de birou, este condus de un
sef de birou si functioneaza in subordinea Rectorului SNSPA.
Art. 73. In exercitarea atributiilor sale, Biroul Audit Intern colaboreazi cu toate
celelalte structuri ale SNSPA
Art. 74. Biroul Audit Intern realizeaza auditul intern in cadrul SNSPA in conformitate
cu reglementarile legale 1n vigoare prin:
a) elaborarea proiectului planului anual de audit public intern
b) efectuarea activitdti de audit public intern, pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate.
c¢) informarea despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitétii, precum si
despre consecintele acestora;
d) raportarea periodica asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit.
e) elaborarea rapoartelor anuale cu privire la activitatea de audit public intern.
f) in cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raportarea imediata

conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate.
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TITLUL IV
SISTEMUL DE MANAGEMENT AL UNIVERSITATII
A. Managementul academic
Sectiunea 1 - Senatul

Art. 75. Senatul reprezinta autoritatea decizionald cea mai inaltd in .

Art. 76. Senatul este constituit pe baza principiului reprezentdrii unitatilor functionale
interne ale SNSPA, prevazute la articolul 8, alin 1, literele a si b.

Art. 77. Senatul lucreaza in plen si pe consilii/comisii, organizate pe domenii specifice
de competenta. Sunt consilii/comisii ale Senatului: Consiliul de administratie (C.A.), Comisia

de evaluare si asigurarea calitdtii, Comisia de eticd, Consiliul consultativ al SNSPA.
Sectiunea 2 - Rectorul

Art. 78. Rectorul conduce Intreaga activitate academica si administrativa din SNSPA
si reprezintd institutia in raport cu Ministerul Educatiei Nationale, in Consiliul National al
Rectorilor, in raporturile cu alte universitati din tard si strdinatate, cu administratia centrala si
locald sau cu organisme interne si internationale.

Art. 79. Rectorul poate delega oricare dintre atributiile sale prorectorilor. Rectorul
poate delega competente administrative si financiare directorului general administrativ al
SNSPA.

Art. 80. Rectorul are atributiile prevazute in CARTA.

Sectiunea 3 - Prorectorii

Art. 81. (1) SNSPA are un numar de maximum 5 prorectori. Prorectorii sunt numiti de
rector cu avizul senatului universitar si fac parte din conducerea executivd a universitatii,
ajutand rectorul in exercitarea acesteia.

(2) Prorectorii Indeplinesc functiile specificate de CARTA Universitatii.
Art. 82. 1In activitatea lor, prorectorii sunt responsabili in fata Senatului si a

Rectorului.
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Sectiunea 4 - Consiliul pentru studiile universitare de doctorat

Art. 83. Consiliul pentru studiile universitare de doctorat conduce Institutia
Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat (IOSUD). Atributiile acestuia sunt stabilite
potrivit Codului Studiilor Universitare de Doctorat, elaborat si aprobat de senat.

Art. 84. Procesele de desemnare a functiilor de conducere sunt reglementate printr-o
metodologie adoptatd de senatul in termen de maximum 45 de zile calendaristice de la data
validarii de catre senat a raportului Comisiei Electorale Universitare care organizeaza
referendumul pentru modalitatea de desemnare a rectorului.

Art. 85. Directorul consiliului pentru studiile universitare de doctorat asigura
conducerea executiva a acestuia.

Art. 86. Functia de director al consiliului pentru studiile universitare de doctorat este
asimilatd functiei de prorector

Art. 87. Procedura de numire a directorului consiliului pentru studiile universitare de
doctorat este stabilitd de Codul studiilor universitare de doctorat.

Sectiunea 5 - Consiliul consultativ al SNSPA

Art. 88. — (1) Consiliul consultativ al SNSPA este format din rectorii anteriori,
reprezentanti ai mediului economic si personalititi din mediul universitar, cultural si
profesional, din tara si straindtate, numiti prin hotdrare a senatului SNSPA.

(2) Consiliul consultativ al SNSPA functioneaza in baza unui regulament aprobat de

senatul universitar.

B. Managementul administrativ
Sectiunea 1 - Consiliul de Administratie

Art. 89. Consiliul de administratie al universitatii este format din rector, prorectori,
decani, director general administrativ §i un reprezentant al studentilor. La sedintele consiliului
de administratie participa, fara drept de vot, Secretarul sef al universitatii.

Art. 90. Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:

stabileste in termeni operationali bugetul institutional;

b. avizeaza executia bugetara si bilantul anual;

c. avizeazd propunerile de scoatere la concurs a posturilor didactice si de cercetare;
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d. avizeaza propunerile de program de noi de studii si formuleaza propuneri catre senatul
universitar de desfiintare a acelor programe de studii care nu se mai incadreaza in
misiunea universitdtii sau care sunt ineficiente academic si financiar;

e. aproba operatiunile financiare in limitele stabilite de senatul universitar;

f. propune senatului universitar strategii ale universitatii pe termen lung

si mediu si politici pe domenii de interes ale universitatii,
g. adopta alte hotarari cu privire la buna desfiasurare a procesului academic si

administrativ al universitatii, in limitele legii si ale hotararilor senatului universitar.
Sectiunea 2 - Directorul general administrativ

Art. 91. Directorul general administrativ conduce structura administrativda a
universitatii, actionand sub autoritatea rectorului universitatii.

Art. 92. Postul de director general administrativ se ocupa prin concurs organizat de
Consiliul de administratie al universitatii. Presedintele comisiei de concurs este Rectorul
institutiei. Din comisie face parte, in mod obligatoriu, un reprezentant al Ministerului
Educatiei Nationale. Validarea concursului se face de catre senatul universitar, iar numirea pe
post, de catre rector.

Art. 93. Directorul general administrativ are urmatoarele atributii:

a. participa la managementul strategic al in calitate de membru al echipei de conducere;

b. executd deciziile luate de conducerea universitdtii in ceea ce priveste administratia,
dacd acestea nu incalca prevederile legale;

c. coordoneaza activitatile structurilor administrative §i asigura punerea in aplicare a
deciziilor conducerii universitatii,

d. planifica si pune in practicd sistemele de evaluare si de control ale activitatii
administrative;

e. urmareste modul de aplicare a politicilor institutionale in urmatoarele domenii:
finante, buget, gestionarea patrimoniului si altele;

f. intreprinde actiuni pentru obtinerea de resurse suplimentare de finantare;

g. prezintd un raport anual in fata senatului universitar;

h. alte atributii Incredintate de catre rectorul universitatii.
Art. 94. Directorul general administrativ este asimilat in categoria personalului de

conducere, indrumare si control in domeniul universitar.
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Sectiunea 3 - Directorul economic

Art.

95. Directorul economic coordoneaza activitatea financiar-contabild a

universitdtii, in conformitate cu legile si hotararile in vigoare, fiind subordonat rectorului. In

acest sens el colaboreaza cu Directorul general administrativ, asigurand respectarea normelor

juridice Tn domeniul financiar — contabil.

Art. 96. Directorul economic organizeazd, coordoneaza, indrumd, controleaza si

raspunde de activitatea compartimentului pe care 1l conduce si asigurd o buna colaborare cu

celelalte structuri ale SNSPA sau ale autoritatilor de control, conform atributiilor fisei

postului.

Art. 97. Directorul economic indeplineste urmdtoarele atributii:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

asigurd exercitarea controlului operativ asupra tuturor documentelor
economico - financiare elaborate de compartiment;

raspunde de elaborarea si executia In bune conditii a bugetului de venituri si
cheltuieli al SNSPA;

asigura colaborarea cu celelalte structuri ale SNSPA pentru solutionarea unor
probleme economico-financiare comune;

elaboreaza propuneri pentru programul de activitate al compartimentului si ia
masurile necesare pentru indeplinirea in conditii optime a obiectivelor, ludnd
masuri operative pentru eliminarea neajunsurilor;

urmareste modul de aplicare a reglementarilor in domeniul de activitate, face
propuneri de imbunatatire a aplicarii acestora in SNSPA si asigura cunoasterea
actelor normative In materie de ctre angajatii directiei;

face propuneri cu privire la angajarea, Incadrarea, transferarea, promovarea,
stimularea, acordarea unor drepturi salariale, sanctionarea sau desfacerea
contractului de munca pentru salariatii din subordine;

intocmeste anual aprecieri pentru angajatii din subordine, potrivit actelor
normative in vigoare, stabilite in acest domeniu;

ia masuri pentru ridicarea nivelului de calificare a personalului, pentru
organizarea studierii lucrarilor de specialitate, a actelor normative din sfera de
activitate a compartimentului, urmareste indeaproape evolutia profesionala a
noilor angajati, in special a celor mai tineri dintre acestia;

asigura respectarea disciplinei Tn munca;
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j) analizeaza periodic activitatea compartimentului, stabilind sau propunand
conducerii SNSPA masurile necesare pentru o continud imbunatatire a activitatii;

k) indeplineste orice alte atributii i sarcini primite de la conducerea SNSPA
Sectiunea 4 — Directorul de scolaritate

Art. 98. Directorul de scolaritate conduce secretariatul rectoratului, subordonandu-se
direct Rectorului. Atributiile sale sunt:

a) coordoneaza activitatea de secretariat din rectorat si decanate §i repartizeaza
responsabilitatile, cu aprobarea rectorului, respectiv a decanilor;

b) asigura gestionarea fluxului studentilor si a diplomelor eliberate de universitate;

¢) asigurd pastrarea si arhivarea documentelor universitatii;,

d) reprezintd , pe linie de secretariat, In relatiile cu serviciile Ministerului Educatiei
Nationale sau cu alte institutii din Romania sau din alte tari;

e) intocmeste fise de sarcini pentru personalul compartimentelor din subordine, se
preocupa de ameliorarea activitatii de secretariat si supune Biroului Senatului masuri
in acest sens;

f) indeplineste oricare alte atributii stabilite de Senat sau de catre Rectorul universitatii.
Art. 99. Directorul de scolaritate este numit de catre Rector pe o perioada de timp

nedeterminata.
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TITLUL V

DISPOZITII FINALE

Art. 100. Atributiile fiecdrui salariat din cadrul Scolii Nationale de Studii Politice si
Administrative sunt cuprinse in fisele posturilor elaborate sub responsabilitatea directorilor
generali / directorilor ori a sefilor de compartiment, si sunt avizate de catre presedintele sau
prorectorul care coordoneaza activitatea compartimentelor respective si, dupa caz, de catre
rector.

Art. 101. Directorii, sefii de serviciu si de birou vor lua masurile necesare ca intregul
personal al institutiei sa cunoasca si s respecte prevederile prezentului regulament.

Art.102. Proiectul prezentului Regulament se supune dezbaterii consiliilor
departamentelor, consiliilor facultatilor, studentilor, consiliului de administratie si tuturor
serviciilor si unitatilor administrative ale SNSPA. Regulamentul de organizare si functionare
se adoptd de catre senatul universitar prin vot uninominal, in prezenta a minimum 2/3 din
membrii sdi $i cu majoritate simpla.

Art. 103. (a) Propunerile de ameliorare sau amendare a proiectului pot fi facute de
orice membru al comunitdtii universitare si vor fi inregistrate in procesele verbale incheiate n
cadrul dezbaterilor initiate la nivelul tuturor structurilor academice sau administrative ale
SNSPA.

(b) Orice modificare si completare a prezentului regulament se aproba de catre Senatul
SNSPA

Art. 104. Prezentul regulament se completeazd cu normele legale in vigoare si cu
dispozitiile Cartei SNSPA

Art. 105. Anexa nr.2 - Model fisa postului face parte din prezentul Regulament.

Prezentul Regulament a fost aprobat in sedinta Senatului SNSPA din data de 22.09.2014,
prin Hotdrdrea nr. 96 din 22.09.2014
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Anexa 1

UNITATILE DE CERCETARE DIN CADRUL SNSPA

AN

A) SNSPA

CENTRU EUROPEAN DE INFORMARE SI DOCUMENTARE
CENTRULUI DE CONSILIERE SI ORIENTARE PROFESIONALA

B) FACULTATEA DE ADMINISTRATIE PUBLICA

CENTRUL DE PREGATIRE PENTRU ADMINISTRATIA PUBLICA

CENTRUL DE AFACERI PUBLICE

CENTRUL DE DREPT PUBLIC $I STIINTE ADMINISTRATIVE

CENTRUL DE FORMARE SI SUPORT PENTRU E-INVATARE ADMINISTRATIE
CATEDRA JEAN MONNET

ORGANIZATIA EUROPEANA DE DREPT PUBLIC (EUROPEAN PUBLIC LAW
ORGANIZATION) - REPREZENTANTA REGIONALA BUCURESTI.

C) FACULTATEA DE STIINTE POLITICE

CENTRUL DE RESURSE, DOCUMENTARE sI CERCETARE CU PRIVIRE LA
PROBLEMATICA ROMILOR

CENTRUL DE STUDII ISRAELIENE

CENTRUL DE STUDII SI ANALIZA POLITICA

CENTRUL DE STUDII CURRICULARE SI STUDII DE GEN FILIA.

D) FACULTATEA DE COMUNICARE SI RELATII PUBLICE

1. CENTRUL DE CERCETARE IN COMUNICARE
2. CENTER FOR EU COMMUNICATION STUDIES

E) FACULTATEA DE MANAGEMENT

1. CENTRUL DE CERCETARE IN MANAGEMENT SI LEADERSHIP
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http://www.snspa.ro/cercetare/centre-de-cercetare/item/118-catedra-jean-monnet
http://www.snspa.ro/cercetare/centre-de-cercetare/item/120-organizatia-europeana-de-drept-public
http://www.snspa.ro/cercetare/centre-de-cercetare/item/120-organizatia-europeana-de-drept-public
http://www.snspa.ro/cercetare/centre-de-cercetare/item/120-organizatia-europeana-de-drept-public
http://www.snspa.ro/cercetare/centre-de-cercetare/item/122-centrul-de-resurse-documentare-si-cercetare-cu-privire-la-problematica-romilor-crdr
http://www.snspa.ro/cercetare/centre-de-cercetare/item/122-centrul-de-resurse-documentare-si-cercetare-cu-privire-la-problematica-romilor-crdr
http://www.snspa.ro/cercetare/centre-de-cercetare/item/122-centrul-de-resurse-documentare-si-cercetare-cu-privire-la-problematica-romilor-crdr
http://www.snspa.ro/cercetare/centre-de-cercetare/item/123-centrul-de-studii-israeliene
http://www.snspa.ro/cercetare/centre-de-cercetare/item/128-centrul-de-studii-si-analiza-politica-csap
http://www.snspa.ro/cercetare/centre-de-cercetare/item/129-centrul-de-studii-curriculare-si-studii-de-gen-filia

v

9]

F) DEPARTAMENTUL DE RELATII INTERNATIONALE

CENTRUL DE STUDII EUROPENE

CENTRUL DE STUDII NATO

CENTRUL DE STUDII EST-EUROPENE S$I ASIATICE

INSTITUTUL DE EVALUARE A PROGRAMELOR §$I POLITICILOR PUBLICE
EUROPENE

INSTITUTUL DE STUDII LATINO-AMERICANE

INSTITUTUL PENTRU STUDIEREA EVENIMENTELOR EXTREME
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http://www.snspa.ro/cercetare/centre-de-cercetare/item/131-centrul-de-studii-europene
http://www.snspa.ro/cercetare/centre-de-cercetare/item/130-centrul-de-studii-nato
http://www.snspa.ro/cercetare/centre-de-cercetare/item/132-centrul-de-studii-est-europene-si-asiatice
http://www.snspa.ro/cercetare/centre-de-cercetare/item/133-institutul-de-evaluare-a-programelor-si-politicilor-publice-europene-iepppe
http://www.snspa.ro/cercetare/centre-de-cercetare/item/133-institutul-de-evaluare-a-programelor-si-politicilor-publice-europene-iepppe
http://www.snspa.ro/cercetare/centre-de-cercetare/item/134-institutul-de-studii-latino-americane
http://www.snspa.ro/cercetare/centre-de-cercetare/item/163-institutul-pentru-studierea-evenimentelor-extreme

Anexa 2

APROBAT,

RECTOR

MODEL-CADRU PENTRU FISA POSTULUI

(Denumirea postului)

I. Identificarea postului:

1. Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului:

Pozitia In COR / Cod:
Departamentul / Locatia:

Nivelul postului:

A

Relatii organizatorice:

I1. Descrierea postului:

[u——

Scopul general al postului

Obiectivele postului

Descrierea atributiilor si sarcinilor postului
Descrierea responsabilitatilor postului
Conditiile de lucru ale postului

Gradul de autonomie

Indicatori de performanta

Perioada de evaluare a performantelor

Y ® N bk wDN

Evolutii posibile



I11.

Data,

Specificatia postului

1. Nivelul de studii
Calificarile/specializarile necesare

Competentele postului

el

Experienta de lucru necesara

Numele si semnatura sefului ierarhic,

Numele si semnatura titularului postului,
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