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TITLUL I - DISPOZIŢII GENERALE 
 

Art.1. Şcoala Naţională de Studii Politice şi Administrative, denumită în continuare 
SNSPA, este o instituţie publică de învăţământ superior şi cercetare, cu personalitate 
juridică, aflată în coordonarea Ministerului Educaţiei. 

Art.2. Sediul este în Strada Povernei, nr. 6, sector 1, Bucureşti, România.  

Art.3. SNSPA funcţionează în condiţiile autonomiei universitare şi a libertății academice. 
Universitatea promovează învăţământul în ştiinţe politice, administrative, sociologie, 
comunicare şi relaţii publice, publicitate, psihologie, studii europene, economie, relaţii 
internaţionale şi management.  

Art.4. (1) SNSPA funcţionează în baza Constituţiei României, a legislaţiei din domeniul 
educaţiei şi cercetării, a celorlalte reglementări legale precum şi a Cartei universitare şi a 
principiilor statuate de aceasta.  

(2) Prezentul Regulament prevede atribuţiile şi obligaţiile structurilor funcţionale şi ale 
managementului SNSPA.  

Art.5. SNSPA are un buget propriu, constituit din fonduri alocate de la bugetul de stat 
şi din surse proprii, precum şi un patrimoniu propriu pe care îl gestionează potrivit 
legislaţiei în vigoare.  

Art.6. Misiunea SNSPA şi obiectivele sunt cele stabilite de CARTA universităţii.  

Art.7. Conducerea SNSPA asigură managementul academic şi administrativ al 
universităţii.  

Art.8. (1) În conformitate cu legislaţia care reglementează învăţământul şi cu dispoziţiile 
Cartei universităţii, unităţile funcţionale interne ale SNSPA sunt următoarele:  

a) Unita t i funct ionale de educat ie s i cercetare, ca structuri academice de baza : faculta t i, 
departamente, unita t i de cercetare;  

b) Unita t i funct ionale prestatoare de servicii de specialitate, ca structuri administrative: 
direct ii generale, direct ii, servicii, birouri, compartimente.  

(2) Unităţile funcţionale sunt configurate în organigrama SNSPA, aprobată prin hotărârea 
Senatului Universităţii.  

(3) Direcţiile generale, direcţiile de specialitate se înființează prin hotărârea senatului 
universitar. 

(4) Serviciile, birourile, compartimentele din cadrul direcțiilor generale/direcțiilor de 
specialitate se înființează prin decizia Rectorului, la propunerea fundamentată a 
conducătorului direcției, cu privire la necesitatea înființării și cu încadrarea în resursele 
financiare aferente funcționării.  

(5) Structurile academice de bază au atribuţiile stabilite prin Carta SNSPA.  

(6) Conducerea universităţii este exercitată prin:  

a) structurile de conducere de la nivelul universita t ii: Senatul, Consiliul de Administrat ie 
s i Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat; 

b) funct iile de conducere la nivelul universita t ii: Rectorul, Prorectorii, Directorul General 
Administrativ s i Directorul General Administrativ Adjunct. 



 
 

 

(7) Rectorul poate delega oricare dintre atribuţiile sale prorectorilor. Rectorul poate 
delega competenţe administrative şi financiare directorului general administrativ al 
SNSPA. 

 

 

TITLUL II - STRUCTURI ACADEMICE DE BAZĂ 

 

II.A. Facultatea 

Art.9. Pentru sust inerea procesului de î nva t a ma nt s i de cercetare, SNSPA are î n structura 
sa faculta t i, departamente, s coli doctorale, s coli postdoctorale, unita t i de cercetare, 
extensii universitare, institute, edituri sau alte structuri conform deciziei Senatului 
universitar, cu respectarea legislat iei î n vigoare.  

Art.10. (1) Facultatea este unitatea funcţională care elaborează şi gestionează 
programele de studii. Facultatea corespunde unuia sau mai multor domenii ale ştiinţelor1. 

(2) Facultatea se individualizează prin: condiţii de admitere, programe de studiu, domenii 
de specialitate. Activitatea didactică în cadrul facultăţii se desfăşoară pe ani de studii, serii 
de predare, grupe şi subgrupe.  

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

(4) Facultatea asigură: 

a) comunicarea corecta , clara  s i la timp a datelor, informat iilor solicitate de 
structurile/compartimentele universita t ii; 

b) respectarea prevederilor O.G. nr. 119/1999 republicata , cu modifica rile s i completa rile 
ulterioare, implementarea s i dezvoltarea continua  î n cadrul 
structurii/compartimentului coordonat a standardelor cuprinse î n Codul controlului 
intern managerial, conform celor statuate prin OSGG nr. 600/2018, cu modifica rile s i 
completa rile ulterioare; 

c) pa strarea s i transmiterea ca tre Arhiva SNSPA a documentelor conform legislat iei î n 
vigoare, privind arhivarea; 

d) cunoas terea s i respectarea prevederilor legale specifice desfa s ura rii activita t ii. 

 

II.A.1. Conducerea academică la nivel de facultate 

 

II.A.1.1. Consiliul facultăţii  

Art.11. (1) Consiliul facultăţii organizează şi conduce întreaga activitate din facultate.  

(2) Conducerea operativă a facultăţii este asigurată de către decan/director departament.  

Art.12. Consiliul facultăţii este alcătuit din cadre didactice, cercetători şi studenţi şi este 
condus de decan. În consiliu sunt reprezentate toate structurile arondate facultăţii. 

                                                           
1 Departamentul de Relaţii Internaţionale și Integrare Europeană este asimilat unei facultăţi. 



 
 

 

Numărul membrilor consiliului facultăţii este de 5-15 membri, determinat în raport direct 
proporţional cu numărul de cadre didactice titulare.  

Art.13. La şedinţele consiliului facultăţii participă, cu statut de invitat permanent, fără 
drept de vot, contabilul, cu atribuții în derularea de activități financiare ale facultății 
respective şi administratorul facultăţii.  

Art.14. Consiliul facultăţii are atribuţiile stabilite de Carta SNSPA.  

 

II.A.1.2. Decanul 

Art.15. Decanul este selectat prin concurs public organizat de noul rector, numit de acesta 
şi validat de senatul universitar. La concurs pot participa candidaţii avizaţi de consiliul 
facultăţii cu votul majorităţii simple a membrilor acestuia şi pe baza unei metodologii 
specifice elaborate de senatul universitar. Consiliul facultăţii validează cel puţin doi 
candidaţi. Criteriile de selecţie sunt specificate prin CARTA SNSPA.  

Art.16. Decanul/Directorul reprezintă facultatea și răspunde de managementul și 
conducerea acesteia. 

Art.17. Decanul/Directorul are atribuţiile stabilite prin Carta SNSPA.  

Art.18. Decanul/Directorul departamentului răspunde în faţa Consiliului facultăţii, a 
Senatului şi a Rectorului prin prezentarea anuală a unui raport privind starea facultății.   

 

II.A.1.3. Prodecanii  

Art.19. Prodecanii sunt numiţi de către Decanul facultăţii, cu avizul Consiliul facultăţii. 
Fiecare facultate are maximum 3 prodecani.  

Art.20. Prodecanii îndeplinesc acele funcţii care le sunt delegate de către Decan, 
asigurând conducerea curentă în diferite domenii din activitatea facultăţii.  

Art.21. Unul dintre prodecani, desemnat de Consiliul facultăţii, este înlocuitorul de drept 
al Decanului.  

Art.22. Prodecanii răspund în faţa Decanului şi a Consiliului facultăţii.  

Art.23. Prodecanii pot fi demişi de către rector, la propunerea Decanului cu avizul 
Consiliului facultăţii, când se constată abaterile menţionate de CARTA SNSPA.  

 

II.A.1.4. Departamentul 

Art.24. (1) Departamentul este unitatea academică funcţională care asigură producerea, 
transmiterea şi valorificarea cunoaşterii în unul sau mai multe domenii de specialitate, 
beneficiind de autonomie universitară, în limitele structurii universității, conform Cartei 
universitare. 

(2) Departamentul are atribuţiile stabilite prin Carta SNSPA.  

 

II.A.1.5. Consiliul departamentului  

Art.25. Consiliul departamentului reprezintă organismul decizional al departamentului. 
Conducerea operativă a acestuia este asigurată de către directorul de departament.  



 
 

 

Art.26. Consiliul departamentului este alcătuit din directorul de departament, în calitate 
de preşedinte şi doi membri, aleşi de membrii departamentului, conform legii.  

Art.27. Consiliul departamentului îndeplineşte atribuţiile stabilite de CARTA SNSPA.  

 

II.A.2. Conducerea administrativă a facultăţii 

 

II.A.2.1. Secretarul şef al facultăţii  

 

Art.28. (1) Secretarul şef al facultăţii se subordonează administrativ Decanului şi 
funcţional Directorului de şcolaritate al SNSPA.  

(2) Atribuţiile principale ale secretarului şef al facultăţii sunt:  

a) asigura  funct ionarea statutara  a Consiliului faculta t ii prin prega tirea s edint elor pe 
care acesta le desfa s oara , efectua nd activita t i de secretariat î n cadrul acestora s i prin 
transmiterea la Rectorat a tuturor deciziilor Consiliului faculta t ii. I n acest sens, el 
participa  la reuniunile Consiliului faculta t ii, redacteaza  procesele verbale s i transmite 
diferitelor servicii, birouri sau compartimente din cadrul faculta t ii, decizii s i sarcini 
de serviciu din partea Rectoratului, a Senatului sau a Decanului;  

b) asigura  Decanului/Directorului s i Consiliului faculta t ii documentele s i informat iile 
necesare lua rii deciziilor;  

c) coordoneaza  activitatea de secretariat s i repartizeaza  responsabilita t ile î n cadrul 
personalului din subordine cu acordul Decanului;  

d) asigura  gestionarea fluxului student ilor s i a documentelor eliberate de facultate;  

e) reprezinta  facultatea, pe linie de secretariat, î n relat iile cu Directorul de s colaritate al 
SNSPA, cu alte structuri ale SNSPA sau cu alte institut ii;  

f) î ntocmes te fis e de sarcini pentru personalul din secretariat, se preocupa  de 
desfasurarea activita t ii de secretariat s i supune Consiliului faculta t ii ma suri î n acest 
sens.  

 

II.A.2.2. Administratorul şef de facultate  

 

Art.29. Administratorul şef de facultate se subordonează Decanului în îndeplinirea 
sarcinilor sale. Atribuţiile sale se exercită numai asupra personalului administrativ, el 
ducând la îndeplinire deciziile luate de conducerea academică, în limitele legii.  

Art.30. Atribuţiile administratorului şef de facultate sunt:  

a) sa  execute deciziile luate de conducerea academica  a faculta t ii î n ceea ce prives te 
administrat ia, î n conformitate cu prevederile legale, evalua nd rezultatele acestora s i 
informa nd pentru aceasta Decanul s i Consiliul faculta t ii;  

b) sa  supervizeze s i sa  coordoneze activita t ile structurilor administrative;  

c) sa  planifice s i sa  puna  î n practica  sistemele de evaluare s i de control ale activita t ii 
administrative;  



 
 

 

d) sa  verifice s i sa  asigure legalitatea deciziilor luate de conducerea s i structurile 
administrative ale faculta t ii;  

e) sa  urma reasca  modul de aplicare a politicilor institut ionale î n urma toarele domenii: 
finant e, buget, gestionarea personalului neacademic, gestionarea patrimoniului s i 
gestionarea administrativa  a forma rii continue, a relat iilor internat ionale s i a 
cerceta rii;  

f) sa  init ieze s i sa  participe la activita t i care vizeaza  modul de gestionare a resurselor 
faculta t ii;  

g) sa  î ntreprinda  act iuni pentru obt inerea de resurse suplimentare de finant are;  

h) sa  prezinte un raport anual î n fat a Consiliului faculta t ii privind starea administrat iei;  

i) sa  asigure prega tirea logistica  a documentelor care vor fi analizate de ca tre autorita t ile 
academice, prega tind deciziile Decanului pe linie administrativa .  

Art.31. În exercitarea atribuţiilor sale, administratorul şef de facultate exercită 
responsabilităţi în domeniile:  

a) finant e-contabilitate – î n acest sens, el sprijina  activitatea contabilita t ii faculta t ii 
oferindu-i acesteia documentele s i informat iile necesare î nregistra rii î n evident a ;  

b) baza materiala  s i patrimoniul imobiliar – î n acest sens el este responsabil cu asigurarea 
necesarului de achizit iile s i investit ii materiale, cu executarea reparat iilor s i 
î ntret inerea patrimoniului imobiliar la nivel de facultate, î n coordonarea Direct iei 
Generale Administrative;  

c) Orice alte domenii date î n competent a sa de ca tre Decan.  

Art.32. Administratorul şef de facultate este asimilat în categoria personalului de 
conducere din domeniul universitar.  

 

II.B. Unitatea de cercetare  

 

Art.33. (1) Unitatea de cercetare este structura organizatorică care desfăşoară 
preponderent activitate ştiinţifică, dar îşi poate asuma, după caz, şi activităţi didactice. Ea 
poate funcţiona cu finanţare din bugetul SNSPA, cu finanţare publică parţială sau cu 
autofinanţare.  

(2) Unităţile de cercetare sunt institute, centre, colective şi laboratoare organizate la 
propunerea Departamentelor, Consiliilor facultăţilor sau a Senatului. Acestea reunesc 
personal didactic, de cercetare și studenți. 

(3) Unităţile de cercetare sunt conduse de directori ai unităţilor respective, potrivit Cartei 
universitare, desemnaţi pe bază de concurs şi confirmaţi de Consiliul departamentului, 
Consiliul facultăţii sau Senat, după caz.   

(4) Lista unităţilor de cercetare funcţionale la nivelul SNSPA, face parte integrantă din 
prezentul regulament (Anexa 1) şi poate fi modificată la propunerea Departamentelor, 
Consiliilor facultăţilor sau a Senatului în condiţiile înfiinţării sau desfiinţării unei unităţi 
de cercetare. Modificarea se anunţă Senatului cu cel puţin o lună înainte de a fi supusă la 
vot.  



 
 

 

(5) Statutul propriu unei unități de cercetare, reprezentând modul de organizare și 
funcționare al acesteia este aprobat prin hotărârea Senatului universitar. 

 

II.C. IOSUD (Școala Doctorală) 

 

Art.34. Modul de organizare, desfășurare și finalizare a ciclului de studii universitare de 
doctorat în cadrul SNSPA, ca Instituție Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat 
(IOSUD) se stabilește prin regulament aprobat de senatul universitar.  

 

II.D. Biroul Erasmus + 

Art.35. Biroul ERASMUS+ este organizat şi funcţionează în baza prevederilor Ordinului 
Ministerului Educaţiei şi Cercetării Științifice nr. 4238/17.06.2015, privind funcționarea 
Birourilor ERASMUS+ în cadrul instituţiilor de învăţământ superior acreditate și 
stabilirea atribuțiilor acestora, precum şi a liniilor directoare transmise de către Agenţia 
Naţională pentru Programe Comunitare în Domeniul Educaţiei şi Formării Profesionale 
(A.N.P.C.D.E.F.P.). 

Art.36. Biroul ERASMUS+ raportează ANPCDEFP, după un calendar stabilit la nivel 
naţional, prin proceduri specifice, despre modul de desfăşurare a tuturor programelor 
active şi despre gestiunea resurselor financiare. 

Art.37. Potrivit prevederilor legale aplicabile, pentru implementarea Programului 
Erasmus+ în SNSPA, Biroul ERASMUS+ are următoarele atribuţii: 

a) Identificarea proiectelor care se deruleaza  î n institut ie, finant ate prin Erasmus+ s i 
alca tuirea unei baze de date corespunza toare care va fi actualizata  permanent; 

b) Informarea potențialilor beneficiari și promotori de proiecte cu privire la 
oportunitățile de finanțare pentru SNSPA, studenți și personal academic, prin 
Erasmus+; 

c) Întocmirea și depunerea candidaturii pentru proiectele instituționale de mobilitate, 
anual; 

d) Organizarea procesului de selecție a beneficiarilor de mobilități Erasmus+, în 
condițiile reglementate de Comisia Europeană; 

e) Organizarea de reuniuni cu studenții selectați, înainte de plecarea în mobilitate; 

f) Facilitarea, pentru studenții selectați, a contactelor cu instituțiile gazdă, în timp util, 
pentru o bună informare asupra condițiilor de cazare și a programelor concrete de 
lucru; 

g) Organizarea și monitorizarea modului de derulare a mobilităților pentru studenți și 
pentru presonalul academic, atât studenți/personal universitar din România care 
efectueaza o mobilitate în străinătate, cât și studenți/personal universitar din 
străinătate care efectuează o mobilitate în România, în condițiile de calitate stipulate 
de Carta Erasmus pentru Învățământ Superior (Erasmus Charter for Higher 
Education); 

h) Facilitarea obținerii vizelor pentru componenta internațională, pentru studenți și 
pentru personalul academic, atât pentru studenții/personalul universitar din țări 
terțe care efectuează o mobilitate în România, cât și pentru studenții/personalul 



 
 

 

universitar din România care efectuează o mobilitate în țări terțe, dacă este cazul, în 
cooperare cu Ministerul Educației; 

i) Organizarea pregătirii lingvistice a participanților la mobilități, dacă este cazul; 

j) Facilitarea recunoașterii rezultatelor învățării obținute în urma mobilităților pentru 
studenți și a echivalării perioadelor de studii/plasament în străinătate, în 
conformitate cu prevederile Ordinului MECTS nr. 3223/2012 pentru aprobarea 
Metodologiei de recunoaştere a perioadelor de studii efectuate în străinătate și cu 
principiile Cartei Erasmus pentru Învățământ Superior aprobate de Comisia 
Europeană; 

k) Sprijinirea reintegrării studenților beneficiari, la întoarcerea din mobilitate; 

l) Gestionarea contractelor de finanțare încheiate cu Agenția Națională pentru Programe 
Comunitare în Domeniul Educației și Formării Profesionale pentru derularea 
mobilităților studenților și personalului; 

m) Actualizarea permanentă a bazei de date Mobility-Tool; 

n) Sprijinirea Agenției Naționale pentru Programe Comunitare în Domeniul Educației și 
Formării Profesionale în implementarea strategiei europene de diseminare și 
exploatare a rezultatelor proiectelor, prin identificarea exemplelor de bună practică, 
a metodelor inovatoare și a rezultatelor profesionale transferabile și prin 
transmiterea acestor informații către Agenție și promovarea lor la nivel local; 

o) Consilierea beneficiarilor sau a potențialilor beneficiari de granturi de mobilitate; 

p) Raportarea către Ministerul Educației, Agenția Națională pentru Programe 
Comunitare în Domeniul Educației și Formării și către alte instituții abilitate, asupra 
proiectelor Erasmus + care se derulează în cadrul SNSPA; 

q) Colaborarea cu membrii altor rețele de sprijin în domeniul învățământului universitar 
și preuniversitar, tineretului și sportului, în scopul realizării schimbului de bună 
practică, al asigurării coerenței acțiunilor și al implementării cu succes a Programului 
Erasmus+; 

r) Editarea materialelor de promovare a imaginii Biroului ERASMUS+ şi a SNSPA; 

s) Gestionarea propriei pagini internet, www.erasmus.snspa.ro. 

ș) Comunicarea corectă, clară și la timp a datelor, informațiilor solicitate de 
structurile/compartimentele universității; 

t) Respectarea prevederilor O.G. nr. 119/1999 republicată, cu modificările și completările 
ulterioare, implementarea și dezvoltarea continuă în cadrul structurii/compartimentului 
coordonat a standardelor cuprinse în Codul controlului intern managerial, conform celor 
statuate prin OSGG nr. 600/2018, cu modificările și completările ulterioare; 

ț) Păstrarea și transmiterea către Arhiva SNSPA a documentelor  conform legislației în 
vigoare, privind arhivarea; 

u) Cunoașterea și respectarea prevederilor legale specifice desfășurării activității.  

Art.38. Biroul ERASMUS+ poate avea atribuții și în implementarea unor programe inițiate 
de alți finanțatori, care au caracter de complementaritate cu Erasmus+. 

Art.39. Biroul ERASMUS+ vizează următoarele documente: 

http://www.erasmus.snspa.ro/


 
 

 

a) Adrese ca tre faculta t ile SNSPA al ca ror cont inut nu angajeaza  SNSPA/Rectoratul; adrese 
informative (adrese cu privire la bros urile/ofertele de cursuri etc. primite la Biroul 
ERASMUS +; adrese î nsot itoare; adrese î n atent ia coordonatorilor departamentali 
Erasmus+ î n vederea convoca rii pentru sedint e etc.); 

b) Referate de cazare î n ca minele SNSPA pentru oaspet ii roma ni s i stra ini ai SNSPA; 

c) Referate ca tre Consiliul de Administrat ie al SNSPA reprezenta nd propuneri venite din 
partea Biroului Biroul ERASMUS+; 

d) Alte referate: privind act iuni de protocol, privind programarea de reuniuni î n sa lile 
universita t ii etc.; 

e) Adeverinte/Certificate eliberate student ilor roma ni (sau formulare-tip solicitate de 
universitatile partenere) care atesta  faptul ca au fost selectat i pentru o mobilitate 
Erasmus+; 

f) Adeverint e eliberate student ilor roma ni care atesta  faptul ca au beneficiat de o 
mobilitate Erasmus+ (aceste adeverint e vor fi eliberate pe baza certificatului privind 
perioada de mobilitate ce se rega ses te î n dosarul personal al studentului de la Biroul 
ERASMUS+); 

g) Adeverint e eliberate student ilor stra ini Erasmus+ (sau formulare-tip solicitate de 
universita t ile partenere) care atesta : data sosirii s i/sau data pleca rii din universitatea 
noastra , facultatea la care au fost î nmatriculat i, alte informat ii solicitate de 
universita t ile de origine s i a ca ror confirmare este de competent a Biroul ERASMUS+, 
pe baza arhivelor proprii; 

h) Scrisori s i faxuri prin care Biroul ERASMUS+: solicita  universita t ilor partenere 
informat ii/ documente etc. cu privire la student ii roma ni Erasmus, transmite 
universita t ilor partenere informat ii / documente etc. cu privire la student ii stra ini 
Erasmus. 

Art.40. Biroul ERASMUS+ este subordonat direct Rectorului SNSPA. 

Art.41. Coordonatorul Biroului ERASMUS+ este Coordonatorul Instituțional Erasmus+ 
sau orice altă persoană nominalizată prin hotarârea Consiliului de Administraţie al 
SNSPA. 

Art.42. Biroul ERASMUS+ poate avea personal permanent incluzând: 

a) un secretar cu juma tate de norma , responsabil cu gestionarea proiectelor s i 
mobilita t ilor Erasmus+; 

b) un secretar cu norma  î ntreaga , responsabil cu gestionarea proiectelor s i mobilita t ilor 
Erasmus+. 

Art.43. Biroul ERASMUS+ colaborează cu coordonatorii departamentali Erasmus+ din 
cadrul facultăților și structurilor din SNSPA, cu decanii/prodecanii acestor structuri și cu 
secretariatele facultăţilor. 

Art.44. Coordonatorii departamentali Erasmus+ de la nivelul fiecărei facultăți/structuri 
din SNSPA sunt numiți prin hotărâre a Consiliului Facultății sau prin decizie a Decanului 
Facultății și se află în subordinea coordonatorului instituțional Erasmus+. 

Art.45. Coordonatorii departamentali Erasmus+ au atribuţii academice, administrative şi 
de coordonare a mobilităţilor studenţilor şi cadrelor didactice outgoing şi incoming în 
cadrul Programului Erasmus+. 



 
 

 

Art.46. Coordonatorii departamentali Erasmus+ sprijină coordonatorul instituțional 
Erasmus+ în activitatea sa administrativă şi de gestionare a Programului Erasmus +. 

Art.47. Finanţarea acţiunilor organizate de Biroul ERASMUS+ ce implică unele costuri 
care, conform reglementărilor europene, nu pot fi suportate din fondurile acestor 
programe, se poate face prin utilizarea, cu acceptul conducerii SNSPA, a fondurilor 
rezultate din activităţile proprii ale SNSPA, pe baza unei propuneri fundamentate a 
coordonatorului Erasmus+.  

 

II.E. Departamentul de Pregătire a Personalului Didactic  

Art.48. Modul de organizare și funcționare al Departamentului de Pregătire a 
Personalului Didactic se stabilește prin regulament aprobat de senatul universitar. 

 

II.F. Direcția Servicii pentru Comunitatea Universitară 

Art.49. (1)  Direcţia Servicii pentru Comunitatea Universitară este condusă de un 
director, care se subordonează rectorului SNSPA. Direcţia are în componenţă două 
structuri:  

a) Biblioteca; 

b) Centrul de Documentare Europeana ;  

(2) I n exercitarea atribut iilor sale, Direct ia Servicii pentru Comunitatea Universitara  
colaboreaza  cu toate structurile SNSPA. 

(3) Atribut iile generale ale direct iei sunt: 

a) asigurarea serviciilor de informare s i documentare pentru student ii s i cadrele didactice 
ale universita t ii;  

b) orientarea academica  s i profesionala  a student ilor;  

c) consilierea psihologica  a student ilor s i angajat ilor;  

d) organizarea de evenimente, ateliere de lucru, dezbateri, prezenta ri, sesiuni de formare, 
expozit ii.  

(4) Biblioteca s i Centrul de Documentare Europeana  au urma toarele atribut ii: 

a) sprijinirea activităţii didactice, de cercetare, cultural–educativă din universitate, prin 
servicii de informare și documentare a studenților, cadrelor didactice interesate; 

b) dezvoltarea colecţiilor cu publicaţii reprezentative din domeniile de studiu specifice 
universității, prelucrarea curentă şi retrospectivă în regim informatizat, evidenţa, 
organizarea şi valorificarea acestora; 

c) achiziționarea, independent şi/sau prin consorţiul Anelis Plus, de abonamente la 
bazele de date științifice internaționale (full text, bibliografice și bibliometrice), în 
funcţie de domeniile de studiu şi cercetare specifice facultăţilor şi asigurarea accesului 
online la acestea; 

d) actualizarea catalogului online al bibliotecii; 

e) asigurarea serviciilor de comunicare a colecţiilor prin consultare în sălile de lectură, 
împrumut la domiciliu şi acces online la bazele de date ştiinţifice abonate de 
universitate; 



 
 

 

f) acordarea de asistenţă biblioteconomică în ceea ce priveşte modalităţile de accesare 
online a informaţiei, de consultare şi împrumut a publicaţiilor din colecţii şi elaborarea 
de studii, ghiduri, tutoriale; 

g) elaborarea de bibliografii și broșuri specializate pe teme de interes pentru studiu și 
cercetare în cadrul universității; 

h) elaborarea periodică de statistici de utilizare a resurselor oferite de bibliotecă şi 
întocmirea de rapoarte de activitate; 

i) asigurarea securităţii şi integrităţii colecţiilor; verificarea periodică a acestora în acord 
cu legislaţia în vigoare; 

j) evaluarea calităţii serviciilor şi resurselor, a percepţiei utilizatorilor cu privire la 
acestea prin chestionare; 

k) organizarea de sesiuni de formare a utilizatorilor specifici în accesul și utilizarea 
bazelor de date; 

l) organizarea de prezentări şi simpozioane pe teme de interes, cercuri de lectură și 
dezbatere, schimburi de experienţă, expoziții de carte, fotografie, obiecte de artă; 

m) organizarea, în cadrul programului de dezvoltare profesională, a cursurilor interne de 
formare continuă, a întâlnirilor metodice şi a vizitelor de documentare cu privire la 
îmbunătăţirea activităţii, în acord cu direcţiile de dezvoltare în biblioteconomie şi 
ştiinţa informării, înregistrate la nivel naţional şi internaţional; 

n) participarea bibliotecarilor la conferinţe, ateliere de lucru, dezbateri pe teme de 
specialitate, organizate la nivel naţional şi internaţional;   

o) stabilirea de relații de colaborare cu bibliotecile centrale universitare, cu bibliotecile 
instituţiilor de învăţământ superior și Centrele de Documentare Europeană din țară și 
din străinătate, cu asociaţiile de profil, alte instituţii şi organisme din zona cultural-
educativă, în scopul asigurării maximei eficienţe în completarea, organizarea şi 
valorificarea colecţiilor de publicaţii, în asigurarea serviciilor de comunicare a 
colecţiilor, precum şi în activitatea bibliografică şi de informare, documentare, 
cercetare ştiinţifică; 

p) promovarea, în rândul studenților și cadrelor didactice, a lecturii, studiului şi cercetării 
în domeniile de interes ale universității, precum şi a temelor aflate, în prezent, în 
dezbatere europeană; 

q) actualizarea propriului site, a paginii Facebook și a altor platforme online, pentru 
promovarea resurselor și serviciilor oferite de direcţie comunității universitare.  

 

II.G. Compartimentul Relații cu Absolvenții (ALUMNI) 

Art.50 Modul de organizare și funcționare al Compartimentului Relații cu Absolvenții 
(ALUMNI) se stabilește prin regulament aprobat de senatul universitar. 

 

II.H. Direcția pentru Relația cu Mediul Economic, Carieră și Consiliere 

Art.51. Direcţia pentru Relația cu mediul economic, carieră și consiliere este condusă de 
un director, care se subordonează rectorului SNSPA și are următoarele atribuții. Direcția 
are în componență Centrul de Consiliere și Orientare Profesională (CeCOP) cu 
următoarele atribuţii: 



 
 

 

a) completarea procesului educat ional, contribuind la consolidarea unor relat ii 
funct ionale s i eficiente î n cadrul comunita t ii universitare, dar s i î n raport cu celelalte 
comunita t i similare din t ara  s i din stra ina tate; 

b) asigurarea consilierii academice s i profesionale î n vederea cres terii performant elor de 
studiu s i cercetare s i a unei mai bune integra ri î n viat a comunita t ii, contribuind la 
reducerea abandonului universitar; 

c) asigurarea consilierii psihologice individuale, pe baza  de programare, ata t pentru 
student i ca t s i pentru angajat i; 

d) stabilirea lega turilor de colaborare cu institut iile publice, agent ii economici s i 
organizat iile nonguvernamentale î n vederea identifica rii oportunita t ilor de internship, 
burse nat ionale s i internat ionale, voluntariat, insert ie pe piat a muncii; 

e) realizarea s i actualizarea unei baze de date cu angajatori din zona publica  s i privata , 
organizat ii nonguvernamentale, asociat ii, precum s i cu ofertele de internship, burse, 
voluntariat, angajare;  

f) asigurarea serviciilor de consiliere s i orientare î n mod gratuit, participarea fiind din 
propria voint a , individuala  sau î n grup, dupa  o programare prealabila ; 

g) organizarea de ateliere de lucru s i sesiuni de formare, cu privire la redactarea CV-ului 
s i a scrisorii de intent ie, abordarea unei atitudini eficiente la interviul de angajare etc.; 

h) organizare de î nta lniri, dezbateri, ta rguri de oportunita t i de angajare; 

i) actualizarea site-ului CeCOP. 

 

TITLUL III - STRUCTURI ADMINISTRATIVE 

 

Art.52. Administraţia universitară este formată din personal cu pregătire în domenii 
social-economice, administrative sau tehnice de specialitate şi asigură aplicarea 
politicilor elaborate şi aprobate de conducerea universitară.  

Art.53. Structurile administrative aflate în directa subordonare a rectorului sunt:  

a) Direct ia Secretariat S colaritate; 

b) Direct ia Secretariat Senat, Consiliu de Administrat ie s i Proiecte Strategice;  

c)  Direcţia General Administrativă;  

d)  Direcția Resurse Umane și Salarizare;  

e)  Direcția Control Intern;  

f)  Direcția Juridică;  

g) Auditul Intern; 

h) Direcţia Comunicare şi Media; 

i) Direcția de Informatică, 

j) Centrul Cultural Studențesc. 

 

 



 
 

 

III.A. Direcţia Secretariat Şcolaritate  

 

Art.54. (1) Direcţia Secretariat Şcolaritate este condusă de un director aflat în subordinea 
directă a rectorului.  

(2) Atribuţiile Direcţiei Secretariat Şcolaritate sunt:  

a) urma res te punerea î n practica  a deciziilor strategice ale Senatului s i ale Consiliului de 
Administrat ie, î n conformitate cu reglementa rile legale î n vigoare;  

b) coordoneaza  activitatea de secretariat la nivel de universitate, a biroului diplome, a 
secretariatului S colii Doctorale s i a Serviciului dezvoltare curriculara  s i gestiune 
informatica ; 

c) organizeaza  examenul de admitere – licent a , masterat, doctorat s i alte forme studii;  

d) organizarea examenelor de finalizare a studiilor – licent a , disertat ie, doctorat, studii 
postuniversitare, studii postdoctorale, cursuri de perfect ionare;  

e) exercita  controlul î n vederea respecta rii normelor privitoare la î ntocmirea s i eliberarea 
actelor de studii (diplome, certificate, atestate, situat ii s colare, foi matricole, 
suplimente la diploma  etc.)  

f) î ntocmes te s i transmite statistici privind student i s i absolvent i pentru finant are – 
Ministerul Educat iei, C.N.F.I.S., Institutul Nat ional de Statistica , alte organisme 
nonguvernamentale, comisii ale Senatului, conducerea SNSPA;  

g) î ntocmes te regulamente s i metodologii pentru studiile universitre de licent a , masterat 
s i docotorat;  

h) comunicarea corecta , clara  s i la timp a datelor, informat iilor solicitate de 
structurile/compartimentele universita t ii; 

i) respectarea prevederilor O.G. nr. 119/1999 republicata , cu modifica rile s i completa rile 
ulterioare, implementarea s i dezvoltarea continua  î n cadrul 
structurii/compartimentului coordonat a standardelor cuprinse î n Codul controlului 
intern managerial, conform celor statuate prin OSGG nr. 600/2018, cu modifica rile s i 
completa rile ulterioare; 

j) pa strarea s i transmiterea ca tre Arhiva SNSPA a documentelor  conform legislat iei î n 
vigoare, privind arhivarea; 

k) cunoas terea s i respectarea prevederilor legale specifice desfa s ura rii activita t ii. 

(3) Structurile aflate în subordinea Direcţiei Secretariat Şcolaritate sunt Direcţia 
Şcolaritate, Biroul Diplome și Serviciul Dezvoltare Curriculară şi Gestiune Informatică. 

Art.55. (1) Direcţia Şcolaritate este condusă de un director şi are următoarele atribuţii:  

a) î mpreuna  cu secretariatele faculta t ilor culege s i prelucreaza  informat iile necesare 
raporta rilor statistice ca tre MEN, CNFIS, INS etc; 

b) colaboreaza  cu Direct ia Secretariat Senat, Consiliu de Administrat ie s i Proiecte 
Strategice pentru a asigura diseminarea hota ra rilor legate de s colaritate ca tre 
structurile SNSPA; 

c) ra spunde de î ntocmirea s i implementarea procedurilor operat ionale necesare 
realiza rii proceselor specifice domeniului de activitate coordonat; 



 
 

 

d) propune ma suri de perfect ionare s i î mbuna ta t ire a activita t ii de secretariat;  

e) asigura  gestionarea spat iilor de curs s i seminar ale universita t ii, urma rind 
coordonarea orarelor elaborate de faculta t i; 

f) colaboreaza  la î ntocmirea regulamentelor s i metodologiilor pentru studiile 
universitare de licent a , masterat s i doctorat; 

g) coordoneaza  activita t ile specifice admiterii: î nscrieri, verifica ri ale dosarelor 
candidat ilor, verificarea î nmatricula rilor student ilor, î nregistrarea deciziilor de 
î nmatriculare; 

h) desfa s oara  activita t i î n vederea uniformiza rii evident elor de secretariat la nivelul 
î ntregii universita t i; 

i) controleaza  respectarea graficului activita t ilor de secretariat, a normelor privitoare la 
completarea s i î ntocmirea documentelor s colare; 

j) coordoneaza  activita t ile specifice examenelor de finalizare a studiilor; 

k) asigura  respectarea prevederilor legale î n activitatea de secretariat s i transmite 
Rectorului documentele s i datele necesare lua rii deciziilor. 

(2) Biroul Diplome are următoarele atribuţii: 

a) î ntocmes te actele de studii (diplome, certificate), conform normativelor legale î n 

vigoare;  

b) elibereaza  actele de studii (diplome, certificate, atestate, situat ii s colare, foi matricole, 

suplimente la diploma  etc.); 

c) colaboreaza  cu secretariatele faculta t ilor pentru obt inerea documentelor necesare 

î ntocmirii actelor de studii.  

(3) Sub aspectul coordonării activității secretariatului Şcolii Doctorale, Direcția 
Școlaritate are următoarele atribuţii: 

a) aplicarea s i respectarea regulamentelor elaborate de SNSPA privind activitatea 
profesionala  a doctoranzilor; 

b) ra spunde de evident a s i corectitudinea documentelor de evident a  a s colarita t ii; 

c) t ine evident a achita rii taxelor (admitere, î nmatriculare î n anul I de studii, s colarizare); 

d) participa  la organizarea programelor doctorale cu respectarea legalita t ii; 

e) asigura  circulat ia informat ionala  î ntre rectorat s i s coala doctorala ; 

f) primes te s i repartizeaza  corespondent a cu doctoranzii, urma rind respectarea 
eventualelor termene de ra spuns, precum s i cererile s i petit iile acestora; 

g) asigura  evident a s i î ntocmes te fis ele de pontaj pentru doctoranzii cu frecvent a ; 

h) î ndeplines te şi alte sarcini stabilite de conducere, privind situaţia şcolara  a 
doctoranzilor. 

(4) Serviciul Dezvoltare Curriculară şi Gestiune Informatică, condusă de un șef 
serviciu și având următoarele atribuţii:  

a) statistici pentru rectorat, MEN, CNFIS, INS etc. ; 

b) informatizare;  



 
 

 

c) dezvoltare curriculară;  

d) proiectare – documentare.  

Art.56. În exercitarea atribuţiilor sale, Direcţia Secretariat Şcolaritate colaborează cu 
toate celelalte structuri ale SNSPA.  

 

III.B. Direcţia Secretariat Senat, Consiliu de Administraţie și Proiecte Strategice  

 

Art.57. Direcţia Secretariat Senat, Consiliu de Administraţie şi Proiecte Strategice este 
condusă de un director, care se subordonează rectorului SNSPA și are următoarele 
atribuții: 

a) prega tes te organizarea s edint elor Senatului s i Consiliului de Administrat ie al SNSPA, 
sub directa coordonare a Pres edintelui Senatului, respectiv a Pres edintelui CA; 

b) redacteaza  hota ra rile/deciziile rezultate î n urma s edint elor, arhiveaza  minutele 
s edint elor s i materialele care au stat la baza  acestora; 

c) gestioneaza  î ntreaga arhiva  a lucra rilor Senatului, Consiliului de Administrat ie s i a 
comisiilor permanente sau temporare î nfiint ate de acestea; 

d) asigura  s i coordoneaza  secretariatul tehnic al Comisiei de Etica , Comisei de Evaluare 
s i Asigurare a Calita t ii s i a altor comisii î nfiint ate de Senat sau Consiliul de 
Administrat ie; 

e) coordoneaza  activitatea Secretariatului Rectoratului s i gestioneaza  relat ia dintre 
acesta s i secretariatele structurilor academice s i tehnico-administrative ale 
universita t ii;  

f) transmite hota ra rile Senatului s i deciziile CA-ului ca tre toate structurile universita t ii;  

g) urma res te punerea î n practica  a hota ra rilor Senatului s i deciziilor CA-ului, î n 
conformitate cu legislat ia î n vigoare;  

h) colaboreaza  cu consiliile structurilor academice s i informeaza  Pres edintele 
Senatului/Pres edintele CA-ului referitor la datele s edint elor s i a ordinii de zi a 
acestora; 

i) asigura  lega tura operativa  dintre Senat/CA s i toate structurile universita t ii;  

j) verifica , avizeaza  s i coordoneaza , î mpreuna  cu alte structuri ale SNSPA, proiectele 
privind dezvoltarea strategica  a universita t ii;  

k) participa  la elaborarea proiectelor de regulamente, metodologii, circulare, dispozit ii s i 
alte acte normative interne; 

l) asigura  partea tehnica  a procesului de scoatere la concurs s i avizare a rezultatelor 
concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice s i de cercetare;  

m) asigura  secretariatul grupurilor de lucru î nfiint ate la nivelul universita t ii; 

n) reprezinta  institut ia, pe baza î mputernicirii exprese date de Rector, î n fat a altor entita t i 
s i autorita t i publice; 

o) alte atribut ii stabilite de Rector. 



 
 

 

p) comunicarea corecta , clara  s i la timp a datelor, informat iilor solicitate de 
structurile/compartimentele universita t ii; 

q) respectarea prevederilor O.G. nr. 119/1999 republicata , cu modifica rile s i completa rile 
ulterioare, implementarea s i dezvoltarea continua  î n cadrul 
structurii/compartimentului coordonat a standardelor cuprinse î n Codul Controlului 
Intern Managerial, conform celor statuate prin OSGG nr. 600/2018, cu modifica rile s i 
completa rile ulterioare; 

r) pa strarea s i transmiterea ca tre Arhiva SNSPA a documentelor  conform legislat iei î n 
vigoare privind arhivarea; 

s) cunoas terea s i respectarea prevederilor legale specifice desfa s ura rii activita t ii. 

 

III.C. Direcţia Generală Administrativă  

 

Art.58. (1) Direcţia Generală Administrativă este condusă de Directorul General 
Administrativ, activitatea fiind sprijinită și de directori general administrativ adjuncți. 

(2) Directorul General Administrativ este subordonat rectorului universităţii și are 
următoarele atribuții: 

a) ra spunde de conducerea administrativa  a universita t ii, urma res te s i coordoneaza  
activitatea direct iilor din subordine; 

b) participa  la managementul strategic al universita t ii;  

c) coordoneaza  prega tirea bugetului, asista  rectorul î n analize bugetare, î n execut ii 
bugetare, raporta ri s i prognoze bugetare, î mpreuna  cu Directorul General 
Administrativ Adjunct Economic;  

d) executa  deciziile, hota ra rile senatului s i dispozit iile rectorului pe domeniul de 
competent a , verifica  s i evalueaza  î ndeplinirea acestora, s i raporteaza  rectorului; 

e) ra spunde de calitatea s i claritatea raporta rilor statistice ca tre M.E.N. s i alte organisme, 
potrivit legii, raporta ri pe zona de competent a ; 

f) urma res te realizarea exercit iului bugetar, identificarea s i atragerea de resurse 
extrabugetare; 

g) init iaza  s i desfa s oara  activita t i ce vizeaza  eficient a s i eficacitatea  gestiona rii 
resurselor universita t ii s i elaboreaza  propuneri pentru programul de gestionare s i 
î ntret inere;  

h) coordoneaza  activitatea direct iilor din subordine, î n domeniile economic, patrimoniu, 
tehnic, achizit ii, investit ii, ca t s i  activitatea biroului  de sa na tate s i securitate î n munca ; 

i) coordoneaza  s i monitorizeaza  gestionarea s i î ntret inerea patrimoniului imobiliar;  

j) coordoneaza  gestionarea problemelor student es ti î n aspectele lor administrative, a 
ca minelor s i cantinelor pentru a oferi servicii de calitate student ilor; 

k) planifica  s i pune î n practica  sisteme de evaluare s i control al activita t ii administrative;  

l) asigura  punerea î n practica   prin direct iile de specialitate s i urma res te din punct de 
vedere administrativ, politicile universita t ii, î n domenii cum ar fi: finant e, buget, 



 
 

 

gestionarea patrimoniului s i gestionarea administrativa  a forma rii continue pentru 
angajat ii din direct ie; 

m) propune recompensarea/sancţionarea personalului din subordine, conform 
procedurilor interne și a legislației în vigoare; 

n) ra spunde î n fat a rectorului s i a senatului de activitatea desfa s urata . Poate primi s i alte 
sarcini pe care rectorul universita t ii le deleaga ;  

o) colaboreaza  cu prorectori, decanii faculta t ilor, direct ia juridica , pe domeniul de 
competent a ;  

p) respecta  confident ialitatea datelor, documentelor si informat iilor la care are acces î n 
desfa s urarea activita t ii; 

q) avizeaza  transmiterea informat iilor de interes public ca tre persoana responsabila  cu 
actualizarea paginii web pentru domeniul sa u de competent a ; 

r) comunica  corect, clar s i la timp datele s i informat iile solicitate de structurile 
universita t ii; 

s) respectarea prevederilor O.G. nr. 119/1999 republicata , cu modifica rile s i completa rile 
ulterioare, implementarea s i dezvoltarea continua  î n cadrul 
structurii/compartimentului coordonat a standardelor cuprinse î n Codul controlului 
intern managerial, conform celor statuate prin OSGG nr.600/2018, cu modifica rile s i 
completa rile ulterioare; 

t) asigura  pa strarea s i transmite ca tre arhiva SNSPA documentele conform legislat iei î n 
vigoare privind arhivarea; 

u) cunoas te s i respecta  prevederilor legale specifice desfa s ura rii activita t ii; 

v) coordoneaza  activitatea Registraturii Generale a universita t ii;  

w) coordoneaza  activitatea Arhivei SNSPA; 

x) exercită orice altă atribuţie prevăzută de reglementări legale în vigoare sau stabilită 
de către rector/senatul universității, pentru domeniul său de competenţă; 

(3) Directorul General Administrativ Adjunct - Administrativ este subordonat 
Directorului General Administrativ, având următoarele atribuţii: 

a) participă în calitate de membru la ședințele Consiliului de Administrație; 

b) înlocuieşte directorul general administrativ pe perioada cât acesta lipseşte din 
Universitate; 

c) urmărește permanent modul  de exploatare şi funcţionare a instalațiilor și sistemelor 
din cadrul universității; 

d) urmărește permanent modul  de derulare a contractelor de prestări servicii şi lucrări 
pe domeniul de competență, tehnic; 

e) urmărește modul de efectuare a reparaţiilor capitale şi curente la clădirile şi instalaţiile 
din patrimonial universităţii; 

f) face propuneri la întocmirea planului anual de investiţii; 

g) propune prin programe de măsuri reducerea cheltuielilor de aprovizionare pentru 
cantină universității; 

h) colaborează cu Direcția Administrativă privind activitatea curentă a universităţii; 



 
 

 

i) colaborează permanent cu Direcția Administrativă în vederea bunei desfașurări a 
activității Căminului de Oaspeţi; 

j) colaborează cu ceilalţi prorectori, decanii facultăţilor, direcția juridică şi directorii de 
direcții, pe domeniul de competență; 

k) respectă confidențialitatea datelor, documentelor si informațiilor la care are acces în 
desfășurarea activității; 

l) avizează transmiterea informațiilor de interes public către persoana responsabilă cu 
actualizarea paginii web pentru domeniul său de competenţă;  

m) implementează și dezvoltă continuu standardele cuprinse în Codul controlului intern 
managerial, conform celor statuate prin OSGG nr. 600/2018, cu modificările și 
completările ulterioare; 

n) asigură păstrarea și transmite către arhiva SNSPA documentele, conform legislației în 
vigoare privind arhivarea; 

o) cunoaște și respectă prevederilor legale specifice desfășurării activității; 

p) exercită orice altă atribuţie prevăzută de reglementări legale în vigoare sau stabilită de 
către Directorul General Administrativ, pentru domeniul său de competenţă. 

(4) Directorul General Administrativ Adjunct - Economic este subordonat 
Directorului General Administrativ, are în subordine Direcţia Economică şi următoarele 
atribuţii: 

a) coordonează şi monitorizează activităţile structurilor din subordine;  

b) asigură organizarea activității șefilor de compartimente din Direcția Economică, prin 
repartizarea  sarcinilor şi prioritizare în execuţia acestora; 

c) asigură, prin compartimentele de specialitate, organizarea activității de contabilitate 
financiară, contabilitate de gestiune, activității de salarizare, activității de plăți si  
încasări, activității financiare și de cashmanagement; 

d) monitorizează respectarea planului de conturi, modelelor registrelor şi formularelor 
comune privind activitatea contabilă şi a normelor metodologice emise de Ministerul 
Finanţelor, privind întocmirea şi utilizarea acestora; 

e) asigură condiţiile de reflectare corectă, coerentă şi continuă a fenomenelor 
economice realizate de universitate şi coordonează preluarea acestora în situaţiile 
financiare anuale pe care le semnează, le supune aprobării membrilor Consiliului de 
Administrație după ce în prealabil au fost supuse activităților de audit în conformitate 
cu prevederile legale; 

f) asigură, prin compartimentele din subordine, respectarea și transpunerea în practică 
a reglementărilor legale în domeniul contabilității financiare și de gestiune; 

g) monitorizează execuţia cheltuielilor pe surse de finanţare, respectiv pe articole şi 
alineate bugetare cu respectarea încadrării acestora în bugetul de venituri şi 
cheltuieli; 

h) monitorizează execuţia veniturilor pe surse de finanţare cu respectarea încadrării 
acestora în bugetul de venituri şi cheltuieli; 

i) efectuează analiza situaţiilor financiare trimestriale/anuale şi calculele de eficienţă 
economică pe baza analizei centrelor de cost;  



 
 

 

j) asigură, prin compartimentele din subordine organizarea controlului financiar 
preventiv, precum și coordonarea persoanelor care exercita acest control; 

k) avizează proiectul de buget de venituri şi cheltuieli elaborat în cadrul 
compartimentelor de specialitate din subordine;  

l) supune spre analiză şi aprobare propunerile de rectificare privind bugetul de venituri 
şi cheltuieli în baza propunerilor formulate de facultăţi/structuri/departamente din 
cadrul universităţii;  

m) avizează plăţile efectuate din credite deschise sau repartizate pe capitole şi 
subcapitole, iar in cadrul acestora, pe categorii de cheltuieli; 

n) avizează proceduri, instrucțiuni de lucru, decizii pe domeniul economic; 

o) avizează și propune spre aprobare şi implementează politicile  economice în scopul 
eficientizării activității economice, cu respectarea legislaţiei în vigoare; 

p) asigură prin compartimentele de specialitate suportul informaţional în vederea 
îndeplinirii obiectivelor universităţii pe domeniul economic; 

q) urmărește aplicarea strategiilor şi politicilor de dezvoltare ale universităţii, pe 
domeniul economic, stabilite de Consiliul de Administrație şi aprobate de Senat; 

r) analizează şi evaluează periodic activitatea salariaţilor din subordine şi stabileşte 
măsuri de îmbunătăţire a activităţii acestora; 

s) avizează fişele de post pentru personalul din subordine;  

t) avizează planificarea concediilor de odihnă pentru salariaţii din subordine și aprobă 
efectuarea concediilor de odihnă a salariaților din direcție; 

u) propune recompensarea/sancţionarea personalului din subordine, conform 
procedurilor interne și a legislației în vigoare; 

v) asigură implementarea acţiunilor corective şi de îmbunătăţire constatate prin 
raportul auditorului intern;   

w) respectă confidențialitatea datelor, documentelor si informațiilor la care are acces în 
desfășurarea activității; 

x) păstrează și transmite către Arhiva SNSPA  documente  conform legislației în vigoare, 
privind arhivarea; 

y) exercită orice altă atribuţie prevăzută de reglementări legale în vigoare sau stabilită 
de către Directorul General Administrativ/structurile de conducere, pentru domeniul 
său de competenţă. 

(5) Direcţia Generală Administrativă are în componenţă Direcţia Administrativă, Direcţia 
Economică, Biroul Sănatate și Securitate în Muncă şi Direcţia Tehnic-Investiţii-Achiziţii 
Publice, Serviciul Intervenții în Situații de Urgență și colaborează cu toate structurile 
SNSPA. 

Art.59. Biroul Sănatate și Securitate în Muncă este coordonat de un lucrător cu 
atribuții în domeniu și este subordonat Directorului General Administrativ, având ca 
atribuţii: 

a) coordoneaza  activitatea de securitate s i sa na tate î n munca ;  

b) verifica  modul de instruire s i informare a personalului î n probleme de SSM;  



 
 

 

c) t ine evident a evalua rii riscurilor de accidentare s i î mbolna vire profesionala  pentru 
fiecare componenta  a sistemului de munca , respectiv executant, sarcina de munca , 
mijloace de munca /echipamente de munca  s i mediul de munca  pe locuri de 
munca /posturi de lucru;  

d) elaboreaza  instruct iuni proprii pentru completarea s i/sau aplicarea reglementa rilor de 
securitate s i sa na tate î n munca , t ina nd seama de particularita t ile activita t ii 
universita t ii, precum s i ale locurilor de munca /posturilor de lucru, s i difuzarea 
acestora numai dupa  ce au fost aprobate de ca tre angajator;  

e) elaboreaza  tematica de instruire introductiv-generala ;  

f) elaboreaza  programul de instruire-testare la nivelul universita t ii;  

g) t ine evident a zonelor cu risc ridicat s i specific;  

h) asigura  consultant a  la stabilirea zonelor care necesita  semnalizare de securitate s i 
sa na tate î n munca , stabilirea tipului de semnalizare necesar s i amplasarea conform 
prevederilor HG nr. 971/2006 privind cerint ele minime pentru semnalizarea de 
securitate s i/sau sa na tate la locul de munca ;  

i) t ine evident a meseriilor s i a profesiilor preva zute de legislat ia specifica , pentru care 
este necesara  autorizarea exercita rii lor;  

j) efectueaza  controale  interne la locurile de munca , cu informarea, î n scris, a 
angajatorului asupra deficient elor constatate s i asupra ma surilor propuse pentru 
remedierea acestora;  

k) t ine evident a echipamentelor de munca  s i urma res te ca verifica rile periodice s i, daca  
este cazul, î ncerca rile periodice ale echipamentelor de munca  sa  fie efectuate de 
persoane competente, conform prevederilor din H.G. nr.1146/2006 privind cerint ele 
minime de securitate s i sa na tate pentru utilizarea î n munca  de ca tre lucra tori a 
echipamentelor de munca ;  

l) cerceteaza  evenimentele soldate cu incapacitate temporara  de munca  s i î ntocmes te 
dosarele de cercetare a evenimentelor s i le î nainteaza  inspectoratului teritorial de 
munca   spre avizare;  

m) elaboreaza  rapoarte privind accidentele de munca  suferite de lucra torii din cadrul 
universita t ii;  

n) î nsot es te organele de control externe pe perioada desfa s ura rii controalelor s i ofera  
informat iile solicitate de ca tre aces tia;  

o) urma res te realizarea ma surilor dispuse de ca tre inspectorii de munca , cu prilejul 
vizitelor de control s i al cerceta rii evenimentelor s i î ntocmes te planurile de ma suri î n 
urma controalelor;  

p) colaboreaza  cu lucra torii s i/sau reprezentant ii lucra torilor, serviciile externe de 
prevenire s i protect ie, medicul de medicina muncii, î n vederea coordona rii ma surilor 
de prevenire s i protect ie; 

q) colaboreaza  cu lucra torii desemnat i ai altor angajatori, î n situat ia î n care mai mult i 
angajatori î s i desfa s oara  activitatea î n acelas i loc de munca  (sediul SNSPA str. Povernei 
nr. 6); 



 
 

 

r) colaboreaza  cu  serviciul  de prevenire s i protect ie la incendiu, serviciul de paza , 
medicul de medicina muncii, î n vederea coordonarii ma surilor de prevenire s i 
protect ie;  

s) efectueaza  instruirea introductiv - generala  pe linie de SSM 

t) contribuie la elaborarea cerint elor tehnice necesare pentru achizit ionarea 
echipamentelor, produselor etc. î n domeniul de competent a ,  securitatea s i sa na tatea 
î n munca ;    

u) î ntocmes te necesarul de mijloace materiale pentru desfa s urarea acestor activita t i;  

v) respecta  regulamentul de organizare s i funct ionare al SNSPA; 

w) face parte din comitetul de securitate s i sa na tate î n munca  din SNSPA; 

x) respecta  regulamentul de organizare s i funct ionare al CSSM; 

y) respecta  confident ialitatea datelor, documentelor si informat iilor la care are acces î n 
desfa s urarea activita t ii; 

z) pa streaza  s i transmite ca tre Arhiva SNSPA  documente  conform legislat iei î n vigoare, 
privind arhivarea; 

aa) cunoașterea și respectarea prevederilor legale specifice desfășurării activității; 

bb) exercită orice altă atribuţie prevăzută de reglementări legale în vigoare sau stabilită 
de către Directorul General Administrativ, pentru domeniul său de competenţă; 

cc) exercită orice altă atribuţie prevăzută de reglementări legale în vigoare sau stabilită 
de către Directorul General Administrativ, pentru domeniul său de competenţă. 

Art.60. (1) Serviciul Intervenții în Situaţii de Urgenţă este condus de un sef de serviciu, 
cu pregătire de specialitate pe situaţii de urgenţă şi este în subordinea Directorului 
General Administrativ.  

(2) Serviciul Intervenții în Situaţii de Urgenţă este organizat şi funcţionează conform 
propriului Regulament de Organizare şi Funcţionare aprobat de Rectorul SNSPA.   

(3) Serviciul pentru situaţii de urgenţă are următoarele atribuţii: 

a) desfăşoară  activităţi  de  informare  şi  instruire  privind  cunoaşterea  şi  respectarea  
regulilor  şi  măsurilor  de  prevenire, comportare şi apărare  împotriva  incendiilor sau 
dezastrelor; 

b) execută pregătirea de specialitate a personalului angajat/voluntarilor din cadrul 
serviciului; 

c) asigură cunoaşterea încălcărilor frecvente ale normelor de prevenire şi stingere a 
incendiilor şi a cauzelor de incendiu, sau alte situaţii de urgenţă, în rândul personalului 
propriu şi a celui controlat; 

d) sprijină conducătorii locurilor de muncă pentru instruirea persoanelor care execută 
lucrări cu pericol de incendiu; 

e) popularizează prin instructaje, cât şi pe timpul executării controalelor de prevenire, 
actele normative care reglementează activitatea de management a  situaţiilor de 
urgenţă, cauzele şi împrejurările care duc la izbucnirea incendiilor sau alte situaţii de 
urgenţă şi consecinţele acestora; 

f) execută aplicaţii şi exerciţii practice de intervenţie; 



 
 

 

g) participă la aplicaţii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situaţii de urgenţă 
şi alte forţe stabilite prin planurile de cooperare; 

h) asigură cunoaşterea de către personalul propriu a tehnicii de intervenţie din dotare şi 
instrucţiunile de exploatare a acesteia; 

i) asigură cunoaşterea tuturor tipurilor de riscuri existente în sectorul de competenţă, a 
surselor şi sistemelor de alimentare cu apă; 

j) verifică modul de aplicare şi asigură respectarea normelor, dispoziţiilor, 
instrucţiunilor şi măsurilor de prevenire în domeniul situaţiilor de urgenţă; 

k) execută acţiuni de intervenţie pentru stingerea incendiilor, căutare - salvare, acordarea 
primului ajutor, limitarea efectelor unei situaţii de urgenţă, protecţia  persoanelor  şi a  
bunurilor materiale şi a mediului, evacuare, reabilitare, etc.; 

l) întocmeşte documentele operative de intervenţie; 

m) planifică, organizează şi execută instruirea personalului asupra modului de intervenţie 
în diferite situaţii; 

n) asigură menţinerea în stare de funcţionare a mijloacelor de intervenţie, avertizare, 
anunţare şi semnalizare a incendiilor, a instalaţiilor de stingere, a surselor de 
alimentare cu apă şi a căilor de acces şi de intervenţie din cadrul unităţii; 

o) asigură forţele şi mijloacele de intervenţie în caz de incendiu sau alte situaţii prin 
luarea tuturor măsurilor de protecţie până la înlăturarea stării de pericol; 

p) respecta  confident ialitatea datelor, documentelor si informat iilor la care are acces î n 
desfa s urarea activita t ii; 

q) pa streaza  s i transmite ca tre Arhiva SNSPA  documente  conform legislat iei î n vigoare, 
privind arhivarea. 

 

III.C.1. Direcţia Administrativă 

Art.61. Direcţia Administrativă este condusă de un director, subordonat Directorului 
General Administrativ.  

Art.62. În exercitarea atribuţiilor sale, Direcţia Administrativă colaborează cu toate 
structurile SNSPA.  

Art.63. Atribuţiile Direcţiei Administrative au ca obiective administrarea imobilelor 
SNSPA situate în: Bdul. Expoziţiei, nr. 30 A, sector 1; Bdul. Biruinţei, nr. 25, oraş 
Pantelimon; Strada Povernei nr. 6, sector 1; Strada Vasile Alexandri nr. 5, sector 1; Bdul. 
Ficusului nr. 44, sector 1 şi Calea Plevnei, Nr. 100, bl. 10B, pregătirea, coordonarea şi 
execuţia activităţilor în vederea asigurării condiţiilor optime de lucru, pentru îndeplinirea 
obiectivelelor SNSPA:  

a) se subordoneaza  Directorului General Administrativ si are in subordine administratorii 
imobilelor de la art.63; 

b) coordonează seviciul de pază şi avizează planurile de pază pentru fiecare imobil, 
colaborează cu Poliţia, în vederea aplicării măsurilor planificate;  

c) propune programe de întreţinere a elementelor patrimoniale din dotarea SNSPA, 
exclusiv echipamentele din activitatea de tehnologia informaţiei;  

d) asigură programarea şi derularea execuţiei lucrărilor de întreţinere aprobate;  



 
 

 

e) avizează documentaţiile întocmite de administratori, pentru execuţia lucrărilor de 
întreţinere şi reparaţii curente;  

f) avizează documentele de plată a lucrărilor de întreţinere şi reparaţii curente;  

g) asigură întocmirea documentelor de plată pentru facturile lunare de utilităţi, facturile 
aferente contractelor de mentenanţă, facturile de revizii şi facturile pentru materiale 
cu caracter funcţional;  

h) iniţiază achiziţia de bunuri materiale, prin întocmirea referatelor de necesitate şi a 
notelor de fundamentare şi execută recepţia şi punerea în folosinta a materialelor;   

i) participă la inventarierea bunurilor din patrimoniul SNSPA şi face propuneri pentru  
casarea obiectelor de inventar şi mijloacelor fixe;  

m) coordonează activitatea administratorilor imobilelor SNSPA;  

n) asigură derularea contractelor de furnizare a utilităţilor, de prestare de servicii, de 
reparaţii curente, în vederea asigurării unor condiţii optime de desfăşurare a activităţii 
curente a SNSPA;  

0) coordonează activitatea privind cazarea studenţilor în spaţiile de cazare;  

p) analizează activitatea direcţiei şi face propuneri de remediere a deficienţelor; 

r) coordonează și gestionează,  în colaborarea cu DTIAP, înscrierea/ actualizarea  în cartea 
funciară/planurile cadastrale  pentru imobile, planuri reţele,  identifică parametri 
optimi de funcţionare şi confruntă periodic situaţia existentă la fiecare imobil. 

s) respectă confidențialitatea datelor, documentelor si informațiilor la care are acces în 
desfășurarea activității; 

ș) asigură păstrarea și transmite către Arhiva SNSPA  documente  conform legislației în 
vigoare privind arhivarea; 

t) cunoaște  și respectă prevederile legale specifice desfășurării activității; 

ț) exercită orice altă atribuţie prevăzută de reglementări legale în vigoare sau stabilită de 
către Directorul General Administrativ, pentru domeniul său de competenţă. 

Art.64. Direcţia Administrativă este compusă din:  

a) Serviciile Administrative aferente  imobilelor descrise la art. 63; 

b) Serviciul Social, 

c) Serviciul Pază   

Art.65. Serviciul administrativ aferent fiecarui imobil,  este condus de un 
administrator și  are următoarele atribuții:  

a) coordonarea activita t ii personalului tehnic-administrativ pentru fiecare imobil 
enumerat la art. 62; 

b) supravegheaza  permanent, ia ma suri s i face propuneri privind modul de funct ionare î n 
parametrii tehnici de exploatare in sigurant a , a instalat iilor s i echipamentelor de 
automatizare ale centralelor termice, instalat ii de climatizare, aparate de aer 
condit ionat, stat ii de hidrofoare, posturi electrice de transformare, stat ii de pompare, 
etc, din fiecare imobil; 

c) asigura  logistica s i materialele necesare bunei funct iona ri a imobilului s i activita t ii 
administrative din imobil; 



 
 

 

d) administratorul gestioneaza  toate bunurile aflate î n sfera sa de competent a  s i ra spunde 
pentru lipsuri, degradare de bunuri sau alte deficient e ce pot sa  duca  la pagube 
materiale; 

e) colaboreaza  cu serviciul de securitatea s i sa na tatea î n munca , protect ia civila , serviciul 
pentru situatii de urgent a  s i serviciul de paza, pentru respectarea normelor legale 
privind activitatea de care este responsabil;                                                                                                                                           

f) administratorul de imobil raspunde de eficient a folosirii resurselor umane s i  
materiale, in vederea î ndeplinirii obiectivelor activitatii;                                                                                          

g) administratorul de imobil, in cazul ca minelor studentesti, raspunde de aplicarea 
regulamentului de funct ionare a ca minelor student es ti; 

h) exercita  orice alta  atribut ie preva zuta  de reglementa ri legale î n vigoare sau stabilita  de 
ca tre Directorul administrativ, pentru domeniul sa u de competent a ; 

i) respecta  confident ialitatea datelor, documentelor si informat iilor la care are acces î n 
desfa s urarea activita t ii; 

j) asigura  pa strarea s i transmite ca tre Arhiva SNSPA  documente  conform legislat iei î n 
vigoare privind arhivarea; 

k) cunoas te s i respecta  prevederile legale specifice desfa s ura rii activita t ii. 

Art.66. Serviciul Social este condus de un şef de serviciu subordonat Directorului 
administrativ  are ca atribuţie principală cazarea studenţilor SNSPA cât și următoarele 
atribuții: 

a) aplica  respectarea regulilor de ordine interioara  s i disciplina  stabilite pentru spat iile 
de cazare a student ilor SNSPA, 

b) realizeaza  activita t ile aferente punerii la dispozit ie ca tre student i, a spat iilor de locuit;  

c) centralizeaza  cererile de cazare pentru noul an universitar s i asigura  cazarea 
student ilor î n ca minele student es ti î mpreuna  cu administratorii ca minelor s i comisia 
stabilita  la nivel de universitate;  

d) asigura  centralizarea lunara  a abonamentelor de transport î n comun, depuse de 
student i s i transmiterea centralizatoarelor la Serviciul financiar – contabilitate al 
SNSPA, in vederea deconta rii;  

e) verifica  situat ia student ilor cazat i s i colaboreaza  permanent cu serviciul contabilitate; 

f) efectueaza  controale periodice la ca minele student es ti, in vederea actualizarii 
evident ei student ilor ca minis ti;  

g) asigura  ridicarea s i distribuirea biletelor pentru tabere student es ti, î n conformitate cu 
normele stabilite;  

h) participa  la inventarierea anuala  a elementelor patrimoniale;  

i) asigura  accesul student ilor la asistent a  medicala ;  

j) asigura  consilierea student ilor cu privire la probleme de cazare s i cantina ;  

k) colaborareza cu secretariatele faculta t ilor;  

l) exercita  orice alta  atribut ie preva zuta  de reglementa ri legale î n vigoare sau stabilita  de 
ca tre Directorul administrativ, pentru domeniul sa u de competent a ; 



 
 

 

m) respecta  confident ialitatea datelor, documentelor si informat iilor la care are acces 
î n desfa s urarea activita t ii; 

n) asigura  pa strarea s i transmite ca tre Arhiva SNSPA  documente  conform legislat iei î n 
vigoare privind arhivarea; 

o) cunoas te s i respecta  prevederile legale specifice desfa s ura rii activita t ii. 

Art.67  Serviciul de pază este subordonat Directorului administrativ şi are ca atribuţii: 

a) organizeaza  s i coordoneaza  agent ii de paza  pentru sediile SNSPA, î n colaborare cu 
administratorii imobilelor; 

b) î ntocmes te planurile de paza , î n conformitate cu legislat ia î n vigoare;                                      

c) aplica  planurile de paza  avizate de polit ie, î n fiecare imobil SNSPA;                                                         

d) exercita  orice alta  atribut ie preva zuta  de reglementa ri legale î n vigoare sau stabilita  de 
ca tre Directorul administrativ, pentru domeniul sa u de competent a ; 

e) respecta  confident ialitatea datelor, documentelor si informat iilor la care are acces î n 
desfa s urarea activita t ii; 

f) asigura  pa strarea  s i transmite ca tre Arhiva SNSPA  documente  conform legislat iei î n 
vigoare privind arhivarea; 

g) cunoas te s i respecta  prevederile legale specifice desfa s ura rii activita t ii. 

 

III.C.2. Direcţia Economică  

 

Art.68. Direcţia Economică este condusă de un Director General Administrativ Adjunct 
Economic. 

Art.69. Direcţia Economică asigură conducerea, organizarea şi coordonarea activităţii 
financiar-contabile, activității de bugetare şi de analiză economică prin compartimentele 
de specialitate din structura direcției. 

Art.70.  Direcţia Economică are următoarele atribuţii:  

a) organizeaza  s i coordoneaza  activitatea structurilor din subordine î n conformitate cu 
dispozit iile legale î n vigoare s i cu respectarea reglementa rilor interne sub î ndrumarea 
Directorului General Administrativ Adjunct Economic;     

b)  organizeaza  si coordoneaza  contabilitatea operat iilor de capital, contabilitatea 
imobilizarilor, contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea 
trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitatea 
angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune î n 
conformitate cu legislatia î n vigoare s i î n raport cu structura organizatorica  a 
universita t ii; 

c) urma res te respectarea principiilor contabile s i ale evalua rii patrimoniului; 

d) conduce contabilitatea plăţilor efectuate din credite deschise sau repartizate pe 
capitole şi subcapitole, iar în cadrul acestora, pe categorii de cheltuieli şi contabilitatea 
veniturilor pe surse conform titlurilor, capitolelor şi subcapitolelor bugetare; 

e) asigură reprezentarea universităţii pe zona economică în faţa organelor de control; 



 
 

 

f) răspunde de întocmirea şi implementarea procedurilor operaţionale necesare 
realizării proceselor specifice domeniului de activitate coordonat; 

g) elaborează fişele de post pentru personalul din subordine, urmărind actualizarea lor 
periodică, funcţie de apariţia unor modificări legislative specifice activităţii sau ca 
urmare a unor reorganizări şi apariţia unor noi activităţi şi atribuţii, şi le propune spre 
avizare directorului General Administrativ Adjunct Economic. 

Art.71. (1) Serviciul Financiar este condus de un şef de serviciu, subordonat din punct 
de vedere administrativ Directorului General Administrativ Adjunct Economic. 

(2) Atribuţiile Serviciului Financiar  sunt: 

a) desfăşurarea în mod eficient a activităţii financiare a universităţii în conformitate cu 
dispoziţiile legale în vigoare; 

b) efectuarea operaţiunilor de încasări şi plăţi prin casierie şi prin virament bancar pe 
surse de finanţare, cu încadrarea acestora pe articole şi alineate bugetare, ţinând cont 
de disponibilităţile existente pentru fiecare activitate; 

c) emiterea ordinelor de plată pe baza documentelor justificative înaintate de 
compartimentele de specialitate şi aprobate de ordonatorul de credite;  

d) verificarea şi prelucrarea zilnică a extraselor de cont în lei şi valută pentru toate 
activităţile universităţii. 

e) verificarea zilnică a registrelor de casă şi inventarierea soldului de casă, cu respectarea 
prevederilor legale; 

f) verificarea şi înregistrarea deconturilor pentru deplasări interne şi externe, elaborarea 
documentelor de plata/încasare pentru drepturile ce revin titularilor de deconturi; 

g) asigurarea legăturii instituţiei cu unităţile de trezorerie ale statului şi cu instituţiile de 
credit, urmăreşte cu maximă operativitate operaţiunile şi fluxurile financiare care se 
derulează prin aceste unităţi; 

h) întocmirea situaţiei soldurilor de disponibilităţi băneşti şi efectuarea punctajului cu 
trezoreria şi cu instituţiile de credit; 

i) respectarea normelor emise de Ministerul Finanţelor cu privire la întocmirea şi 
utilizarea documentelor justificative şi contabile pentru toate operaţiunile 
patrimoniale;   

j) asigură evidenţa contabilă sintetică şi analitică a programelor de cercetare, programe 
finanţate din fonduri structurale şi alte programe finaţate din fonduri extrabugetare; 

k) urmărirea încasărilor şi plăţilor pentru fiecare proiect în parte conform bugetelor, 
colaborând cu coordonatorii proiectelor; 

l) întocmirea situaţiilor pentru monitorizarea lunară şi raportările trimestriale şi anuale, 
după caz; 

m) întocmirea balanţelor de verificare sintetice şi analitice pentru fiecare 
program/proiect precum şi asigurarea integrării acestuia în balanţa instituţiei. 

Art.72. (1) Serviciul Contabilitate este condus de un şef de serviciu, subordonat din 
punct de vedere administrativ Directorului General Administrativ Adjunct Economic.  

(2) Atribuţiile Serviciului Contabilitate sunt: 



 
 

 

a) de a furniza informaţii despre poziţia financiară a universităţii, a rezultatelor şi 
modificărilor acesteia, prin bilanţ şi cont de profit şi pierdere; 

b) de a asigura organizarea, îndrumarea, conducerea şi controlul activităților contabile în 
vederea eficientizării activităţii economice a instituţiei conform dispoziţiilor legale în 
vigoare. 

c) înregistrarea în ordine cronologică şi sistematică a tuturor operaţiunilor cu 
respectarea principiului constatarii drepturilor si obligatiilor, cu scopul de a reflecta 
evolutia situatiei financiare si patrimoniale, precum si a excedentului sau a deficitului 
patrimonial; 

d) întocmirea situaţiilor cost/venit pentru analiza rezultatelor; 

e) efectuarea şi urmărirea execuţiei cheltuielilor pe surse de finanţare, respectiv pe 
articole şi alineate bugetare şi urmărirea încadrării acestora în contractul instituţional, 
complementar şi bugetele de venituri şi cheltuieli; 

f) efectuarea s i urma rirea execut iei veniturilor pe surse de finant are s i urma rirea 
î ncadra rii acestora î n contractul institut ional, complementar s i bugetele de venituri s i 
cheltuieli; 

g) î ntocmirea situat iei soldurilor de disponibilita t i ba nes ti s i efectuarea punctajului cu 
trezoreria s i institut iile de credit; 

h) î ntocmirea s i verificarea balant elor de verificare a conturilor sintetice s i analitice pe 
fiecare activitate s i centralizarea acestora; 

i) î ntocmirea s i transmiterea raporta rilor solicitate de Ministerul Educat iei, Institutul 
Nat ional de Statistica , Ministerul de Finant e sau alte organisme abilitate; 

j) î ntocmirea s i transmiterea trimestrial, ca tre Ministerul Educat iei a situat iilor 
financiare trimestriale/anuale; 

k) î ntocmirea facturilor pe baza documentelor justificative î naintate de persoanele 
responsabile, î n conformitate cu dispozit iile legale in vigoare; 

l) analiza client ilor, debitorilor pe surse de finant are, î ntocmirea s i transmiterea periodic 
ca tre Direct ia Juridica  a situat iei acestora pentru demararea act iunilor de recuperare a 
debitelor; 

m) asigura  evident a contabila  sintetica  s i analitica  a tuturor intra rilor, ies irilor s i 
transferurilor de active fixe corporale s i necorporale (mijloace fixe), materiale s i 
obiecte de inventar î n s i din magazia centrala  s i gestiunile institut iei pe surse de 
finant are s i locuri de folosint a ; 

n) evident a cantitativ-valorica  a stocurilor s i î ntocmirea balant ei analitice a acestora; 

o) verificarea stocurilor, identificarea si corectarea inadvertentelor; 

p) colaboreaza  cu Direct ia Administrativa  î n vederea opera rii î n timp real a tuturor 
mis ca rilor/transferurilor î ntre gestiuni/utilizatori; 

q) colaboreaza  cu Direct ia Administrativa  î n vederea realiza rii inventarului s i 
introducerea acestuia î n programul de contabilitate utilizat de universitate; 

r) î ntocmes te propuneri privind compensa ri / trecerea pe costuri a diferent elor rezultate 
î n urma inventarierii anuale; 



 
 

 

s) realizeaza  operat iunile de inventariere a creant elor s i obligat iilor fat a  de tert i prin 
verificarea s i confirmarea pe baza extraselor soldurilor debitoare s i creditoare ale 
conturilor de creant e s i datorii sau punctajelor reciproce scrise;  

t) î ntocmes te corect / la termenele stabilite, verifica  s i reconciliaza  rapoarte s i situat ii, 
care se refera  la documente, date s i informat ii financiare/contabile de gestiune, 
solicitate de conducerea institutiei sau de institut ii abilitate î n acest sens (MEN, INS 
etc...); 

ț) asigură evidenţa contabilă a taxelor de cămin pentru fiecare cămin şi efectuează 
punctajul periodic cu serviciul social în vederea actualizării/corelării informaţiilor 
referitoare la situaţia studenţilor căminizaţi; 

u) efectuează şi urmăreşte execuţia cheltuielilor pentru cămine-cantină pe articole şi 
alineate bugetare şi urmăreşte încadrarea acestora în bugetul de venituri şi cheltuieli; 

v) efectuează şi urmăreşte execuţia veniturilor pentru cămine cantină pe titluri, capitole 
şi subcapitole bugetare şi urmăreşte încadrarea acestora în bugetul de venituri şi 
cheltuieli; 

w) evident a sintetica  s i analitica  a conturilor de creant e s i datorii, î ntocmirea situat iilor 
pentru monitorizarea lunara  s i raporta rile trimestriale/anuale. 

x) î ntocmirea situat iilor cost/venit pentru analiza rezultatelor î n vederea propunerilor 
privind taxele de ca min s i a pret urior la nivelul cantinei student es ti;  

(2) Serviciul Control Financiar de Gestiune este condus de un şef de serviciu, 
subordonat din punct de vedere administrativ Directorului General Administrativ 
Adjunct Economic, are următoarele atribuţii:  

a) să asigure informaţii necesare fundamentării bugetului de venituri si cheltuieli; 

b) urmărirea execuţiei bugetare în conformitate cu limitele creditelor bugetare aprobate; 

c) identificarea proiectelor de operațiuni care nu respectă condițiile de legalitate și 
regularitate și după caz, de încadrare în limitele și destinația creditelor bugetare și de 
angajament și prin a căror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public și fondurile 
publice; 

d) asigurarea informaţiilor necesare luării deciziilor de către conducerea SNSPA, 
informaţii cu privire la execuţia bugetelor de venituri şi cheltuieli; 

e) coordoneaza  activita t ile privind inventarierea patrimoniului SNSPA; 

f) organizează şi conduce evidenţa, actualizarea şi raportarea angajamentelor bugetare 
şi legale în conformitate cu normele metodologice elaborate de Ministerul Finanţelor 
Publice ; 

g) elaborează propuneri de bugete de venituri şi cheltuieli în baza solicitărilor transmise 
de facultăţi/structuri; 

h) elaborează propuneri de modificare a bugetelor de venituri şi cheltuieli; 

i) elaborează lunar execuţia veniturilor şi cheltuielilor pe structuri/departamente/surse 
de finanţare şi asigură toate informaţiile referitoare la angajamentele efectuate în 
cursul exerciţiului bugetar în vederea pregătirii situaţiilor financiare 
trimestriale/anuale; 

j) urmăreşte permanent şi operativ concordanţa fondurilor bugetare şi plăţile efectuate 
din aceste fonduri pe surse de finanţare; 



 
 

 

k) elaborează periodic situaţii statistice bugetare solicitate privind activitatea 
repartizată; 

l) asigură evidenţa operativă a creditelor aprobate, repartizate şi utilizate conform 
Normelor Metodologice în vigoare; 

m) asigurarea gestiunii financiare, în condiții de legalitate, economicitate și eficiență a 
fondurilor publice și a patrimoniului şi acordarea vizei de Control Financiar 
Preventiv; 

n) organizarea şi efectuarea de activităţi privind inventarierea patrimoniului SNSPA; 

o) urmăreşte realizarea graficului de inventariere împreună cu comisia centrală de 
inventariere numită prin decizie; 

p) participare activă la stabilirea rezultatelor inventarierii prin compararea datelor 
obţinute prin inventarierea faptică cu cele din evidenţa tehnico-operativă (fişele de 
magazie) şi din contabilitate;  

q) analizarea stocurilor din fişele de magazie şi a soldurilor din contabilitate pentru 
bunurile inventariate;  

r) corectarea operativă a inadvertenţelor rezultate în urma analizei stocurilor cu ocazia 
inventarierii pentru fiecare poziţie din listele de inventariere. 

Art.73. Direcţia Tehnic – Investiţii – Achiziţii Publice este condusă de un director 
subordonat Directorului General Administrativ şi are următoarele atribuţii: 

a) coordoneaza  elaborarea strategiei anuale de achizit ii publice; 

b)  corelează  strategia de achiziţii publice cu sumele prevăzute în PAAP și definește 
procedurile conform pragurilor prevăzute de Legea 98/2016, cu modificările și 
completările ulterioare;  

c) coordonează centralizarea propunerilor transmise de structuri/direcţii pentru 
întocmirea Planului Anual al Achiziţiilor Publice pentru anul următor; 

d)  coordonează aplicarea  strategiei de contractare  pentru fiecare achiziţie/procedură 
de achiziţie;  

e) coordonează raportările solicitate de management/structurile de conducere ale 
universităţii şi de către alte instituţii ale statului pe domeniul de competenţă; 

f) monitorizează derularea contractelor de lucrări de investiţii;  

g) elaborarează  strategiile de investiţii pe termen mediu şi lung; 

h)  colaborarează cu celelalte structuri/direcţii în vederea maximizării rezultatelor 
aplicării strategiei anuale de achiziţii publice;  

i) coordonează şi avizează caietele de sarcini elaborate de Biroul de Achiziţii Publice 
împreună cu structura/direcţia care a solicitat achiziţia; 

j) centralizează contractele şi achiziţiile efectuate în vederea respectării pragurilor 
valorice privind procedurile de achiziţie conform Legii nr.98/2016, cu modificările și 
completările ulterioare; 

k) analizează documentaţiile promovate de către operatorii economici; 



 
 

 

l) verifică și avizează întocmirea documentaţiei specifice privind 
produsele/lucrările/serviciile achiziționate/ recepţionate conform legislaţiei în 
vigoare; 

m) consolidează şi dezvoltă baza materială a instituţiei prin asumarea şi ducerea la 
îndeplinire a sarcinilor ce revin pe linia îndeplinirii strategiei anuale de achiziţii 
publice;  

n) monitorizează achiziţiile realizate pe structuri şi pe surse de finanţare;  

o) la solicitarea Direcției Administrative coordonează obţinerea/actualizarea de 
autorizaţii, şi avize necesare funcţionării instalaţiilor şi sistemelor aflate în dotarea 
universităţii;  

p) oferă sprijin în gestionarea și actualizarea cărţilor tehnice pentru imobile, planuri, 
reţele, planuri cadastrale și identifică parametri optimi de funcţionare şi confruntă 
periodic situaţia existentă la fiecare imobil;  

q) participă alături de Direcţia Administrativă şi de administratorii imobilelor la 
derularea contractelor de service; 

r) asigură întocmirea şi fundamentarea listelor de investiţii pentru contractele de lucrări 
şi pentru contractele de furnizare echipamente și alte produse de natura mijloacelor 
fixe; 

s)  coordonează realizarea obiectivelor din listele de investiţii; 

t)  verifică și avizează notele de fundamentare pentru proiectele de investiţii; 

u) participă la elaborarea programelor şi strategiilor de investiţii pe termen mediu şi 
lung; 

v) asigură respectarea normele legale pentru lucrările de natură investiţională; 

w) verifică și avizează   planul anual/multianual de investiţii; 

x) avizează situațiile statistice privind investiţiile publice; 

y) avizează listele privind dotările independente;  

z) respectă confidențialitatea datelor, documentelor si informațiilor la care are acces în 
desfășurarea activității: 

aa) păstrează și transmite către Arhiva SNSPA  documente  conform legislației în vigoare 
privind arhivarea; 

bb) cunoaște și respectă prevederilor legale specifice desfășurării activității; 

cc) exercită orice altă atribuţie prevăzută de reglementări legale în vigoare sau stabilită 
de către Directorul  General Administrativ, pentru domeniul său de competenţă. 

Art.74. Din punct de vedere tehnic, Direcția TIAP are următoarele atribuții: 

a) Participa  prin personalul propriu la verificarea lucra rilor de reparat ii curente s i 
amenaja ri,  

b) avizează întocmirea notelor de intrare-recepţie şi a bonurilor de consum, precum şi a 
proceselor verbale de predare primire a serviciilor prestate de către furnizori 

c) contribuie la realizarea caietelor de sarcini şi oferă expertiză tehnică  în colaborare cu 
biroul de achiziții publice 



 
 

 

e) verifică documentaţiile tehnice pe domeniul de competență depuse de furnizori în 
cadrul achizițiilor/procedurilor de achiziții publice 

f) la solicitarea Direcției Administrative/ Administratorilor de clădiri și altor persoane 
implicate în asigurarea bunei funcționări a clădirilor oferă sprijin în obţinereași 
actualizarea autorizaţiile şi avizelor necesare funcţionării instalaţiilor şi sistemelor 
aflate în dotarea universităţii în limita competențelor.  

g) oferă sprijin in actualizarea cărţilor tehnice pentru imobile, planuri reţele, planuri 
cadastrale- identifică parametri optimi de funcţionare şi confruntă periodic situaţia 
existentă la fiecare imobil  

h) întocmește documentaţia privind recepția produsele/lucrările/serviciile recepţionate. 

Art.75. Pentru realizarea investițiilor SNSPA, Direcția TIAP desfășoară următoarele 
activități: 

a) întocmeşte şi fundamentează listele de investiţii; 

b) aplică programul de investiţii; 

c) întocmește notele de fundamentare pentru proiectele de investiţii; 

d) elaborează programe şi strategii de investiţii pe termen mediu şi lung; 

e) întocmeşte planul anual/multianual de investiţii; 

f) elaboreaza  monitorizarea investit iilor s i a altor situat ii referitoare la investit iile 
publice; 

g) întocmeşte listele de dotări pentru dotările independente şi urmăreşte aprobarea 
acestora; 

h) urmăreşte folosirea raţională a fondurilor publice pentru realizarea investiţiilor; 

i) elaborează situațiile statistice privind investiţiile publice. 

Art.76. Pentru realizarea achizițiilor publice ale SNSPA, Direcția TIAP desfășoară 
următoarele activități: 

a) elaborarează strategia anuală de achiziţii publice; 

b) centralizează propunerile transmise de structuri/direcţii pentru întocmirea Planului 
Anual al Achiziţiilor Publice pentru anul următor; 

c) elaborează strategia de contractare  pentru fiecare procedură de achiziţie;  

d) realizează raportările solicitate de management/structurile de conducere ale 
universităţii şi de către alte instituţii ale statului pe domeniul de competenţă; 

e) monitorizează derularea contractele de achiziţii publice;  

f) elaborează documentația procedurilor de  achiziţii publice în colaborarea cu celelalte 
structuri de specialitate; 

g) monitorizeaza  achizit iile realizate conform normelor î n vigoare; 

h) respectă confidențialitatea datelor, documentelor si informațiilor la care are acces în 
desfășurarea activității; 

i) păstrează și transmite către Arhiva SNSPA documente conform legislației în vigoare 
privind arhivarea; 

j) cunoaște și respectă prevederilor legale specifice desfășurării activității. 



 
 

 

III.D. Direcția Resurse Umane – Salarizare 

Art.77. Direcția Resurse Umane –Salarizare funcţionează în subordinea Rectorului 
SNSPA.  

Art.78. Direcția Resurse Umane–Salarizare este condusă de un director.  

Art.79. În exercitarea atribuţiilor sale, Direcția Resurse Umane–Salarizare colaborează cu 
toate celelalte structuri ale SNSPA.  

Art.80. Direcția Resurse Umane–Salarizare are următoarele atribuţii:  

a) asigurarea activita t ilor de angajare a personalului didactic din SNSPA;  

b) asigurarea activita t ilor de angajare, promovare s i evaluare a personalului auxiliar 
didactic s i administrativ din cadrul SNSPA;  

c) asigurarea activita t ilor de completare a Registrului General de Evident a  a Salariat ilor;  

d) asigurarea activita t ilor de î ntocmire a format iilor de studiu, pe baza propunerilor 
venite de la faculta t i;  

e) asigurarea activita t ilor de î ntocmire a s tatelor de funct ii pentru personalul auxiliar 
didactic s i nedidactic;  

f) asigurarea activita t ilor de î ntocmire s i verificarea condit iilor de î ncadrare a 
candidat ilor pentru ocuparea posturilor didactice s i nedidactice;  

g) asigurarea activita t ii de calculare a vechimii s i de stabilire a salariilor cadrelor asociate 
care au cumul;  

h) asigura  actualizarea sarcinilor î nscrise î n prezentul regulament s i gestioneaza  fis ele 
posturilor fieca rui angajat din SNSPA;  

i) depune delarat ii de recuperare a concediilor medicale;  

j) actualizeaza  î n baza de date a programului de salarizare nomenclatorul de funct ii, 
profesii, studii, etc.; 

k) introduce date pentru deduceri personale s i suplimentare; 

l) actualizeaza  fis ierul de ret ineri pe beneficiari s i marca ; 

m) actualizeaza  fis ierul modului de plata  a drepturilor salariale prin cont/card; 

n) î ntocmes te statele pe baza datelor preluate de la Compartimentul resurse umane; 

o) preia concediile medicale, concediile de odihna , diferent ele salariale, etc.; 

p) preia  pontajele lunare pentru toate punctele de lucru î n vederea calcula rii drepturilor 
salariale; 

q) editeaza  fis e de salarii, state de plata , borderouri de plata  prin ba nci, fluturas i, 
centralizatoare control salarii, borderouri ret ineri pentru personalul contractual; 

r) creeaza  s i cripteaza  fis ierele pentru ba nci privind plata salariilor s i transmite acestea 
ba ncilor î n vederea alimenta rii cardurilor salariat ilor; 

s) editeaza  diverse liste de personal la cererea serviciilor altele deca t cele aferente 
salariilor; 

t) î ntocmes te lunar declarat ia privind obligat iile de plata  a contribut iilor sociale, 
impozitului pe venit s i evident a nominala  a persoanelor asigurate (D112) s i 
transmiterea î n format electronic la A.N.A.F.; 



 
 

 

u) verifica  validarea declarat iei transmise; 

v) depune declarat ia rectificativa  î n cazul depista rii unor erori la declarat ia init iala ; 

w) asigura  respectarea legislat iei î n vigoare aplicabila  î n cadrul serviciului; 

x) analizeaza  s i ra spunde la sesiza rile repartizate;  

y) informeaza  salariat ii asupra modului de completare a diferitelor formulare sau 
adeverint e; 

z) ra spunde de aplicarea corecta  a reglementa rilor legale privind salarizarea 
personalului: 

aa) coordoneaza  s i verifica  modul de î ntocmire a da rilor de seama  statistice s i a altor 
situat ii privind salarizarea personalului; 

bb) coordoneaza  s i  verifica  actualizarea î n permanent a  a modifica rilor legislative î n 
cadrul programului de salarizare; 

cc) pa streaza  evident a absent elor nemotivate, a î nvoirilor s i a concediilor de odihna  sau 
a concediilor fa ra  plata ; 

dd) ra spunde de modul de solut ionare a corespondent ei repartizate spre solut ionare; 

ee) redacteaza  s i centralizeaza  documente specifice biroului de salarizare, adrese, cereri, 
î ns tiint a ri etc.; 

ff) arhiveaza  documentele de salarizare; 

gg) î ndeplinirea orica ror altor atribut ii preva zute de normele î n vigoare sau stabilite de 
Rectorul SNSPA, pentru domeniul sa u de competent a ;  

hh) comunicarea corecta , clara  s i la timp a datelor, informat iilor solicitate de 
structurile/compartimentele universita t ii; 

ii) respectarea prevederilor O.G. nr. 119/1999 republicata , cu modifica rile s i completa rile 
ulterioare, implementarea s i dezvoltarea continua  î n cadrul 
structurii/compartimentului coordonat a standardelor cuprinse î n Codul controlului 
intern managerial, conform celor statuate prin OSGG nr. 600/2018, cu modifica rile s i 
completa rile ulterioare; 

jj) cunoas terea s i respectarea prevederilor legale specifice desfa s ura rii activita t ii. 

 

III.E. Direcția Control Intern  

Art. 81. (1) Direcția Control Intern este organizată şi funcţionează în subordinea directă 
a Rectorului SNSPA și sprijină managementul universității în ceea ce priveşte atingerea 
obiectivelor propuse, prin urmărirea permanentă a cadrului de control intern care să 
permită îmbunătăţirea proceselor şi activităţilor din SNSPA.  

(2) Direcția Control Intern este condusă de un director, subordonat Rectorului SNSPA. 

(3) Sfera controlului intern se referă la:  

a) toate activităţile, programele, procedurile entităţii publice;  

b) întreg patrimoniul acestora;  

c) întreaga structură organizatorică a entităţii;  

d) toţi membrii/salariaţii instituției în legătură cu sarcinile de serviciu. 



 
 

 

(4) Proiectarea şi implementarea unui sistem de control intern viabil sunt posibile numai 
cu condiţia ca sistemul să respecte următoarele cerinţe: 

a) să fie adaptat dimensiunii, complexității și mediului specific entității; 

b) să vizeze toate nivelurile de conducere și toate activitățile/operațiunile; 

c) să fie construit cu același "instrumentar" în toate structurile entității publice; 

d) să ofere asigurări rezonabile ca obiectivele universității vor fi atinse; 

e) să fie guvernat de regulile minimale de management cuprinse în standardele de control 
intern managerial. 

(5) Obiectivele generale de control intern managerial sunt:  

a) respectarea legii, a reglementa rilor s i deciziilor conducerii institut iei î n materia 
controlului intern managerial;  

b) realizarea atribut iilor entita t ii s i atingerea obiectivelor prestabilite, î n condit ii de 
economicitate, eficient a , eficacitate s i randament; 

c) protejarea fondurilor publice s i private ale SNSPA î mpotriva pierderilor datorate erorii, 
risipei, fraudei sau abuzului;  

d) dezvoltarea, î ntret inerea s i funct ionarea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare;   

e) actualizare  s i transmitere a datelor s i informat iilor financiare s i de management, 
precum s i a unor sisteme de proceduri de utilizare, informare s i raportare a datelor.   

Art. 82. În exercitarea atribuţiilor sale, Direcția Control Intern colaborează cu toate 
celelalte structuri ale SNSPA.  

Art. 83. (1) Pentru realizarea activității de control intern managerial, Direcția Control 
Intern are următoarele atribuţii şi responsabilităţi:  

a)  elaborarea proiectului anual al Programului de dezvoltare a  sistemului de control 
intern managerial (SCIM) la nivelul SNSPA s i transmiterea acestuia conduca torilor 
structurilor/compartimentelor î n vederea dezbaterii, aviza rii s i aproba rii de ca tre 
conducerea SNSPA, program care cuprinde direct ii de act iune, act iuni, persoanele 
responsabile s i termenele pentru fiecare standard î n parte. La elaborarea programului 
se vor avea î n vedere regulile minimale de management, cont inute î n standardele de 
control intern managerial, aprobate prin Ordinul Secretariatului General al 
Guvernului nr.600/2018, cu modifica rile s i completa rile ulterioare, particularita t ile 
organizatorice s i funct ionale ale universita t ii, alte reglementa ri s i condit ii specifice;  

b) centralizarea datelor s i informat iilor primite de la structuri/compartimente cu privire 
la realizarea Programului anual de dezvoltare a SCIM al SNSPA aprobat, s i informarea 
conducerii universita t ii s i a Comisiei de monitorizare; 

c) elaborarea proiectelor procedurilor de sistem ale universita t ii s i transmiterea acestora 
î n vederea dezbaterii, aviza rii s i aproba rii de ca tre conducerea SNSPA, revizuirea 
acestora î n cazul aparit iei unor noi reglementa ri normative; 

d) elaborarea s i prezentarea spre aprobare conducerii universita t ii a situat iilor s i 
documentelor de raportare legala  la termenele stabilite de actele normative s i 
transmiterea acestora la Ministerul Educat iei, precum s i elaborarea informa rilor 
periodice pentru s edint ele Consiliului de Administrat ie s i Senatului. Situat iile de 
raportare vor fi î ntocmite, inclusiv, pe baza centraliza rii raporta rilor efectuate î n scris 



 
 

 

de ca tre conduca torii structurilor/compartimentelor interne ale SNSPA, cu privire la 
stadiul implementa rii sistemului de control intern managerial; 

e) consilierea s i colaborarea, la solicitare, a conduca torilor de structuri/compartimente 
sau a persoanelor desemnate de ca tre aces tia, pe linia implementa rii s i dezvolta rii 
SCIM; 

f) colaborarea cu structurile/compartimentele SNSPA î n vederea obt inerii informat iilor 
de raportare legala ; 

g) monitorizarea aplica rii procedurilor; 

h) urma rirea efectua rii de ca tre conduca torii structurilor/ compartimentelor universita t ii 
a operat iunii de autoevaluare anuala  a stadiului de implementare a standardelor de 
control intern managerial (anexa nr. 4 din Ordinul SGG nr. 600/2018, cu modifica rile s i 
completa rile ulterioare) dispusa  de Rectorul SNSPA; 

i) î ntocmirea s i actualizarea Registrului General de Riscuri al universita t ii, prin 
centralizarea registrelor riscurilor elaborate s i avizate de ca tre conduca torii 
structurilor/compartimentelor SNSPA; 

j) organizarea desfa s ura rii s edint elor Comisiei de Monitorizare s i elaborarea  
documentelor necesare (ordinea de zi, procesele verbale s i minutele s edint elor etc.), 
asigurarea disemina rii dispozit iilor Comisiei de Monitorizare; 

k) urma rirea punerii î n aplicare a procesului de management al riscurilor, care sa  
faciliteze realizarea eficienta  s i eficace a obiectivelor universita t ii; 

l) î nregistrarea s i pa strarea, î n condit iile legii, a documentelor biroului astfel î nca t 
acestea sa  fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de ca tre cei î n 
drept; 

m) informarea managementului SNSPA cu privire la legislat ia specifica  sistemului de 
control intern managerial; 

n) participarea personalului din cadrul biroului la cursuri de perfect ionare a prega tirii 
profesionale conform prevederilor legislat iei î n vigoare din domeniul controlului 
intern managerial; 

o) î ndeplinirea orica ror alte atribut ii preva zute de actele normative î n vigoare sau 
stabilite de Rectorul SNSPA pentru acest domeniu; 

p) formularea unor recomanda ri ca tre managementul universita t ii care sa  asigure 
eficacitatea s i eficient a tuturor componentelor sistemului de control intern managerial, 
prevenirea s i combaterea administrativa  a actelor de corupt ie.  

(2) Pentru realizarea activității de control operativ, Direcția Control Intern are 
următoarele atribuţii şi responsabilităţi:   

a) efectuarea act iunilor s i activita t ilor de control pe baza planului anual al misiunilor de 
control aprobat de ca tre rector, respectiv pe baza Dispozit iei Rectorului SNSPA, ori de 
ca te ori acesta apreciaza  ca  are nevoie de informat ii punctuale, concrete asupra 
aparit iei unor deficient e care pot afecta î ndeplinirea obiectivelor universita t ii; 

b) elaborarea s i fundamentarea raportului misiunii de control care cuprinde concluzii î n 
lega tura  cu act iunea de control desfa s urata , precum s i ma suri pentru 
remedierea/corectarea disfunct ionalita t ilor s i deficient elor constatate/abaterilor de la 
legalitate; 



 
 

 

c) prezentarea concluziilor raportului Rectorului SNSPA s i altor persoane/structuri 
nominalizate de Rector; 

d) î ntocmirea Deciziei Rectorului SNSPA de declans are a unei misiuni de control; 

e) analizarea s i punerea î n aplicare a recomanda rilor fa cute de auditor î n urma evalua rii 
s i consilierii efectuate î n cadrul misiunii de audit pentru Biroul Control Operativ; 

f) monitorizarea respecta rii s i aplica rii ma surilor, act iunilor corective, recomanda rilor s i 
î ndruma rilor de specialitate cuprinse î n rapoartele de control; 

g) verificarea punerii î n aplicare de ca tre structuri/compartimente a recomanda rilor 
consemnate î n rapoartele de audit privind eliminarea neconformita t ilor identificate; 

h) colaborarea cu organe s i organisme abilitate ale statului cu atribut ii specifice de 
control, daca  este cazul; 

i) î nregistrarea s i pa strarea, î n condit iile legii, a documentelor biroului astfel î nca t 
acestea sa  fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de ca tre cei î n 
drept; 

j) cunoas terea s i respectarea prevederilor legale specifice desfa s ura rii activita t ii; 

k) î ndeplinirea orica ror alte atribut ii de control preva zute de actele normative î n vigoare 
sau dispuse de Rectorul SNSPA. 

 

Art.84. (1) Direcția Control Intern are acces la toate datele şi informaţiile, inclusiv la cele 
existente în format electronic, pe care le consideră relevante pentru scopul şi obiectivele 
direcției și poate solicita date, informaţii, precum şi copii ale documentelor, certificate 
pentru conformitate, după caz, pentru fundamentarea concluziilor sau propunerilor 
formulate.  

(2) Personalul de conducere şi de execuţie oferă documentele şi informaţiile solicitate, în 
termenele stabilite, precum şi tot sprijinul necesar desfăşurării în bune condiţii a misiunii 
de control.  

(3) Procedura de lucru, formularele utilizate precum şi alte elemente utile desfăşurării 
misiunilor Direcției Control Intern vor fi cuprinse într-o procedură operaţională.   

 

III.F. Direcția Juridică  

Art.85. (1) Direcția juridică este condusă de un Director General Administrativ Adjunct 
şi funcţionează în subordinea Rectorului SNSPA. Directorul General Administrativ 
Adjunct este subordonat direct rectorului. 

(2) Atribuțiile Directorului General Administrativ Adjunct sunt:  

a) participa  la managementul strategic al SNSPA î n calitate de membru al echipei de 

conducere; 

b) avizeaza  de legalitate hota ra rile Senatului SNSPA; 

c) semneaza  toate actele cu caracter juridic ale SNSPA; 

d) exercita  atribut iile specifice de reprezentant legal al universita t ii s i î n acest sens, 

semneaza  actele referitoare la apa rarea drepturilor s i intereselor legitime î n fat a 



 
 

 

instant elor judeca tores ti s i a organelor administrativ-jurisdict ionale, promoveaza  

act iuni î n justit ie, asigura  reprezentarea legala  î n cazul punerii î n executare silita  a 

titlurilor executorii, precum s i pentru exercitarea ca ilor de atac î mpotriva hota ra rilor 

judeca tores ti nefavorabile universita t ii;  

e) asigura  punerea î n executare a deciziilor luate de conducerea universita t ii î n domeniul 

sa u de competent a , daca  acestea nu î ncalca  prevederile legale; 

f) conduce activitatea Direct iei Juridice s i coordoneaza  activitatea consilierilor juridici 

din cadrul Direct iei Juridice; 

g) asigura  respectarea procedurilor aplicabile domeniului de activitate, inclusiv a 

normelor de securitate s i sa na tate î n munca ; respectarea normelor regulamentare 

adoptate la nivelul SNSPA; 

h) desfa s oara  activita t i î n cadrul proiectelor finant ate din fonduri comunitare 

nerambursabile post aderare, granturi, conform atribut iilor stabilite prin dispozit ia 

rectorului prin care este nominalizat ca membru î n echipa de 

management/implementare; 

i) avizeaza  fis ele de post pentru personalul din subordine;  

j) avizeaza  planificarea concediilor de odihna  pentru salariat ii din subordine s i aproba  

efectuarea concediilor de odihna  a salariat ilor din direct ie; 

k) elaborarea propunerilor la Planul Anual de Achizit ii, pentru activita t ile desfa s urate; 

l) alte atribut ii î ncredint ate de ca tre rectorul universita t ii. 

Art.86. În exercitarea atribuţiilor sale, Direcția Juridică colaborează cu toate celelalte 
structuri ale SNSPA.  

Art.87. (1) Direcția Juridică, prin personalul său, asigură apărarea drepturilor şi 
intereselor legitime ale universităţii în relaţiile sale cu persoane fizice sau juridice, de 
drept public sau privat, precum şi în privinţa oricărui raport juridic în care universitatea 
este parte, în conformitate cu legislaţia în vigoare, regulamentele şi actele administrative 
proprii ale universităţii;  

(2) Actele universităţii cu caracter juridic sunt supuse avizării Direcției Juridice.  

(3) Cadrul legislativ care reglementează activitatea consilierului juridic îl constituie Legea 
nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu 
modificările și completările ulterioare.  

Art.88. (1) Structura organizatorică şi numărul posturilor din cadrul Direcției Juridice 
sunt supuse aprobării Senatului Universitar.  

(2) Direcția Juridică îşi desfăşoară activitatea pe baza dispoziţiei rectorului. În acest sens 
colaborează cu structurile universităţii din domeniul didactic, de cercetare, administrativ, 
resurse umane, financiar-contabil ş.a.  

Art.89. (1) Consilierii juridici sunt angajaţi ai universităţii, pe bază de contract individual 
de muncă. Contractele individuale de muncă ale consilierilor juridici se completează cu 
prevederile regulamentelor interne, cu contractul colectiv de muncă, precum şi cu 
prevederile legale în vigoare specifice profesiei.  



 
 

 

(2) Persoana care ocupă funcţia de consilier juridic al universităţii trebuie să 
îndeplinească condiţiile prevăzute de Legea nr.514/2003, cu modificările și completările 
ulterioare.  

Art.90. (1) În exercitarea atribuţiilor sale, consilierul juridic se supune numai Constituţiei 
României, legilor în vigoare, codului de deontologie profesională şi statutului profesiei de 
consilier juridic.  

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

(3) Activitatea desfăşurată de consilierul juridic este o activitate de diligență şi nu de 
rezultat.  

(4) Consilierul juridic va aviza şi va semna acte cu caracter juridic, avizul fiind dat numai 
pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv. Consilierul juridic nu se 
pronunţă asupra aspectelor economice, tehnice sau de altă natură cuprinse în documentul 
avizat de acesta.  

(5) Consilierul juridic răspunde pentru încălcarea obligaţiilor profesionale, potrivit legii.  

Art.91. (1) În scopul asigurării secretului profesional, actele şi lucrările cu caracter 
profesional aflate asupra consilierului juridic sau la locul de exercitare a profesiei sunt 
inviolabile.  

(2) Universitatea are obligaţia de a asigura Direcției Juridice spaţii corespunzătoare atât 
pentru buna desfăşurare a activităţilor profesionale, cât mai ales pentru asigurarea 
confidenţialităţii şi secretului profesional stabilite de lege.  

Art.92. Direcția Juridică are următoarele atribuţii:  

a) colaboreaza  cu faculta t ile s i celelalte departamente ale universita t ii la î ntocmirea 
proiectelor de decizii, dispozit ii, hota ra ri, regulamente, metodologii s i instruct iuni 
precum s i a altor acte cu caracter de reglementare î n cadrul institut iei, î n conformitate 
cu prevederile legislat iei î n vigoare;  

b) acorda  consultant a  de specialitate tuturor compartimentelor universita t ii, î n 
problemele specifice universita t ii, la solicitarea acestora;  

c) avizeaza  proiectele de decizie, hota ra ri, instruct iuni, dispozit ii s i regulamente precum 
s i alte acte cu caracter de reglementare ce urmeaza  sa  fie emise de universitate sau de 
compartimentele ei î n lega tura  cu activita t ile s i atribut iile ce le desfa s oara  sau revin 
institut iei urma rind ca acestea sa  nu contravina  prevederilor legale î n vigoare;  

d) avizeaza  pentru conformitate cu prevederile legale ma surile administrative s i 
disciplinare ce se iau sau dispun î n cadrul universita t ii;  

e) î s i da  avizul privind legalitatea proiectelor de contracte, convent ii, î nt elegeri, 
protocoale, acorduri sau a orica ror alte acte care produc efecte juridice s i privesc 
activita t ile din universitate î ntocmite de faculta t i sau celelalte compartimente din 
component a institut iei;  

f) reprezinta  s i apa ra  cu mijloacele legii interesele universita t ii, la dispozit ia conducerii 
institut iei î n fat a organelor judeca tores ti, ale puterii sau administrat iei de stat, î n 
raporturile cu persoanele fizice s i juridice, inclusiv cu personalul angajat al acesteia;  

g) conceperea s i redactarea tuturor act iunilor depuse la instant ele de judecata , a 
î nta mpina rilor s i a ca ilor de atac î mpotriva hota ra rilor judeca tores ti;  



 
 

 

h) preluarea citat iilor s i comunica rilor fa cute de instant ele de judecata , introducerea 
acestora î n evident e s i prega tirea dosarelor;  

i) realizarea demersurilor î n vederea î nvestirii cu formula executorie a hota ra rilor 
judeca tores ti definitive s i irevocabile, precum s i transmiterea acestora ca tre executori;  

j) reprezentarea intereselor institut iei î n raport cu birourile executorilor judeca tores ti, î n 
probleme legate de executa ri silite;  

k) prezentarea î n fat a notarilor publici î n vederea autentifica rii contractelor care necesita 
î ncheierea î n forma  autentica ;  

l) acorda  î n mod obligatoriu avizul consultativ pentru conformitate cu legea, la 
î ntocmirea actelor ce produc efecte juridice s i angajeaza  ra spunderea universita t ii;  

m) urma res te aparit ia legilor s i a altor acte normative s i aduce la cunos tint a  
conducerii universita t ii s i compartimentelor institut iei prevederile acestora pentru a fi 
puse î n aplicare;  

n) informeaza  conducerea universita t ii cu solut iile pronunt ate de instant ele judeca tores ti 
sau alte organe ale puterii ori administrat iei de stat î n cauzele care privesc institut ia 
ori aceasta este parte sau are interese s i face propuneri pentru luarea de ma suri î n 
raport cu cont inutul acestora;  

o) pe baza deciziei conducerii universita t ii pornes te act iuni î n justit ie sau la alte organe 
ce sunt abilitate sa  rezolve litigii î n diferite domenii, renunt a  la acestea, prezinta  
pretent iile sau renunt a  la ele, da  ra spunsuri s i la muriri la solicita rile organelor de 
justit ie ori ale altor organe ale statului;  

p) ca nd se impune, î n baza dispozit iei conducerii universita t ii, formuleaza  s i introduce 
ca ile de atac î n justit ie ori la alte organe abilitate de lege a solut iona diferite litigii s i 
situat ii;  

q) este obligat sa  sust ina  s i sa  apere interesele legale ale universita t ii ori ale 
compartimentelor acesteia î n orice î mprejurare fat a  de diferite persoane fizice sau 
juridice, informa nd conducerea institut iei despre situat ia ivita , modul cum a fost 
solut ionata , ma surile luate sau care se impun a fi luate fa ca nd, î n raport de situat ie, s i 
propuneri î n acest scop;  

r) participa  la s edint ele Consiliului de Administrat ie s i ale Senatului universita t ii atunci 
ca nd este invitat;  

s) informeaza  component ii acestora î n lega tura  cu prevederile unor acte normative nou 
apa rute care reglementeaza  domenii ce intereseaza  universitatea, precum s i asupra 
altor aspecte cu caracter juridic care privesc sau se refera  la institut ie;  

t) rezolva  orice alte lucra ri cu caracter juridic sau desfa s oara  activita t i ce au un asemenea 
caracter ca nd este î mputernicit de conducerea universita t ii ori aceasta o cere.  

Art.93. În exercitarea activităţii, consilierii juridici au următoarele drepturi şi îndatoriri:  

a) consilierul juridic, î n exercitarea profesiei, se supune numai Constitut iei, legii, 
statutului profesiei s i regulilor eticii profesionale;  

b) consilierul juridic apara  drepturile s i interesele legitime ale institut iei, asigura  
consultant a  s i reprezentare juridica , avizeaza  s i contrasemneaza  actele cu caracter 
juridic;  

c) consilierul juridic acorda consultant a , opinia sa fiind consultativa ;  



 
 

 

d) consilierul juridic formuleaza  punctul sau de vedere potrivit prevederilor legale s i 
crezului sa u profesional;  

e) consilierul juridic manifesta  independent a  î n relat ia cu organele de conducere ale 
institut iei, precum s i cu orice alte persoane din cadrul acesteia; punctul de vedere 
formulat de ca tre consilierul juridic î n lega tura cu aspectul juridic al unei situat ii nu 
poate fi schimbat sau modificat de ca tre nicio persoana , consilierul juridic ment ina ndu-
s i opinia legala  formulata  init ial, indiferent de î mprejura ri;  

f) consilierul juridic avizeaza  s i semneaza  acte cu caracter juridic, avizul, precum s i 
semna tura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului 
respectiv; consilierul juridic nu se pronunt a  asupra aspectelor economice, tehnice sau 
de alta natura  cuprinse î n documentul avizat ori semnat de acesta;  

g) consilierul juridic este dator sa  studieze temeinic cauzele î n care asista  sau reprezinta  
institut ia, sa  se prezinte la termene la instant ele de judecata  sau la organele de 
urma rire penala  ori la alte institut ii, sa  manifeste cons tiinciozitate s i probitate 
profesionala , sa  pledeze cu demnitate fat a  de judeca tor s i de pa rt ile î n proces, sa  
depuna  concluzii orale sau note de s edint a  ori de ca te ori considera  necesar acest lucru 
sau instant a de judecata  dispune î n acest sens.  

Art.94. În exercitarea profesiei, consilierul juridic nu poate fi supus nici unei presiuni, de 
orice natură. 

  

III.G. Auditul Intern  

Art.95. Auditul intern în SNSPA se organizează la nivel de birou, este condus de un şef de 
birou şi funcţionează în subordinea directa a Rectorului SNSPA, exercitând o funcție 
distinctă și independentă de activitățile universității.  

Art.96. Biroul Audit Public Intern, prin atribuţiile sale, nu trebuie să fie implicat în 
exercitarea activităţilor auditabile sau în elaborarea procedurilor specifice, altele decât 
cele de audit intern. 

Art.97. În conformitate cu prevederile legale în vigoare, principalele atribuţii ale Biroului 
Audit Public Intern sunt: 

a) elaboreaza  proiectul planului multianual de audit public intern, de regula  pe o perioada  
de 3 ani s i pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;  

b) efectueaza  activita t i de audit public intern, pentru a evalua daca  sistemele de 
management financiar s i control ale universita t ii sunt transparente s i sunt conforme 
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficient a  s i eficacitate;  

c) informeaza  UCAAPI despre recomanda rile neî nsus ite de ca tre conduca torul entita t ii, 
precum s i despre consecint ele acestora; 

d) raporteaza  periodic asupra constata rilor, concluziilor s i recomanda rilor rezultate din 
activita t ile sale de audit;  

e)  elaboreaza  raportul anual cu privire la activitatea de audit public intern; 

f) î n cazul identifica rii unor iregularita t i sau posibile prejudicii, raporteaza  imediat 
conduca torului SNSPA s i structurii de control intern abilitate; 

g) elaboreaza  norme metodologice specifice universita t ii, cu avizul MEN; 



 
 

 

h) comunicarea corecta , clara  s i la timp a datelor, informat iilor solicitate de 
structurile/compartimentele universita t ii; 

i) respectarea prevederilor O.G. nr. 119/1999 republicata , cu modifica rile s i completa rile 
ulterioare, implementarea s i dezvoltarea continua  î n cadrul 
structurii/compartimentului coordonat a standardelor cuprinse î n Codul controlului 
intern managerial, conform celor statuate prin OSGG nr.600/2018, cu modifica rile s i 
completa rile ulterioare; 

j) pa strarea s i transmiterea ca tre Arhiva SNSPA a documentelor conform legislat iei î n 
vigoare, privind arhivarea; 

k) cunoașterea și respectarea prevederilor legale specifice desfășurării activității. 

Art.98. Auditorii interni au acces la toate datele şi informaţiile, inclusiv cele existente în 
format electronic, pe care le consideră relevante pentru scopul şi obiectivele misiunii de 
audit. Personalul de conducere şi de execuţie din structura auditată are obligaţia să ofere 
documentele şi informaţiile solicitate, în termenele stabilite, precum şi tot sprijinul 
necesar desfăşurării în bune condiţii a auditului public intern. 

Art.99. Auditorii interni din cadrul Biroului Audit Public Intern, conform art.23 lit.d) din 
Legea 672/2002 republicată, cu modificările și completările ulterioare,  privind auditul 
public intern, pot sancţiona personalul de execuţie sau de conducere implicat în 
activitatea auditată care refuză să prezinte documentele solicitate în vederea efectuării 
misiunilor de audit public intern. 

 

III.H. Direcţia Comunicare şi Media 

Art.100. (1) Direcţia Comunicare şi Media gestionează şi implementează strategiile de 
comunicare ale SNSPA, adaptate mediului intern şi extern, strategii aprobate de 
conducerea universității.  

(2) Direcţia Comunicare şi Media a SNSPA este condusă de un director și funcţionează în 
subordinea Rectorului SNSPA.  Directorul este subordonat direct Rectorului. 

(3) În exercitarea atribuţiilor sale, Direcția Comunicare şi Media colaborează cu toate 
celelalte structuri ale SNSPA.  

(4) Direcția Comunicare şi Media are următoarele atribuţii: 

a) Concepe și coordonează implementarea strategiei de comunicare instituţională a 
universității; 

b) Coordonează relația cu mass media: gestionarea solicitărilor de presă, a interviurilor, 
asigurarea suportului necesar reprezentanţilor mass-media prezenți la evenimentele 
organizate de SNSPA și de structurile academice ale SNSPA; 

c) Aprobă/redactează și transmite comunicate de presă, trimise jurnaliștilor din partea 
SNSPA; 

d) Branding instituțional: consolidează și promovează imaginea SNSPA, prin 
administrarea elementelor vizuale de identificare a universității; 

e) coordonează evenimentele organizate de SNSPA și de structurile academice ale SNSPA; 

f) co-organizează evenimentele desfășurate de alte instituții, în parteneriat cu 
universitatea, oferind sprijin acelor instituţii relevante pentru politica şi viziunea 
universităţii (administraţie publică, ambasade, institute culturale, companii de media, 



 
 

 

asociaţii şi organizaţii non-profit etc), instituţii care doresc să organizeze evenimente 
pentru studenţii SNSPA; 

g) coordonează comunicarea online pe website-urile SNSPA, prin: gestionarea website-
urilor SNSPA (snspa.ro, admitere.snspa.ro), redactarea/aprobarea materialelor, 
actualizarea informațiilor publicate pe website-urile SNSPA; 

h) coordonează managementul conturilor sociale ale universității (Facebook, Twitter, 
LinkedIn, Instagram etc), prin: postarea si revizuirea de conținut, monitorizarea 
brandului, derularea si monitorizarea campaniilor, managementul conversațiilor; 

i) coordonează promovarea ofertei educaționale a SNSPA: promovarea admiterii, 
coordonarea website-ului admiterii la SNSPA;  

j) coordonează comunicarea internă prin: dezvoltarea strategiilor pentru o comunicare 
internă eficientă cu membrii comunității academice a SNSPA, realizarea newsletter-
ului săptămânal dedicat profesorilor și angajaților SNSPA etc; 

k) asigură accesul la informațiile de interes public;  

l) comunicarea din oficiu, pe site-ul universității, a informațiilor prevăzute la art. 5 alin.1 
din Legea 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu 
modificările și completările ulterioare; 

m) răspunde la cererile scrise sau verbale formulate de persoanele care solicită 
informații de interes public;  

n) solicită, în scris, celorlalte structuri ale SNSPA puncte de vedere, date, documente  
referitoare la solicitările de informații de interes public primite; 

o) comunică corect, clar și la timp date, informațiile solicitate de structurile/ 
compartimentele universității; 

p) respectă prevederile O.G. nr. 119/1999 republicată, cu modificările și completările 
ulterioare, implementează și dezvoltă continuu standardele cuprinse în Codul 
Controlului Intern Managerial, conform celor statuate prin OSGG nr.600/2018, cu 
modificările și completările ulterioare; 

q) păstrează și transmite către Arhiva SNSPA documentele conform legislației în vigoare, 
privind arhivarea; 

r) cunoaște și respectă prevederile legale specifice desfășurării activității. 

 

III.I. Direcția de Informatică  

Art.101. (1) Direcția de informatică ca unitate de execuţie, se subordonează Rectorului 
SNSPA, în scopul asigurării procesului de învăţământ şi suportului tehnic 
informatic.Pentru asigurarea oportună a actului decizional, direcția oferă, la nevoie, 
informaţii specifice (soft şi hard).  

(2) Direcția de informatică are următoarele atribuţii: 

a) defineşte, creează şi menţine un sistem informatic unitar, coerent, care sa satisfacă 
cerinţele SNSPA şi cele ale structurilor subordonate; 

b) administrarea reţelei locale (LAN) cu spaţiile educaţionale, compartimentele 
manageriale şi cele administrative; 

c) asigură suportul de tip reţea, comunicaţii, legături şi providerii de Internet; 



 
 

 

d) asigură securitatea internă şi externă a SNSPA (local, intranet, internet); 

e) asigură administrarea integrală a serverelor SNSPA aflate în sediile acesteia; 

f) asigurarea tehnică de specialitate a desfăşurării corespunzătoare a procesului de 
învăţământ; 

g) asigurarea primului nivel de intervenţie în cazul defectării echipamentelor 
(calculatoare, imprimante, infrastructură de comunicaţii) şi contactează firmele de 
service în cazul defectării acestor echipamente; 

h) asigurarea serviciului hard şi soft tuturor echipamentelor post-garanţie;  

i) asigură compatibilitatea dintre hardware şi sistemele de operare (hardware-sisteme 
de operare, sisteme de operare-aplicaţii, hardware-aplicaţii, hardware-hardware); 

j) proiectarea, implementarea, testarea şi administrarea bazelor de date; 

k) dezvoltarea aplicaţiilor informatice conform specificaţiilor solicitanţilor; 

l) proiectarea, execuţia şi asigurarea funcţionării siteurilor web ale SNSPA şi structurilor 
subordonate; 

m) asigură asistenţă cadrelor didactice la aplicarea testelor în modalităţi asistate de 
calculator şi furnizează pentru analize, fişierele care conţin performanţele realizate la 
teste; 

n) asigurarea suportului tehnic de specialitate în vederea integrării, prelucrării şi 
realizării materialelor didactice şi altor tipuri pe suport informatic (CD, memory flash), 
slide-uri, videoclipuri, înregistrări audio etc; 

o) sprijină şi asigură suportul necesar realizării diferitelor materiale promoţionale în 

scopul punerii la disoziţie a produselor finale necesare tiparului; 

p) urmareşte legalitatea privind utilizarea in cadrul instituţiei a produselor software; 

r) comunicare corectă, clară și la timp a datelor, informațiilor solicitate de 
structurile/compartimentele universității; 

s) respectarea prevederilor O.G. nr. 119/1999 republicată, cu modificările și completările 
ulterioare, implementarea și dezvoltarea continuă în cadrul 
structurii/compartimentului coordonat a standardelor cuprinse în Codul Controlului 
Intern Managerial, conform celor statuate prin OSGG nr.600/2018, cu modificările și 
completările ulterioare; 

t) păstrarea și transmiterea către Arhiva SNSPA a documentelor  conform legilației în 
vigoare, privind arhivarea; 

u) cunoașterea și respectarea prevederilor legale specifice desfășurării activității. 

 

III.J. Centrul Cultural Studențesc 

 

Art.102. (1) Centrul Cultural Studențesc al SNSPA are drept scop promovarea culturii, în 
toate formele ei moderne şi tradiţional împreună cu și pentru studenții SNSPA. 

(2) Centrul Cultural Studențesc al SNSPA este condus de un director aflat în subordinea 
directă a Rectorului SNSPA, având următoarele atribuţii: 



 
 

 

a) asigură conducerea activităţii curente a Centrului Cultural; 

b) elaborează programele de activitate. 

(3) Atribuțiile Centrului Cultural Studențesc sunt :  

a) afirmarea valorilor morale, artistice, tehnice şi stimularea creativita ţii şi talentului prin 
invitarea unor personalita t i nat ionale/internat ionale care sa  î s i prezinte opera ; 

b) organizarea şi desfa şurarea de activita ţi cultural-artistice, de educaţie permanenta  prin 
programe proprii şi/sau î n parteneriat cu instituţii de specialitate ;  

c) dezvoltarea parteneriatelor s i a schimburilor culturale cu institutii similare student es ti 
sau cu universita t i al caror obiect de studiu este arta, pentru organizarea î mpreuna  a 
unor activita t i; 

d) organizarea de cursuri de arta  (actorie, music hall, coregrafie , s .a.), cursuri tehnice: 
s ah, yoga, s .a., 

e) organizarea de spectacole student es ti (piese de teatru, coregrafii);  

f) î nscrierea student ilor î n competit ii nat ionale s i internat ionale cu profil artistic ; 

g) iniţierea şi sprijinirea proiectelor culturale student es ti, prin lansarea de concursuri, 
prin sprijinirea s i dezvoltarea init iativelor student ilor SNSPA î n domeniul de activitate 
al centrului; 

h) promovarea şi dezvoltarea activităţilor culturale prin parteneriate cu instituțiile de 
cultură bucurestene. 

 

TITLUL IV – SISTEMUL DE MANAGEMENT AL UNIVERSITĂŢII  

 

IV.A. Managementul academic  

IV.A.1. Senatul  

Art.103. Senatul reprezintă comunitatea universitară și este cel mai înalt for de decizie și 
deliberare la nivelul universității.  

Art.104. Mărimea și componența senatului universitar asigură eficiența decizională și 
reprezentativitatea comunității universitare. 

Art.105. Senatul lucrează în plen şi pe consilii/comisii, organizate pe domenii specifice 
de competenţă. Sunt consilii/comisii ale Senatului: Comisia de Evaluare şi Asigurarea 
Calităţii,  Consiliul Consultativ al SNSPA.  

 

IV.A.2. Rectorul  

Art.106. Rectorul conduce întreaga activitate academică şi administrativă din SNSPA şi 
reprezintă legal instituţia în raport cu ministerul de resort, în Consiliul Naţional al 
Rectorilor, în raporturile cu alte universităţi din ţară şi străinătate, cu administraţia 
centrală şi locală sau cu organisme interne şi internaţionale.  

Art.107. Rectorul poate delega oricare dintre atribuţiile sale prorectorilor. Rectorul poate 
delega competente administrative şi financiare Directorului General Administrativ al 
SNSPA.  



 
 

 

Art.108. Rectorul are atribuţiile prevăzute în CARTA SNSPA.  

 

IV.A.3. Prorectorii  

Art.109. (1) SNSPA are un număr de maximum 5 prorectori. Prorectorii sunt numiţi de 
rector pe baza consultării senatului universitar şi fac parte din conducerea executivă a 
universităţii, ajutând rectorul în exercitarea acesteia.  

(2) Prorectorii îndeplinesc funcţiile specificate de CARTA Universităţii.  

Art.110. În activitatea lor, prorectorii sunt responsabili în faţa Senatului şi a Rectorului.  

 

IV.A.4. Consiliul pentru studiile universitare de doctorat  

Art.111. Consiliul pentru studiile universitare de doctorat conduce Instituţia 
Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat (IOSUD). Atribuţiile acestuia sunt 
stabilite potrivit Codului Studiilor Universitare de Doctorat și Regulamentului 
instituțional de organizare și desfășurare a programelor de studii universitare de 
doctorat, elaborat şi aprobat de senat.  

Art.112. (1) Directorul consiliului pentru studiile universitare de doctorat asigură 
conducerea executivă a acestuia.  

 (2) Funcţia de director al consiliului pentru studiile universitare de doctorat este 
asimilată funcţiei de prorector.  

Art.113. Procedura de numire a directorului consiliului pentru studiile universitare de 
doctorat este stabilită de Codul Studiilor Universitare de Doctorat și metodologiiilor 
interne ale universității, cu respectarea prevederilor legale în vigoare.  

 

IV.A.5. Consiliul Consultativ al SNSPA  

Art.114. (1) Consiliul Consultativ al SNSPA este format din rectorii anteriori, 
reprezentanţi ai mediului economic şi personalităţi din mediul universitar, cultural şi 
profesional, din ţară şi străinătate, numiţi prin hotărâre a senatului SNSPA.  

(2) Consiliul Consultativ al SNSPA funcţionează în baza unui regulament aprobat de 
senatul universitar.  

 

IV.B. Managementul administrativ  

 

IV.B.1. Consiliul de Administraţie  

Art.115. (1) Consiliul de Administraţie al universităţii este format din rector, prorectori, 
decani, director general administrativ şi un reprezentant al studenţilor.  

(2) La ședințele Consiliului de Administrație participă în calitate de invitați permanenți, 
fără drept de vot, Președintele Senatului și conducătorii structurilor administrative ale 
universității. 

(3) În funcție de problematica ce face obiectul ședințelor Consiliului de Administrație, pot 
fi invitați de către Președintele Consiliului de Administrație și reprezentanți ai 



 
 

 

structurilor academice ale universității, respectiv reprezentanți ai departamentelor 
administrative ale universității.  

Art.116. Consiliul de Administraţie are următoarele atribuţii:  

a) stabiles te î n termeni operat ionali bugetul institut ional; 

b) aproba  execut ia bugetara  s i bilant ul anual;  

c) aproba  propunerile de scoatere la concurs a posturilor didactice s i de cercetare; 

d) avizeaza  propunerile de programe noi de studii s i formuleaza  propuneri ca tre Senatul 
universitar de desfiint are a acelor programe de studii care nu se mai î ncadreaza  î n 
misiunea universita t ii sau care sunt ineficiente academic s i financiar;  

e) aproba  operat iunile financiare î n limitele stabilite de senatul universitar;  

f) propune senatului universitar strategii ale universita t ii pe termen lung s i mediu s i 
politici pe domenii de interes ale universita t ii;  

g) adopta  alte hota ra ri cu privire la buna desfa s urare a procesului academic s i 
administrativ al universita t ii, î n limitele legii s i ale hota ra rilor senatului universitar.  

 

IV.B.2. Directorul General Administrativ  

Art.117. Directorul General Administrativ conduce structura administrativă a 
universităţii, acţionând sub autoritatea rectorului universităţii.  

Art.118. Postul de director general administrativ se ocupă prin concurs organizat de 
Consiliul de Administraţie al universităţii. Preşedintele comisiei de concurs este Rectorul 
instituţiei. Din comisie face parte, în mod obligatoriu, un reprezentant al Ministerului 
Educaţiei. Validarea concursului se face de către senatul universitar, iar numirea pe post, 
de către rector.  

Art.119. Directorul General Administrativ are următoarele atribuţii:  

a) participa  la managementul strategic al universita t ii î n calitate de membru al echipei de 
conducere;  

b) executa  deciziile luate de conducerea universita t ii î n ceea ce prives te administrat ia, 
daca  acestea nu î ncalca  prevederile legale;  

c) coordoneaza  activita t ile structurilor administrative s i asigura  punerea î n aplicare a 
deciziilor conducerii universita t ii;  

d) planifica  s i pune î n practica  sistemele de evaluare s i de control ale activita t ii 
administrative;  

e) urma res te modul de aplicare a politicilor institut ionale î n urma toarele domenii: 
finant e, buget, gestionarea patrimoniului s i altele;  

f) î ntreprinde act iuni pentru obt inerea de resurse suplimentare de finant are;  

g) prezinta  un raport anual î n fat a senatului universitar;  

h) alte atribut ii î ncredint ate de ca tre rectorul universita t ii.  

 

Art.120. Directorul General Administrativ exercită o funcție de conducere la nivelul 
universității.  



 
 

 

IV.B.3. Directorul General Administrativ Adjunct Economic  

Art.121. Directorul Economic coordonează activitatea financiar-contabilă a universităţii, 
în conformitate cu legile şi hotărârile în vigoare, fiind subordonat Directorului General 
Administrativ.  

Art.122. Directorul General Administrativ Adjunc Economic organizează, coordonează, 
îndrumă, controlează şi răspunde de activitatea direcției pe care îl conduce şi asigură o 
buna colaborare cu celelalte structuri ale SNSPA sau ale autorităţilor de control, conform 
atribuţiilor fişei postului.  

Art.123. Directorul General Administrativ Ajunct Economic îndeplineşte următoarele 
atribuţii:  

a) asigura  exercitarea controlului operativ asupra tuturor documentelor economico - 
financiare elaborate de compartiment;  

b) ra spunde de elaborarea s i execut ia î n bune condit ii a bugetului de venituri s i cheltuieli 
al SNSPA;  

c) asigura  colaborarea cu celelalte structuri ale SNSPA pentru solut ionarea unor probleme 
economico-financiare comune;  

d) elaboreaza  propuneri pentru programul de activitate al compartimentului s i ia 
ma surile necesare pentru î ndeplinirea î n condit ii optime a obiectivelor, lua nd ma suri 
operative pentru eliminarea neajunsurilor;  

e) urma res te modul de aplicare a reglementa rilor î n domeniul de activitate, face 
propuneri de î mbuna ta t ire a aplica rii acestora î n SNSPA s i asigura  cunoas terea actelor 
normative î n materie de ca tre angajat ii direct iei;  

f) face propuneri cu privire la angajarea, î ncadrarea, transferarea, promovarea, 
stimularea, acordarea unor drepturi salariale, sanct ionarea sau desfacerea contractului 
de munca pentru salariat ii din subordine;  

g) î ntocmes te anual aprecieri pentru angajat ii din subordine, potrivit actelor normative 
î n vigoare, stabilite î n acest domeniu;  

h) ia ma suri pentru ridicarea nivelului de calificare a personalului, pentru organizarea 
studierii lucra rilor de specialitate, a actelor normative din sfera de activitate a 
compartimentului, urma res te î ndeaproape evolut ia profesionala  a noilor angajat i, î n 
special a celor mai tineri dintre aces tia;  

i) asigura  respectarea disciplinei î n munca ;  

j) analizeaza  periodic activitatea direct iei, stabilind sau propuna nd conducerii SNSPA 
ma surile necesare pentru o continua  î mbuna ta t ire a activita t ii;  

k) î ndeplines te orice alte atribut ii s i sarcini primite de la conducerea SNSPA . 

 

IV.B.4. Directorul de Scolaritate  

Art.124. (1) Directorul de Scolaritate se subordonează direct Rectorului. Atribuţiile sale 
sunt:  

a) coordoneaza  activitatea de secretariat din decanate s i repartizeaza  responsabilita t ile, 
cu aprobarea rectorului, respectiv a decanilor;  

b) asigura  gestionarea fluxului student ilor s i a diplomelor eliberate de universitate;  



 
 

 

c) asigura  pa strarea s i arhivarea documentelor universita t ii;  

d) reprezinta  universitatea, pe linie de secretariat, î n relat iile cu serviciile Ministerului 
Educat iei sau cu alte institut ii din Roma nia sau din alte t a ri;  

e) î ntocmes te fis e de sarcini pentru personalul compartimentelor din subordine, se 
preocupa  de ameliorarea activita t ii de secretariat s i supune rectorului ma suri î n acest 
sens;  

f) î ndeplines te oricare alte atribut ii stabilite de ca tre Rectorul universita t ii.  

(2) Directorul de Scolaritate este numit de către Rector pe o perioadă de timp 
nedeterminată.  

 

TITLUL V – DISPOZIŢII FINALE  

 

Art.125. Procesele de desemnare a persoanelor numite pe funcţii de conducere sunt 
reglementate printr-o metodologie adoptată de senat în termen de maximum 45 de zile 
calendaristice de la data validării de către senat a raportului Comisiei Electorale 
Universitare care organizează referendumul pentru modalitatea de desemnare a 
rectorului. 

Art.126. Atribuţiile fiecărui salariat din cadrul Şcolii Naţionale de Studii Politice şi 
Administrative sunt cuprinse în fişele posturilor elaborate sub responsabilitatea 
directorilor generali/directorilor ori a şefilor de compartiment, şi sunt avizate de către 
decanul facultății care coordonează activitatea compartimentelor respective şi, după caz, 
de către rector.  

Art.127. Directorii, şefii de serviciu şi de birou vor lua măsurile necesare ca întregul 
personal al instituţiei să cunoască şi să respecte prevederile prezentului regulament.  

Art.128 Orice modificare şi completare a prezentului regulament se aprobă de către 
Senatul SNSPA.  

Art.129. Prezentul regulament se completează cu normele legale în vigoare şi cu 
dispoziţiile Cartei SNSPA.  
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Anexa 1 – UNITĂŢILE DE CERCETARE DIN CADRUL SNSPA  
 

1. Center for EU Communication Studies 

2. Center for Strategic Policy Intelligence – Higher Education and Regional 

Development 

3. Centrul de Cercetare î n Comunicare 

4. Centrul de Cercetare î n Management 

5. Centrul de Cercetare Sociala  s i Evaluare Institut ionala  

6. Centrul de Comunicare s i Guvernare 

7. Centrul de Drept Public s i S tiint e Administrative 

8. Centrul de Formare s i Suport pentru E-I nva t are Administrat ie 

9. Centrul de Prega tire pentru Administrat ia Publica  

10. Centrul de Resurse, Documentare s i Cercetare cu privire la Problematica Romilor 

11. Centrul de Studii Avansate î n S tiint e Sociale 

12. Centrul de Studii Est-Europene s i Asiatice 

13. Centrul de Studii Europene 

14. Centrul de Studii Europene asupra Migrat iei Umane 

15. Centrul de Studii Israeliene Theodor Herzl 

16. Centrul de Studii Strategice 

17. Centrul de Studii s i Analiza  Politica  

18. Centrul NATO Partnerships Studies Center (NATO PSC) 

19. Centrul pe Studiul Organizat iilor Responsabile 

20. Centrul pentru Afaceri Publice 

21. Centrul pentru Cercetare Institut ionala  s i Politici Publice 

22. Centrul pentru Leadership s i Inovare 

23. Centrul pentru Promovarea Participa rii s i Democrat iei 

24. Centrul pentru Simulare Dinamica  î n Sectorul Public 

25. Centrul Student esc al SNSPA 

26. Centrul Transdisciplinar de Drepturile Omului 

27. Institutul de Evaluare a Programelor s i Politicilor Publice Europene 

28. Institutul de Studii Latino-Americane 

29. Institutul pentru Cooperare Internat ionala  s i Dezvoltare 

 



 
 

 

30. Institutul pentru Diplomat ie Publica  s i Comunicare Globala  

31. Institutul pentru Politici Digitale Globale 

32. Institutul pentru Studierea Evenimentelor Extreme 

33. Organizat ia Europeana  de Drept Public (European Public Law Organization – EPLO) 

Reprezentant a Regionala  Bucures ti 

34. Platforma de Cerceta ri Interdisciplinare Guvernare & Economie Globala  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


