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TITLUL I - DISPOZITII GENERALE

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

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

Art.3. SNSPA functioneaza in conditiile autonomiei universitare si a libertatii academice.
Universitatea promoveaza invatamantul in stiinte politice, administrative, sociologie,
comunicare si relatii publice, publicitate, psihologie, studii europene, economie, relatii
internationale si management.

Art.4. (1) SNSPA functioneaza in baza Constitutiei Romaniei, a legislatiei din domeniul
educatiei si cercetarii, a celorlalte reglementari legale precum si a Cartei universitare si a
principiilor statuate de aceasta.

(2) Prezentul Regulament prevede atributiile si obligatiile structurilor functionale si ale
managementului SNSPA.

Art.5. SNSPA are un buget propriu, constituit din fonduri alocate de la bugetul de stat
si din surse proprii, precum si un patrimoniu propriu pe care il gestioneaza potrivit
legislatiei in vigoare.

Art.6. Misiunea SNSPA si obiectivele sunt cele stabilite de CARTA universitatii.

Art.7. Conducerea SNSPA asigura managementul academic si administrativ al
universitatii.

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

a) Unitati functionale de educatie si cercetare, ca structuri academice de baza: facultati,
departamente, unitati de cercetare;

b) Unitati functionale prestatoare de servicii de specialitate, ca structuri administrative:
directii generale, directii, servicii, birouri, compartimente.

(2) Unitatile functionale sunt configurate in organigrama SNSPA, aprobata prin hotararea
Senatului Universitatii.

(3) Directiile generale, directiile de specialitate se infiinteaza prin hotararea senatului
universitar.

(4) Serviciile, birourile, compartimentele din cadrul directiilor generale/directiilor de
specialitate se infiinteaza prin decizia Rectorului, la propunerea fundamentata a
conducatorului directiei, cu privire la necesitatea infiintarii si cu incadrarea in resursele
financiare aferente functionarii.

(5) Structurile academice de baza au atributiile stabilite prin Carta SNSPA.
(6) Conducerea universitatii este exercitata prin:

a) structurile de conducere de la nivelul universitatii: Senatul, Consiliul de Administratie
si Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat;

b) functiile de conducere la nivelul universitatii: Rectorul, Prorectorii, Directorul General
Administrativ si Directorul General Administrativ Adjunct.
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(7) Rectorul poate delega oricare dintre atributiile sale prorectorilor. Rectorul poate
delega competente administrative si financiare directorului general administrativ al
SNSPA.

TITLUL II - STRUCTURI ACADEMICE DE BAZA

IL.A. Facultatea

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

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

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

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

(4) Facultatea asigura:

a) comunicarea corectd, clara si la timp a datelor, informatiilor solicitate de
structurile/compartimentele universitatii;

b) respectarea prevederilor 0.G. nr. 119/1999 republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, implementarea si dezvoltarea continua in cadrul
structurii/compartimentului coordonat a standardelor cuprinse in Codul controlului
intern managerial, conform celor statuate prin OSGG nr. 600/2018, cu modificarile si
completarile ulterioare;

c) pastrarea si transmiterea catre Arhiva SNSPA a documentelor conform legislatiei in
vigoare, privind arhivarea;

d) cunoasterea si respectarea prevederilor legale specifice desfasurarii activitatii.

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

II.A.1.1. Consiliul facultatii
Art.11. (1) Consiliul facultatii organizeaza si conduce intreaga activitate din facultate.
(2) Conducerea operativa a facultatii este asigurata de catre decan/director departament.

Art.12. Consiliul facultatii este alcatuit din cadre didactice, cercetatori si studenti si este
condus de decan. In consiliu sunt reprezentate toate structurile arondate facultatii.

1 Departamentul de Relatii Internationale si Integrare Europeana este asimilat unei facultati.
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Numarul membrilor consiliului facultatii este de 5-15 membri, determinat in raport direct
proportional cu numarul de cadre didactice titulare.

Art.13. La sedintele consiliului facultatii participa, cu statut de invitat permanent, fara
drept de vot, contabilul, cu atributii In derularea de activitati financiare ale facultatii
respective si administratorul facultatii.

Art.14. Consiliul facultatii are atributiile stabilite de Carta SNSPA.

II.A.1.2. Decanul

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

Art.16. Decanul/Directorul reprezinta facultatea si raspunde de managementul si
conducerea acesteia.

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

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

II.A.1.3. Prodecanii

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

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

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

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

Art.23. Prodecanii pot fi demisi de catre rector, la propunerea Decanului cu avizul
Consiliului facultatii, cand se constata abaterile mentionate de CARTA SNSPA.

I1.A.1.4. Departamentul

Art.24. (1) Departamentul este unitatea academica functionala care asigura producerea,
transmiterea si valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate,
beneficiind de autonomie universitara, in limitele structurii universitatii, conform Cartei
universitare.

(2) Departamentul are atributiile stabilite prin Carta SNSPA.

II.A.1.5. Consiliul departamentului

Art.25. Consiliul departamentului reprezinta organismul decizional al departamentului.
Conducerea operativa a acestuia este asigurata de catre directorul de departament.
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Art.26. Consiliul departamentului este alcatuit din directorul de departament, in calitate
de presedinte si doi membri, alesi de membrii departamentului, conform legii.

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

IL.LA.2. Conducerea administrativa a facultatii

I1.A.2.1. Secretarul sef al facultatii

Art.28. (1) Secretarul sef al facultdtii se subordoneaza administrativ Decanului si
functional Directorului de scolaritate al SNSPA.

(2) Atributiile principale ale secretarului sef al facultatii sunt:

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

b) asigura Decanului/Directorului si Consiliului facultatii documentele si informatiile
necesare luarii deciziilor;

c) coordoneaza activitatea de secretariat si repartizeaza responsabilitatile in cadrul
personalului din subordine cu acordul Decanului;

d) asigura gestionarea fluxului studentilor si a documentelor eliberate de facultate;

e) reprezinta facultatea, pe linie de secretariat, in relatiile cu Directorul de scolaritate al
SNSPA, cu alte structuri ale SNSPA sau cu alte institutii;

f) intocmeste fise de sarcini pentru personalul din secretariat, se preocupa de
desfasurarea activitatii de secretariat si supune Consiliului facultatii masuri in acest
sens.

II.A.2.2. Administratorul sef de facultate

Art.29. Administratorul sef de facultate se subordoneaza Decanului in indeplinirea
sarcinilor sale. Atributiile sale se exercita numai asupra personalului administrativ, el
ducand la indeplinire deciziile luate de conducerea academicg, in limitele legii.

Art.30. Atributiile administratorului sef de facultate sunt:

a) sa execute deciziile luate de conducerea academica a facultatii in ceea ce priveste
administratia, in conformitate cu prevederile legale, evaluand rezultatele acestora si
informand pentru aceasta Decanul si Consiliul facultatii;

b) sa supervizeze si sa coordoneze activitatile structurilor administrative;

c) sa planifice si sa puna in practica sistemele de evaluare si de control ale activitatii
administrative;
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d) sa verifice si sa asigure legalitatea deciziilor luate de conducerea si structurile
administrative ale facultatii;

e) sa urmareascda modul de aplicare a politicilor institutionale in urmatoarele domenii:
finante, buget, gestionarea personalului neacademic, gestionarea patrimoniului si
gestionarea administrativa a formarii continue, a relatiilor internationale si a
cercetarii;

f) sa initieze si sa participe la activitati care vizeaza modul de gestionare a resurselor
facultatii;

g) sa intreprinda actiuni pentru obtinerea de resurse suplimentare de finantare;
h) sa prezinte un raport anual in fata Consiliului facultatii privind starea administratiei;

i) sa asigure pregatirea logistica a documentelor care vor fi analizate de catre autoritatile
academice, pregatind deciziile Decanului pe linie administrativa.

Art.31. In exercitarea atributiilor sale, administratorul sef de facultate exercita
responsabilitati In domeniile:

a) finante-contabilitate - in acest sens, el sprijina activitatea contabilitatii facultatii
oferindu-i acesteia documentele si informatiile necesare inregistrarii In evidenta;

b) baza materiala si patrimoniul imobiliar - In acest sens el este responsabil cu asigurarea
necesarului de achizitiile si investitii materiale, cu executarea reparatiilor si
intretinerea patrimoniului imobiliar la nivel de facultate, in coordonarea Directiei
Generale Administrative;

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

Art.32. Administratorul sef de facultate este asimilat in categoria personalului de
conducere din domeniul universitar.

II.B. Unitatea de cercetare

Art.33. (1) Unitatea de cercetare este structura organizatorica care desfasoara
preponderent activitate stiintifica, dar 1si poate asuma, dupa caz, si activitati didactice. Ea
poate functiona cu finantare din bugetul SNSPA, cu finantare publica partiala sau cu
autofinantare.

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

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

(4) Lista unitatilor de cercetare functionale la nivelul SNSPA, face parte integranta din
prezentul regulament (Anexa 1) si poate fi modificata la propunerea Departamentelor,
Consiliilor facultatilor sau a Senatului In conditiile Infiintarii sau desfiintarii unei unitati
de cercetare. Modificarea se anunta Senatului cu cel putin o luna nainte de a fi supusa la
vot.
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(5) Statutul propriu unei unitati de cercetare, reprezentand modul de organizare si
functionare al acesteia este aprobat prin hotararea Senatului universitar.

I1.C. IOSUD (Scoala Doctorala)

Art.34. Modul de organizare, desfasurare si finalizare a ciclului de studii universitare de
doctorat in cadrul SNSPA, ca Institutie Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat
(IOSUD) se stabileste prin regulament aprobat de senatul universitar.

IL.D. Biroul Erasmus +

Art.35. Biroul ERASMUS+ este organizat si functioneaza in baza prevederilor Ordinului
Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice nr. 4238/17.06.2015, privind functionarea
Birourilor ERASMUS+ iIn cadrul institutiilor de Invatamant superior acreditate si
stabilirea atributiilor acestora, precum si a liniilor directoare transmise de catre Agentia
Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale
(A.N.P.C.D.E.E.P.).

Art.36. Biroul ERASMUS+ raporteaza ANPCDEFP, dupa un calendar stabilit la nivel
national, prin proceduri specifice, despre modul de desfasurare a tuturor programelor
active si despre gestiunea resurselor financiare.

Art.37. Potrivit prevederilor legale aplicabile, pentru implementarea Programului
Erasmus+ in SNSPA, Biroul ERASMUS+ are urmatoarele atributii:

a) Identificarea proiectelor care se deruleaza in institutie, finantate prin Erasmus+ si
alcatuirea unei baze de date corespunzatoare care va fi actualizata permanent;

b) Informarea potentialilor beneficiari si promotori de proiecte cu privire la
oportunitatile de finantare pentru SNSPA, studenti si personal academic, prin
Erasmus+;

¢) Intocmirea si depunerea candidaturii pentru proiectele institutionale de mobilitate,
anual;

d) Organizarea procesului de selectie a beneficiarilor de mobilitati Erasmus+, in
conditiile reglementate de Comisia Europeana;

e) Organizarea de reuniuni cu studentii selectati, Tnainte de plecarea in mobilitate;

f) Facilitarea, pentru studentii selectati, a contactelor cu institutiile gazda, in timp util,
pentru o buna informare asupra conditiilor de cazare si a programelor concrete de
lucru;

g) Organizarea si monitorizarea modului de derulare a mobilitatilor pentru studenti si
pentru presonalul academic, atat studenti/personal universitar din Romania care
efectueaza o mobilitate in straindtate, cat si studenti/personal universitar din
strainatate care efectueaza o mobilitate in Romania, In conditiile de calitate stipulate
de Carta Erasmus pentru Invitimant Superior (Erasmus Charter for Higher
Education);

h) Facilitarea obtinerii vizelor pentru componenta internationald, pentru studenti si
pentru personalul academic, atat pentru studentii/personalul universitar din tari
terte care efectueaza o mobilitate In Romania, cat si pentru studentii/personalul
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universitar din Romania care efectueaza o mobilitate in tari terte, daca este cazul, in
cooperare cu Ministerul Educatiei;

Organizarea pregatirii lingvistice a participantilor la mobilitati, daca este cazul;

Facilitarea recunoasterii rezultatelor invatarii obtinute In urma mobilitatilor pentru
studenti si a echivaldrii perioadelor de studii/plasament in strdindtate, in
conformitate cu prevederile Ordinului MECTS nr. 3223/2012 pentru aprobarea
Metodologiei de recunoastere a perioadelor de studii efectuate in strdinatate si cu
principiile Cartei Erasmus pentru Invitimant Superior aprobate de Comisia
Europeana;

Sprijinirea reintegrarii studentilor beneficiari, la Intoarcerea din mobilitate;

Gestionarea contractelor de finantare incheiate cu Agentia Nationala pentru Programe
Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale pentru derularea
mobilitatilor studentilor si personalului;

Actualizarea permanenta a bazei de date Mobility-Tool;

Sprijinirea Agentiei Nationale pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si
Formarii Profesionale in implementarea strategiei europene de diseminare si
exploatare a rezultatelor proiectelor, prin identificarea exemplelor de buna practica,
a metodelor inovatoare si a rezultatelor profesionale transferabile si prin
transmiterea acestor informatii catre Agentie si promovarea lor la nivel local;

Consilierea beneficiarilor sau a potentialilor beneficiari de granturi de mobilitate;

Raportarea catre Ministerul Educatiei, Agentia Nationald pentru Programe
Comunitare In Domeniul Educatiei si Formarii si catre alte institutii abilitate, asupra
proiectelor Erasmus + care se deruleaza in cadrul SNSPA;

Colaborarea cu membrii altor retele de sprijin in domeniul invatamantului universitar
si preuniversitar, tineretului si sportului, in scopul realizarii schimbului de buna
practicd, al asigurarii coerentei actiunilor si al implementarii cu succes a Programului
Erasmus+;

Editarea materialelor de promovare a imaginii Biroului ERASMUS+ si a SNSPA;

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

Comunicarea corectd, clara si la timp a datelor, informatiilor solicitate de

structurile/compartimentele universitatii;

t) Respectarea prevederilor O.G. nr. 119/1999 republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, implementarea si dezvoltarea continua in cadrul structurii/compartimentului
coordonat a standardelor cuprinse in Codul controlului intern managerial, conform celor
statuate prin OSGG nr. 600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare;

t) Pastrarea si transmiterea catre Arhiva SNSPA a documentelor conform legislatiei in
vigoare, privind arhivarea;

u)

Cunoasterea si respectarea prevederilor legale specifice desfasurarii activitatii.

Art.38. Biroul ERASMUS+ poate avea atributii si in implementarea unor programe initiate

de

alti finantatori, care au caracter de complementaritate cu Erasmus+.

Art.39. Biroul ERASMUS+ vizeaza urmatoarele documente:
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a) Adrese catre facultatile SNSPA al caror continut nu angajeaza SNSPA/Rectoratul; adrese
informative (adrese cu privire la brosurile/ofertele de cursuri etc. primite la Biroul
ERASMUS +; adrese insotitoare; adrese In atentia coordonatorilor departamentali
Erasmus+ in vederea convocarii pentru sedinte etc.);

b) Referate de cazare in caminele SNSPA pentru oaspetii romani si straini ai SNSPA;

c) Referate catre Consiliul de Administratie al SNSPA reprezentand propuneri venite din
partea Biroului Biroul ERASMUS+;

d) Alte referate: privind actiuni de protocol, privind programarea de reuniuni in salile
universitatii etc.;

e) Adeverinte/Certificate eliberate studentilor romani (sau formulare-tip solicitate de
universitatile partenere) care atesta faptul ca au fost selectati pentru o mobilitate
Erasmus+;

f) Adeverinte eliberate studentilor romani care atesta faptul ca au beneficiat de o
mobilitate Erasmus+ (aceste adeverinte vor fi eliberate pe baza certificatului privind
perioada de mobilitate ce se regaseste in dosarul personal al studentului de la Biroul
ERASMUS+);

g) Adeverinte eliberate studentilor straini Erasmus+ (sau formulare-tip solicitate de
universitdtile partenere) care atesta: data sosirii si/sau data plecarii din universitatea
noastrd, facultatea la care au fost Inmatriculati, alte informatii solicitate de
universitatile de origine si a caror confirmare este de competenta Biroul ERASMUS+,
pe baza arhivelor proprii;

h) Scrisori si faxuri prin care Biroul ERASMUS+: solicita universitatilor partenere
informatii/ documente etc. cu privire la studentii romani Erasmus, transmite
universitdtilor partenere informatii / documente etc. cu privire la studentii straini
Erasmus.

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

Art.41. Coordonatorul Biroului ERASMUS+ este Coordonatorul Institutional Erasmus+
sau orice alta persoanda nominalizata prin hotararea Consiliului de Administratie al
SNSPA.

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

a) un secretar cu jumadtate de normd, responsabil cu gestionarea proiectelor si
mobilitatilor Erasmus+;

b) un secretar cu norma intreaga, responsabil cu gestionarea proiectelor si mobilitatilor
Erasmus+.

Art.43. Biroul ERASMUS+ colaboreaza cu coordonatorii departamentali Erasmus+ din
cadrul facultatilor si structurilor din SNSPA, cu decanii/prodecanii acestor structuri si cu
secretariatele facultatilor.

Art.44. Coordonatorii departamentali Erasmus+ de la nivelul fiecarei facultati/structuri
din SNSPA sunt numiti prin hotdrare a Consiliului Facultatii sau prin decizie a Decanului
Facultatii si se afla in subordinea coordonatorului institutional Erasmus+.

Art.45. Coordonatorii departamentali Erasmus+ au atributii academice, administrative si
de coordonare a mobilitdtilor studentilor si cadrelor didactice outgoing si incoming In
cadrul Programului Erasmus+.
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Art.46. Coordonatorii departamentali Erasmus+ sprijina coordonatorul institutional
Erasmus+ in activitatea sa administrativa si de gestionare a Programului Erasmus +.

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

ILE. Departamentul de Pregatire a Personalului Didactic

Art.48. Modul de organizare si functionare al Departamentului de Pregitire a
Personalului Didactic se stabileste prin regulament aprobat de senatul universitar.

ILF. Directia Servicii pentru Comunitatea Universitara

Art.49. (1) Directia Servicii pentru Comunitatea Universitara este condusa de un
director, care se subordoneaza rectorului SNSPA. Directia are in componenta doua
structuri:

a) Biblioteca;
b) Centrul de Documentare Europeand;

(2)in exercitarea atributiilor sale, Directia Servicii pentru Comunitatea Universitard
colaboreaza cu toate structurile SNSPA.

(3) Atributiile generale ale directiei sunt:

a) asigurarea serviciilor de informare si documentare pentru studentii si cadrele didactice
ale universitatii;

b) orientarea academica si profesionala a studentilor;

c) consilierea psihologica a studentilor si angajatilor;

d) organizarea de evenimente, ateliere de lucru, dezbateri, prezentari, sesiuni de formare,
expozitil.

(4) Biblioteca si Centrul de Documentare Europeana au urmatoarele atributii:

a) sprijinirea activitatii didactice, de cercetare, cultural-educativa din universitate, prin
servicii de informare si documentare a studentilor, cadrelor didactice interesate;

b) dezvoltarea colectiilor cu publicatii reprezentative din domeniile de studiu specifice
universitatii, prelucrarea curenta si retrospectiva in regim informatizat, evidenta,
organizarea si valorificarea acestora;

) achizitionarea, independent si/sau prin consortiul Anelis Plus, de abonamente la
bazele de date stiintifice internationale (full text, bibliografice si bibliometrice), in
functie de domeniile de studiu si cercetare specifice facultatilor si asigurarea accesului
online la acestea;

d) actualizarea catalogului online al bibliotecii;

e) asigurarea serviciilor de comunicare a colectiilor prin consultare in silile de lectura,
imprumut la domiciliu si acces online la bazele de date stiintifice abonate de
universitate;
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f) acordarea de asistenta biblioteconomica in ceea ce priveste modalitatile de accesare
online a informatiei, de consultare si Iimprumut a publicatiilor din colectii si elaborarea
de studii, ghiduri, tutoriale;

g) elaborarea de bibliografii si brosuri specializate pe teme de interes pentru studiu si
cercetare In cadrul universitatii;

h) elaborarea periodica de statistici de utilizare a resurselor oferite de biblioteca si
intocmirea de rapoarte de activitate;

1) asigurarea securitatii si integritatii colectiilor; verificarea periodica a acestora in acord
cu legislatia in vigoare;

J) evaluarea calitatii serviciilor si resurselor, a perceptiei utilizatorilor cu privire la
acestea prin chestionare;

K) organizarea de sesiuni de formare a utilizatorilor specifici in accesul si utilizarea
bazelor de date;

I) organizarea de prezentari si simpozioane pe teme de interes, cercuri de lectura si
dezbatere, schimburi de experienta, expozitii de carte, fotografie, obiecte de arta;

m)organizarea, in cadrul programului de dezvoltare profesionald, a cursurilor interne de
formare continud, a intalnirilor metodice si a vizitelor de documentare cu privire la
imbunatatirea activitatii, in acord cu directiile de dezvoltare in biblioteconomie si
stiinta informarii, Inregistrate la nivel national si international;

n) participarea bibliotecarilor la conferinte, ateliere de lucru, dezbateri pe teme de
specialitate, organizate la nivel national si international;

0) stabilirea de relatii de colaborare cu bibliotecile centrale universitare, cu bibliotecile
institutiilor de Invatamant superior si Centrele de Documentare Europeana din tara si
din strdinatate, cu asociatiile de profil, alte institutii si organisme din zona cultural-
educativa, in scopul asigurarii maximei eficiente In completarea, organizarea si
valorificarea colectiilor de publicatii, in asigurarea serviciilor de comunicare a
colectiilor, precum si in activitatea bibliograficd si de informare, documentare,
cercetare stiintifica;

p) promovarea, in randul studentilor si cadrelor didactice, a lecturii, studiului si cercetarii
in domeniile de interes ale universitatii, precum si a temelor aflate, in prezent, in
dezbatere europeana;

g) actualizarea propriului site, a paginii Facebook si a altor platforme online, pentru
promovarea resurselor si serviciilor oferite de directie comunitatii universitare.

I1.G. Compartimentul Relatii cu Absolventii (ALUMNI)

Art.50 Modul de organizare si functionare al Compartimentului Relatii cu Absolventii
(ALUMNI) se stabileste prin regulament aprobat de senatul universitar.

IL.H. Directia pentru Relatia cu Mediul Economic, Cariera si Consiliere

Art.51. Directia pentru Relatia cu mediul economic, cariera si consiliere este condusa de
un director, care se subordoneaza rectorului SNSPA si are urmatoarele atributii. Directia
are In componenta Centrul de Consiliere si Orientare Profesionala (CeCOP) cu
urmatoarele atributii:
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a) completarea procesului educational, contribuind la consolidarea unor relatii
functionale si eficiente In cadrul comunitatii universitare, dar si in raport cu celelalte
comunitati similare din tara si din strainatate;

b) asigurarea consilierii academice si profesionale in vederea cresterii performantelor de
studiu si cercetare si a unei mai bune integrari In viata comunitatii, contribuind la
reducerea abandonului universitar;

c) asigurarea consilierii psihologice individuale, pe baza de programare, atat pentru
studenti cat si pentru angajati;

d) stabilirea legaturilor de colaborare cu institutiile publice, agentii economici si
organizatiile nonguvernamentale in vederea identificarii oportunitatilor de internship,
burse nationale si internationale, voluntariat, insertie pe piata muncii;

e) realizarea si actualizarea unei baze de date cu angajatori din zona publica si privata,
organizatii nonguvernamentale, asociatii, precum si cu ofertele de internship, burse,
voluntariat, angajare;

f) asigurarea serviciilor de consiliere si orientare in mod gratuit, participarea fiind din
propria vointa, individuala sau in grup, dupa o programare prealabila;

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

h) organizare de intalniri, dezbateri, targuri de oportunitati de angajare;

i) actualizarea site-ului CeCOP.

TITLUL III - STRUCTURI ADMINISTRATIVE

Art.52. Administratia universitara este formata din personal cu pregatire In domenii
social-economice, administrative sau tehnice de specialitate si asigura aplicarea
politicilor elaborate si aprobate de conducerea universitara.

Art.53. Structurile administrative aflate in directa subordonare a rectorului sunt:
a) Directia Secretariat Scolaritate;

b) Directia Secretariat Senat, Consiliu de Administratie si Proiecte Strategice;

c) Directia General Administrativa;

d) Directia Resurse Umane si Salarizare;

e) Directia Control Intern;

f) Directia Juridica;

g) Auditul Intern;

h) Directia Comunicare si Media;

i) Directia de Informatica,

j) Centrul Cultural Studentesc.
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IIL.A. Directia Secretariat Scolaritate

Art.54. (1) Directia Secretariat Scolaritate este condusa de un director aflat in subordinea
directa a rectorului.

(2) Atributiile Directiei Secretariat Scolaritate sunt:

a) urmadreste punerea in practica a deciziilor strategice ale Senatului si ale Consiliului de
Administratie, In conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

b) coordoneaza activitatea de secretariat la nivel de universitate, a biroului diplome, a
secretariatului Scolii Doctorale si a Serviciului dezvoltare curriculara si gestiune
informatica;

c) organizeaza examenul de admitere - licenta, masterat, doctorat si alte forme studii;

d) organizarea examenelor de finalizare a studiilor - licenta, disertatie, doctorat, studii
postuniversitare, studii postdoctorale, cursuri de perfectionare;

e) exercita controlul in vederea respectarii normelor privitoare la intocmirea si eliberarea
actelor de studii (diplome, certificate, atestate, situatii scolare, foi matricole,
suplimente la diploma etc.)

f) Intocmeste si transmite statistici privind studenti si absolventi pentru finantare -
Ministerul Educatiei, C.N.FLS., Institutul National de Statisticd, alte organisme
nonguvernamentale, comisii ale Senatului, conducerea SNSPA;

g) Intocmeste regulamente si metodologii pentru studiile universitre de licentd, masterat
si docotorat;

h) comunicarea corecta, clara si la timp a datelor, informatiilor solicitate de
structurile/compartimentele universitatii;

i) respectarea prevederilor O.G. nr. 119/1999 republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, implementarea si dezvoltarea continua in cadrul
structurii/compartimentului coordonat a standardelor cuprinse in Codul controlului
intern managerial, conform celor statuate prin OSGG nr. 600/2018, cu modificarile si
completarile ulterioare;

j) pastrarea si transmiterea catre Arhiva SNSPA a documentelor conform legislatiei in
vigoare, privind arhivarea;

k) cunoasterea si respectarea prevederilor legale specifice desfasurarii activitatii.

(3) Structurile aflate In subordinea Directiei Secretariat Scolaritate sunt Directia
Scolaritate, Biroul Diplome si Serviciul Dezvoltare Curriculara si Gestiune Informatica.

Art.55. (1) Directia Scolaritate este condusa de un director si are urmatoarele atributii:

a) Tmpreuna cu secretariatele facultatilor culege si prelucreaza informatiile necesare
raportarilor statistice catre MEN, CNFIS, INS etc;

b) colaboreaza cu Directia Secretariat Senat, Consiliu de Administratie si Proiecte
Strategice pentru a asigura diseminarea hotararilor legate de scolaritate catre
structurile SNSPA;

c) raspunde de Intocmirea si implementarea procedurilor operationale necesare
realizarii proceselor specifice domeniului de activitate coordonat;
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d) propune masuri de perfectionare si imbunatatire a activitatii de secretariat;

e) asigura gestionarea spatiilor de curs si seminar ale universitatii, urmarind
coordonarea orarelor elaborate de facultati;

f) colaboreaza la intocmirea regulamentelor si metodologiilor pentru studiile
universitare de licentd, masterat si doctorat;

g) coordoneaza activitatile specifice admiterii: inscrieri, verificari ale dosarelor
candidatilor, verificarea inmatriculdrilor studentilor, inregistrarea deciziilor de
inmatriculare;

h) desfasoara activitati In vederea uniformizarii evidentelor de secretariat la nivelul
intregii universitati;

i) controleaza respectarea graficului activitatilor de secretariat, a normelor privitoare la
completarea si Intocmirea documentelor scolare;

j) coordoneaza activitatile specifice examenelor de finalizare a studiilor;

k) asigura respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat si transmite
Rectorului documentele si datele necesare luarii deciziilor.

(2) Biroul Diplome are urmatoarele atributii:
a) Intocmeste actele de studii (diplome, certificate), conform normativelor legale in

vigoare;

b) elibereaza actele de studii (diplome, certificate, atestate, situatii scolare, foi matricole,
suplimente la diploma etc.);

c) colaboreaza cu secretariatele facultdtilor pentru obtinerea documentelor necesare
intocmirii actelor de studii.

(3) Sub aspectul coordonarii activitatii secretariatului Scolii Doctorale, Directia
Scolaritate are urmatoarele atributii:

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

b) raspunde de evidenta si corectitudinea documentelor de evidenta a scolaritatii;

c) tine evidenta achitarii taxelor (admitere, Inmatriculare in anul I de studii, scolarizare);
d) participa la organizarea programelor doctorale cu respectarea legalitatii;

e) asigura circulatia informationala intre rectorat si scoala doctorala;

f) primeste si repartizeaza corespondenta cu doctoranzii, urmarind respectarea
eventualelor termene de raspuns, precum si cererile si petitiile acestora;

g) asigura evidenta si intocmeste fisele de pontaj pentru doctoranzii cu frecventa;

h) indeplineste si alte sarcini stabilite de conducere, privind situatia scolara a
doctoranzilor.

(4) Serviciul Dezvoltare Curriculara si Gestiune Informatica, condusa de un sef
serviciu si avand urmatoarele atributii:

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

b) informatizare;
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c) dezvoltare curriculara;

d) proiectare - documentare.

Art.56. In exercitarea atributiilor sale, Directia Secretariat Scolaritate colaboreazi cu
toate celelalte structuri ale SNSPA.

IIL.B. Directia Secretariat Senat, Consiliu de Administratie si Proiecte Strategice

Art.57. Directia Secretariat Senat, Consiliu de Administratie si Proiecte Strategice este
condusa de un director, care se subordoneaza rectorului SNSPA si are urmatoarele
atributii:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

j)

k)

D)

m)

n)

o)

pregateste organizarea sedintelor Senatului si Consiliului de Administratie al SNSPA,
sub directa coordonare a Presedintelui Senatului, respectiv a Presedintelui CA;

redacteaza hotararile/deciziile rezultate In urma sedintelor, arhiveaza minutele
sedintelor si materialele care au stat la baza acestora;

gestioneaza Intreaga arhiva a lucrarilor Senatului, Consiliului de Administratie si a
comisiilor permanente sau temporare infiintate de acestea;

asigura si coordoneaza secretariatul tehnic al Comisiei de Etica, Comisei de Evaluare
si Asigurare a Calitatii si a altor comisii infiintate de Senat sau Consiliul de
Administratie;

coordoneaza activitatea Secretariatului Rectoratului si gestioneaza relatia dintre
acesta si secretariatele structurilor academice si tehnico-administrative ale
universitatii;

transmite hotararile Senatului si deciziile CA-ului catre toate structurile universitatii;

urmdreste punerea in practicd a hotdrarilor Senatului si deciziilor CA-ului, in
conformitate cu legislatia In vigoare;

colaboreaza cu consiliile structurilor academice si informeaza Presedintele
Senatului/Presedintele CA-ului referitor la datele sedintelor si a ordinii de zi a
acestora;

asigura legatura operativa dintre Senat/CA si toate structurile universitatii;

verifica, avizeaza si coordoneaza, impreunad cu alte structuri ale SNSPA, proiectele
privind dezvoltarea strategica a universitatii;

participa la elaborarea proiectelor de regulamente, metodologii, circulare, dispozitii si
alte acte normative interne;

asigura partea tehnica a procesului de scoatere la concurs si avizare a rezultatelor
concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare;

asigura secretariatul grupurilor de lucru infiintate la nivelul universitatii;

reprezinta institutia, pe baza Iimputernicirii exprese date de Rector; in fata altor entitati
si autoritati publice;

alte atributii stabilite de Rector.
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comunicarea corectd, clarda si la timp a datelor, informatiilor solicitate de
structurile/compartimentele universitatii;

respectarea prevederilor O.G. nr. 119/1999 republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, implementarea si dezvoltarea continua in cadrul
structurii/compartimentului coordonat a standardelor cuprinse in Codul Controlului
Intern Managerial, conform celor statuate prin OSGG nr. 600/2018, cu modificarile si
completarile ulterioare;

pastrarea si transmiterea catre Arhiva SNSPA a documentelor conform legislatiei in
vigoare privind arhivarea;

cunoasterea si respectarea prevederilor legale specifice desfasurarii activitatii.

II1.C. Directia Generala Administrativa

Art.58. (1) Directia Generala Administrativd este condusa de Directorul General
Administrativ, activitatea fiind sprijinita si de directori general administrativ adjuncti.

(2) Directorul General Administrativ este subordonat rectorului universitatii si are
urmatoarele atributii:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

)

k)
D

raspunde de conducerea administrativa a universitatii, urmareste si coordoneaza
activitatea directiilor din subordine;

participa la managementul strategic al universitatii;

coordoneaza pregdtirea bugetului, asista rectorul in analize bugetare, in executii
bugetare, raportari si prognoze bugetare, Impreund cu Directorul General
Administrativ Adjunct Economic;

executa deciziile, hotararile senatului si dispozitiile rectorului pe domeniul de
competentad, verifica si evalueaza indeplinirea acestora, si raporteaza rectorului;

raspunde de calitatea si claritatea raportarilor statistice catre M.E.N. si alte organisme,
potrivit legii, raportari pe zona de competenta;

urmareste realizarea exercitiului bugetar, identificarea si atragerea de resurse
extrabugetare;

initiaza si desfasoara activitati ce vizeaza eficienta si eficacitatea gestionarii
resurselor universitatii si elaboreaza propuneri pentru programul de gestionare si
intretinere;

coordoneaza activitatea directiilor din subordine, in domeniile economic, patrimoniu,
tehnic, achizitii, investitii, cat si activitatea biroului de sanatate si securitate in munca;

coordoneaza si monitorizeaza gestionarea si intretinerea patrimoniului imobiliar;

coordoneaza gestionarea problemelor studentesti in aspectele lor administrative, a
caminelor si cantinelor pentru a oferi servicii de calitate studentilor;

planifica si pune in practica sisteme de evaluare si control al activitatii administrative;

asigura punerea in practica prin directiile de specialitate si urmareste din punct de
vedere administrativ, politicile universitatii, in domenii cum ar fi: finante, buget,
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gestionarea patrimoniului si gestionarea administrativa a formarii continue pentru
angajatii din directie;

m) propune recompensarea/sanctionarea personalului din subordine, conform
procedurilor interne si a legislatiei in vigoare;

n) raspunde in fata rectorului si a senatului de activitatea desfasurata. Poate primi si alte
sarcini pe care rectorul universitatii le deleaga;

0) colaboreaza cu prorectori, decanii facultatilor, directia juridica, pe domeniul de
competenta;

p) respecta confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in
desfasurarea activitatii;

q) avizeaza transmiterea informatiilor de interes public catre persoana responsabila cu
actualizarea paginii web pentru domeniul sau de competenta;

r) comunica corect, clar si la timp datele si informatiile solicitate de structurile
universitatii;

s) respectarea prevederilor O.G.nr. 119/1999 republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, implementarea si dezvoltarea continua in cadrul
structurii/compartimentului coordonat a standardelor cuprinse in Codul controlului

intern managerial, conform celor statuate prin OSGG nr.600/2018, cu modificarile si
completarile ulterioare;

t) asigura pastrarea si transmite catre arhiva SNSPA documentele conform legislatiei In
vigoare privind arhivarea;

u) cunoaste si respecta prevederilor legale specifice desfasurarii activitatii;
v) coordoneaza activitatea Registraturii Generale a universitatii;
w) coordoneaza activitatea Arhivei SNSPA;

X) exercita orice alta atributie prevazuta de reglementari legale in vigoare sau stabilita
de catre rector/senatul universitatii, pentru domeniul sau de competenta;

(3) Directorul General Administrativ Adjunct - Administrativ este subordonat
Directorului General Administrativ, avand urmatoarele atributii:

a) participa in calitate de membru la sedintele Consiliului de Administratie;

b) inlocuieste directorul general administrativ pe perioada cat acesta lipseste din
Universitate;

c) urmareste permanent modul de exploatare si functionare a instalatiilor si sistemelor
din cadrul universitatii;

d) urmareste permanent modul de derulare a contractelor de prestari servicii si lucrari
pe domeniul de competenta, tehnic;

e) urmareste modul de efectuare a reparatiilor capitale si curente la cladirile si instalatiile
din patrimonial universitatii;

f) face propuneri la intocmirea planului anual de investitii;

g) propune prin programe de masuri reducerea cheltuielilor de aprovizionare pentru
cantina universitatii;

h) colaboreaza cu Directia Administrativa privind activitatea curenta a universitatii;
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i) colaboreaza permanent cu Directia Administrativa in vederea bunei desfasurari a
activitatii Caminului de Oaspeti;

j) colaboreaza cu ceilalti prorectori, decanii facultatilor, directia juridica si directorii de
directii, pe domeniul de competenta;

k) respecta confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in
desfasurarea activitatii;

1) avizeaza transmiterea informatiilor de interes public catre persoana responsabila cu
actualizarea paginii web pentru domeniul sau de competenta;

m) implementeaza si dezvolta continuu standardele cuprinse in Codul controlului intern
managerial, conform celor statuate prin OSGG nr. 600/2018, cu modificarile si
completadrile ulterioare;

n) asigura pastrarea si transmite catre arhiva SNSPA documentele, conform legislatiei In
vigoare privind arhivarea;

0) cunoaste si respecta prevederilor legale specifice desfasurarii activitatii;

p) exercitd orice altd atributie prevazuta de reglementari legale in vigoare sau stabilita de
catre Directorul General Administrativ, pentru domeniul sau de competenta.

(4) Directorul General Administrativ Adjunct - Economic este subordonat
Directorului General Administrativ, are in subordine Directia Economica si urmatoarele
atributii:

a) coordoneaza si monitorizeaza activitatile structurilor din subordine;

b) asigura organizarea activitatii sefilor de compartimente din Directia Economica, prin
repartizarea sarcinilor si prioritizare in executia acestora;

C) asigura, prin compartimentele de specialitate, organizarea activitatii de contabilitate
financiard, contabilitate de gestiune, activitatii de salarizare, activitatii de plati si
incasari, activitatii financiare si de cashmanagement;

d) monitorizeaza respectarea planului de conturi, modelelor registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabila si a normelor metodologice emise de Ministerul
Finantelor, privind intocmirea si utilizarea acestora;

e) asigura conditiile de reflectare corectd, coerenta si continud a fenomenelor
economice realizate de universitate si coordoneaza preluarea acestora in situatiile
financiare anuale pe care le semneaza, le supune aprobarii membrilor Consiliului de
Administratie dupa ce in prealabil au fost supuse activitatilor de audit in conformitate
cu prevederile legale;

f) asigura, prin compartimentele din subordine, respectarea si transpunerea in practica
a reglementarilor legale in domeniul contabilitatii financiare si de gestiune;

g) monitorizeaza executia cheltuielilor pe surse de finantare, respectiv pe articole si
alineate bugetare cu respectarea incadrarii acestora in bugetul de venituri si
cheltuieli;

h) monitorizeaza executia veniturilor pe surse de finantare cu respectarea incadrarii
acestora in bugetul de venituri si cheltuieli;

1) efectueaza analiza situatiilor financiare trimestriale/anuale si calculele de eficienta
economica pe baza analizei centrelor de cost;
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asigura, prin compartimentele din subordine organizarea controlului financiar
preventiv, precum si coordonarea persoanelor care exercita acest control;

avizeaza proiectul de buget de venituri si cheltuieli elaborat in cadrul
compartimentelor de specialitate din subordine;

supune spre analiza si aprobare propunerile de rectificare privind bugetul de venituri
si cheltuieli in baza propunerilor formulate de facultati/structuri/departamente din
cadrul universitatii;

avizeaza platile efectuate din credite deschise sau repartizate pe capitole si
subcapitole, iar in cadrul acestora, pe categorii de cheltuieli;

avizeaza proceduri, instructiuni de lucru, decizii pe domeniul economic;

avizeaza si propune spre aprobare si implementeaza politicile economice In scopul
eficientizarii activitatii economice, cu respectarea legislatiei in vigoare;

asigura prin compartimentele de specialitate suportul informational in vederea
indeplinirii obiectivelor universitatii pe domeniul economic;

urmadreste aplicarea strategiilor si politicilor de dezvoltare ale universitatii, pe
domeniul economic, stabilite de Consiliul de Administratie si aprobate de Senat;

analizeaza si evalueaza periodic activitatea salariatilor din subordine si stabileste
masuri de imbunatatire a activitatii acestora;

avizeaza fisele de post pentru personalul din subordine;

avizeaza planificarea concediilor de odihna pentru salariatii din subordine si aproba
efectuarea concediilor de odihna a salariatilor din directie;

propune recompensarea/sanctionarea personalului din subordine, conform
procedurilor interne si a legislatiei in vigoare;

asigura implementarea actiunilor corective si de imbunatdtire constatate prin
raportul auditorului intern;

respecta confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in
desfasurarea activitatii;

pastreaza si transmite catre Arhiva SNSPA documente conform legislatiei In vigoare,
privind arhivarea;

exercita orice alta atributie prevazuta de reglementari legale in vigoare sau stabilita
de catre Directorul General Administrativ/structurile de conducere, pentru domeniul
sau de competenta.

(5) Directia Generala Administrativa are in componena Directia Administrativa, Directia
Economicd, Biroul Sanatate si Securitate in Munca si Directia Tehnic-Investitii-Achizitii
Publice, Serviciul Interventii In Situatii de Urgenta si colaboreaza cu toate structurile
SNSPA.

Art.59. Biroul Sanatate si Securitate in Munca este coordonat de un lucrator cu
atributii in domeniu si este subordonat Directorului General Administrativ, avand ca
atributii:

a) coordoneaza activitatea de securitate si sanatate in munca;

b) verifica modul de instruire si informare a personalului in probleme de SSM;
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C) tine evidenta evaluarii riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala pentru
fiecare componenta a sistemului de munca, respectiv executant, sarcina de munca,
mijloace de muncd/echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de
munca/posturi de lucru;

d) elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sandtate in muncd, tindnd seama de particularitatile activitatii
universitatii, precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru, si difuzarea
acestora numai dupa ce au fost aprobate de catre angajator;

e) elaboreaza tematica de instruire introductiv-generalg;
f) elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul universitatii;
g) tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

h) asigura consultantd la stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si
sandtate In muncg, stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform
prevederilor HG nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de
securitate si/sau sanatate la locul de munca;

I) tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specificd, pentru care
este necesara autorizarea exercitarii lor;

J) efectueaza controale interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a
angajatorului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru
remedierea acestora;

K) tine evidenta echipamentelor de munca si urmareste ca verificarile periodice si, daca
este cazul, incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de
persoane competente, conform prevederilor din H.G. nr.1146/2006 privind cerintele
minime de securitate si sanatate pentru utilizarea in munca de catre lucratori a
echipamentelor de munca;

I) cerceteaza evenimentele soldate cu incapacitate temporara de munca si intocmeste
dosarele de cercetare a evenimentelor si le Tnainteaza inspectoratului teritorial de
munca spre avizare;

m)elaboreaza rapoarte privind accidentele de munca suferite de lucratorii din cadrul
universitatii;

n) insoteste organele de control externe pe perioada desfasurarii controalelor si ofera
informatiile solicitate de catre acestia;

0) urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetdrii evenimentelor si intocmeste planurile de masuri in
urma controalelor;

p) colaboreaza cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de
prevenire si protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor
de prevenire si protectie;

g) colaboreaza cu lucratorii desemnati ai altor angajatori, in situatia In care mai multi
angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munca (sediul SNSPA str. Povernei
nr. 6);
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r) colaboreaza cu serviciul de prevenire si protectie la incendiu, serviciul de paza,
medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si
protectie;

s) efectueaza instruirea introductiv - generala pe linie de SSM

t) contribuie la elaborarea cerintelor tehnice necesare pentru achizitionarea
echipamentelor, produselor etc. in domeniul de competentd, securitatea si sanatatea
in muncg;

u) Intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati;
V) respecta regulamentul de organizare si functionare al SNSPA;

w) face parte din comitetul de securitate si sanatate in munca din SNSPA;

X) respectd regulamentul de organizare si functionare al CSSM;

y) respecta confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in
desfasurarea activitatii;

z) pastreaza si transmite catre Arhiva SNSPA documente conform legislatiei in vigoare,
privind arhivarea;

aa) cunoasterea si respectarea prevederilor legale specifice desfasurarii activitatii;

bb) exercita orice alta atributie prevazuta de reglementari legale in vigoare sau stabilita
de catre Directorul General Administrativ, pentru domeniul sdu de competenta;

CC) exercita orice alta atributie prevazuta de reglementari legale in vigoare sau stabilita
de catre Directorul General Administrativ, pentru domeniul sau de competenta.

Art.60. (1) Serviciul Interventii in Situatii de Urgenta este condus de un sef de serviciu,
cu pregatire de specialitate pe situatii de urgenta si este in subordinea Directorului
General Administrativ.

(2) Serviciul Interventii In Situatii de Urgenta este organizat si functioneaza conform
propriului Regulament de Organizare si Functionare aprobat de Rectorul SNSPA.

(3) Serviciul pentru situatii de urgenta are urmatoarele atributii:

a) desfasoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si masurilor de prevenire, comportare si aparare impotriva incendiilor sau
dezastrelor;

b) executa pregatirea de specialitate a personalului angajat/voluntarilor din cadrul
serviciului;

C) asigura cunoasterea incalcarilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a
incendiilor si a cauzelor de incendiu, sau alte situatii de urgenta, in randul personalului
propriu si a celui controlat;

d) sprijind conducatorii locurilor de munca pentru instruirea persoanelor care executa
lucrari cu pericol de incendiu;

e) popularizeaza prin instructaje, cat si pe timpul executarii controalelor de prevenire,
actele normative care reglementeaza activitatea de management a situatiilor de
urgentd, cauzele si imprejurarile care duc la izbucnirea incendiilor sau alte situatii de
urgenta si consecinfele acestora;

f) executa aplicatii si exercitii practice de interventie;
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g) participa la aplicatii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta
si alte forte stabilite prin planurile de cooperare;

h) asigura cunoasterea de catre personalul propriu a tehnicii de interventie din dotare si
instructiunile de exploatare a acesteia;

1) asigurd cunoasterea tuturor tipurilor de riscuri existente in sectorul de competent3, a
surselor si sistemelor de alimentare cu apa;

J) verificd modul de aplicare si asigura respectarea normelor, dispozitiilor,
instructiunilor si masurilor de prevenire in domeniul situatiilor de urgenta;

K) executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, cautare - salvare, acordarea
primului ajutor, limitarea efectelor unei situatii de urgenta, protectia persoanelor sia
bunurilor materiale si a mediului, evacuare, reabilitare, etc.;

I) intocmeste documentele operative de interventie;

m)planificd, organizeaza si executd instruirea personalului asupra modului de interventie
in diferite situatii;

n) asigura mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie, avertizare,
anuntare si semnalizare a incendiilor, a instalatiilor de stingere, a surselor de
alimentare cu apa si a cdilor de acces si de interventie din cadrul unitatii;

0) asigura fortele si mijloacele de interventie in caz de incendiu sau alte situatii prin
luarea tuturor masurilor de protectie pana la inlaturarea starii de pericol;

p) respecta confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in
desfasurarea activitatii;

q) pastreaza si transmite catre Arhiva SNSPA documente conform legislatiei in vigoare,
privind arhivarea.

III.C.1. Directia Administrativa

Art.61. Directia Administrativa este condusa de un director, subordonat Directorului
General Administrativ.

Art.62. In exercitarea atributiilor sale, Directia Administrativi colaboreazi cu toate
structurile SNSPA.

Art.63. Atributiile Directiei Administrative au ca obiective administrarea imobilelor
SNSPA situate in: Bdul. Expozitiei, nr. 30 A, sector 1; Bdul. Biruintei, nr. 25, oras
Pantelimon; Strada Povernei nr. 6, sector 1; Strada Vasile Alexandri nr. 5, sector 1; Bdul.
Ficusului nr. 44, sector 1 si Calea Plevnei, Nr. 100, bl. 10B, pregatirea, coordonarea si
executia activitdtilor In vederea asigurarii conditiilor optime de lucru, pentru indeplinirea
obiectivelelor SNSPA:

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

b) coordoneaza seviciul de paza si avizeaza planurile de paza pentru fiecare imobil,
colaboreaza cu Politia, in vederea aplicarii masurilor planificate;

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

d) asigura programarea si derularea executiei lucrarilor de intretinere aprobate;
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e) avizeaza documentatiile intocmite de administratori, pentru executia lucrarilor de
intretinere si reparatii curente;
f) avizeaza documentele de plata a lucrarilor de Intretinere si reparatii curente;

g) asigura intocmirea documentelor de plata pentru facturile lunare de utilitati, facturile
aferente contractelor de mentenantd, facturile de revizii si facturile pentru materiale
cu caracter functional;

h) initiaza achizitia de bunuri materiale, prin intocmirea referatelor de necesitate si a
notelor de fundamentare si executa receptia si punerea in folosinta a materialelor;

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

m) coordoneaza activitatea administratorilor imobilelor SNSPA;

n) asigura derularea contractelor de furnizare a utilitatilor, de prestare de servicii, de
reparatii curente, in vederea asigurarii unor conditii optime de desfasurare a activitatii
curente a SNSPA;

0) coordoneaza activitatea privind cazarea studentilor in spatiile de cazare;
p) analizeaza activitatea directiei si face propuneri de remediere a deficientelor;

r) coordoneaza si gestioneaza, in colaborarea cu DTIAP, inscrierea/ actualizarea in cartea
funciarda/planurile cadastrale pentru imobile, planuri retele, identificd parametri
optimi de functionare si confrunta periodic situatia existenta la fiecare imobil.

s) respecta confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in
desfasurarea activitatii;

s) asigura pastrarea si transmite catre Arhiva SNSPA documente conform legislatiei In
vigoare privind arhivarea;

t) cunoaste si respecta prevederile legale specifice desfasurarii activitatii;

t) exercita orice alta atributie prevazuta de reglementari legale in vigoare sau stabilita de
catre Directorul General Administrativ, pentru domeniul sau de competenta.

Art.64. Directia Administrativa este compusa din:

a) Serviciile Administrative aferente imobilelor descrise la art. 63;
b) Serviciul Social,

c) Serviciul Paza

Art.65. Serviciul administrativ aferent fiecarui imobil, este condus de un
administrator si are urmatoarele atributii:

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

b) supravegheaza permanent, ia masuri si face propuneri privind modul de functionare in
parametrii tehnici de exploatare in sigurantd, a instalatiilor si echipamentelor de
automatizare ale centralelor termice, instalatii de climatizare, aparate de aer
conditionat, statii de hidrofoare, posturi electrice de transformare, statii de pompare,
etc, din fiecare imobil;

c) asigura logistica si materialele necesare bunei functionari a imobilului si activitatii
administrative din imobil;
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d) administratorul gestioneaza toate bunurile aflate in sfera sa de competenta si raspunde
pentru lipsuri, degradare de bunuri sau alte deficiente ce pot sa duca la pagube
materiale;

e) colaboreaza cu serviciul de securitatea si sanatatea In munca, protectia civila, serviciul
pentru situatii de urgenta si serviciul de paza, pentru respectarea normelor legale
privind activitatea de care este responsabil;

f) administratorul de imobil raspunde de eficienta folosirii resurselor umane si
materiale, in vederea Indeplinirii obiectivelor activitatii;

g) administratorul de imobil, in cazul caminelor studentesti, raspunde de aplicarea
regulamentului de functionare a caminelor studentesti;

h) exercita orice alta atributie prevazuta de reglementari legale in vigoare sau stabilita de
catre Directorul administrativ, pentru domeniul sau de competenta;

i) respecta confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in
desfasurarea activitatii;

j) asigura pastrarea si transmite catre Arhiva SNSPA documente conform legislatiei in
vigoare privind arhivarea;

k) cunoaste si respecta prevederile legale specifice desfasurarii activitatii.

Art.66. Serviciul Social este condus de un sef de serviciu subordonat Directorului
administrativ are ca atributie principala cazarea studentilor SNSPA cat si urmatoarele
atributii:

a) aplica respectarea regulilor de ordine interioara si disciplina stabilite pentru spatiile
de cazare a studentilor SNSPA,

b) realizeaza activitatile aferente punerii la dispozitie catre studenti, a spatiilor de locuit;

c) centralizeaza cererile de cazare pentru noul an universitar si asigura cazarea
studentilor In caminele studentesti impreuna cu administratorii ciminelor si comisia
stabilita la nivel de universitate;

d) asigura centralizarea lunara a abonamentelor de transport in comun, depuse de
studenti si transmiterea centralizatoarelor la Serviciul financiar - contabilitate al
SNSPA, in vederea decontarii;

e) verifica situatia studentilor cazati si colaboreaza permanent cu serviciul contabilitate;

f) efectueaza controale periodice la caminele studentesti, in vederea actualizarii
evidentei studentilor caministi;

g) asigura ridicarea si distribuirea biletelor pentru tabere studentesti, in conformitate cu
normele stabilite;

h) participa la inventarierea anuala a elementelor patrimoniale;

i) asigura accesul studentilor la asistenta medicala;

j) asigura consilierea studentilor cu privire la probleme de cazare si canting;
k) colaborareza cu secretariatele facultatilor;

1) exercita orice alta atributie prevazuta de reglementari legale in vigoare sau stabilita de
catre Directorul administrativ, pentru domeniul sdau de competenta;
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m) respecta confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces
in desfasurarea activitatii;

n) asigura pastrarea si transmite catre Arhiva SNSPA documente conform legislatiei in
vigoare privind arhivarea;

0) cunoaste si respecta prevederile legale specifice desfasurarii activitatii.
Art.67 Serviciul de paza este subordonat Directorului administrativ si are ca atributii:

a) organizeaza si coordoneaza agentii de paza pentru sediile SNSPA, in colaborare cu
administratorii imobilelor;

b) Intocmeste planurile de paza, in conformitate cu legislatia In vigoare;
c) aplica planurile de paza avizate de politie, in fiecare imobil SNSPA;

d) exercitd orice alta atributie prevazuta de reglementari legale in vigoare sau stabilita de
catre Directorul administrativ, pentru domeniul sau de competenta;

e) respecta confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in
desfasurarea activitatii;

f) asigura pastrarea si transmite catre Arhiva SNSPA documente conform legislatiei in
vigoare privind arhivarea;

g) cunoaste si respecta prevederile legale specifice desfasurarii activitatii.

I11.C.2. Directia Economica

Art.68. Directia Economica este condusa de un Director General Administrativ Adjunct
Economic.

Art.69. Directia Economica asigura conducerea, organizarea si coordonarea activitatii
financiar-contabile, activitatii de bugetare si de analiza economica prin compartimentele
de specialitate din structura directiei.

Art.70. Directia Economica are urmatoarele atributii:

a) organizeaza si coordoneaza activitatea structurilor din subordine in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare si cu respectarea reglementarilor interne sub indrumarea
Directorului General Administrativ Adjunct Economic;

b) organizeaza si coordoneaza contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea
imobilizarilor, contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea
trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitatea
angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune in
conformitate cu legislatia in vigoare si in raport cu structura organizatorica a
universitatii;

C) urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului;

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

) asigura reprezentarea universitatii pe zona economica in fata organelor de control;
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f) raspunde de intocmirea si implementarea procedurilor operationale necesare
realizarii proceselor specifice domeniului de activitate coordonat;

g) elaboreaza fisele de post pentru personalul din subordine, urmarind actualizarea lor
periodica, functie de aparitia unor modificari legislative specifice activitatii sau ca
urmare a unor reorganizari si aparitia unor noi activitati si atributii, si le propune spre
avizare directorului General Administrativ Adjunct Economic.

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

(2) Atributiile Serviciului Financiar sunt:
a) desfasurarea in mod eficient a activitatii financiare a universitatii in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

b) efectuarea operatiunilor de incasari si plati prin casierie si prin virament bancar pe
surse de finantare, cu incadrarea acestora pe articole si alineate bugetare, tinand cont
de disponibilitatile existente pentru fiecare activitate;

C) emiterea ordinelor de plata pe baza documentelor justificative inaintate de
compartimentele de specialitate si aprobate de ordonatorul de credite;

d) verificarea si prelucrarea zilnica a extraselor de cont in lei si valuta pentru toate
activitatile universitatii.

e) verificarea zilnica a registrelor de casa si inventarierea soldului de casa, cu respectarea
prevederilor legale;

f) verificarea si inregistrarea deconturilor pentru deplasari interne si externe, elaborarea
documentelor de plata/incasare pentru drepturile ce revin titularilor de deconturi;

g) asigurarea legaturii institutiei cu unitatile de trezorerie ale statului si cu institutiile de
credit, urmareste cu maxima operativitate operatiunile si fluxurile financiare care se
deruleaza prin aceste unitati;

h) intocmirea situatiei soldurilor de disponibilitati banesti si efectuarea punctajului cu
trezoreria si cu institutiile de credit;

i) respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile
patrimoniale;

J) asigura evidenta contabila sintetica si analitica a programelor de cercetare, programe
finantate din fonduri structurale si alte programe finatate din fonduri extrabugetare;

K) urmarirea incasarilor si platilor pentru fiecare proiect in parte conform bugetelor,
colaborand cu coordonatorii proiectelor;

I) intocmirea situatiilor pentru monitorizarea lunara si raportarile trimestriale si anuale,
dupa caz;

m)intocmirea balantelor de verificare sintetice si analitice pentru fiecare
program/proiect precum si asigurarea integrarii acestuia In balanta institutiei.

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

(2) Atributiile Serviciului Contabilitate sunt:
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a) de a furniza informatii despre pozitia financiara a universitatii, a rezultatelor si
modificarilor acesteia, prin bilant si cont de profit si pierdere;

b) de a asigura organizarea, indrumarea, conducerea si controlul activitatilor contabile In
vederea eficientizarii activitatii economice a institutiei conform dispozitiilor legale in
vigoare.

) Inregistrarea in ordine cronologicd si sistematica a tuturor operatiunilor 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) intocmirea situatiilor cost/venit pentru analiza rezultatelor;

e) efectuarea si urmadrirea executiei cheltuielilor pe surse de finantare, respectiv pe
articole si alineate bugetare si urmarirea incadrarii acestora in contractul institutional,
complementar si bugetele de venituri si cheltuieli;

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

g) intocmirea situatiei soldurilor de disponibilitati banesti si efectuarea punctajului cu
trezoreria si institutiile de credit;

h) intocmirea si verificarea balantelor de verificare a conturilor sintetice si analitice pe
fiecare activitate si centralizarea acestora;

1) Intocmirea si transmiterea raportdrilor solicitate de Ministerul Educatiei, Institutul
National de Statisticd, Ministerul de Finante sau alte organisme abilitate;

J) intocmirea si transmiterea trimestrial, catre Ministerul Educatiei a situatiilor
financiare trimestriale/anuale;

K) intocmirea facturilor pe baza documentelor justificative Tnaintate de persoanele
responsabile, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

I) analiza clientilor, debitorilor pe surse de finantare, intocmirea si transmiterea periodic
catre Directia Juridica a situatiei acestora pentru demararea actiunilor de recuperare a
debitelor;

m)asigura evidenta contabila sintetica si analitici a tuturor intrarilor, iesirilor si
transferurilor de active fixe corporale si necorporale (mijloace fixe), materiale si
obiecte de inventar in si din magazia centrald si gestiunile institutiei pe surse de
finantare si locuri de folosinta;

n) evidenta cantitativ-valorica a stocurilor si intocmirea balantei analitice a acestora;
0) verificarea stocurilor, identificarea si corectarea inadvertentelor;

p) colaboreaza cu Directia Administrativa in vederea operarii in timp real a tuturor
miscarilor/transferurilor intre gestiuni/utilizatori;

g) colaboreaza cu Directia Administrativa in vederea realizarii inventarului si
introducerea acestuia In programul de contabilitate utilizat de universitate;

r) intocmeste propuneri privind compensari / trecerea pe costuri a diferentelor rezultate
in urma inventarierii anuale;
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S) realizeaza operatiunile de inventariere a creantelor si obligatiilor fata de terti prin
verificarea si confirmarea pe baza extraselor soldurilor debitoare si creditoare ale
conturilor de creante si datorii sau punctajelor reciproce scrise;

t) Intocmeste corect / la termenele stabilite, verifica si reconciliaza rapoarte si situatii,
care se refera la documente, date si informatii financiare/contabile de gestiune,
solicitate de conducerea institutiei sau de institutii abilitate in acest sens (MEN, INS
etc...);

t) asigura evidenta contabila a taxelor de camin pentru fiecare camin si efectueaza
punctajul periodic cu serviciul social In vederea actualizarii/corelarii informatiilor
referitoare la situatia studentilor caminizati;

u) efectueaza si urmareste execufia cheltuielilor pentru camine-cantina pe articole si
alineate bugetare si urmareste incadrarea acestora in bugetul de venituri si cheltuieli;

V) efectueaza si urmareste executia veniturilor pentru camine cantina pe titluri, capitole
si subcapitole bugetare si urmareste incadrarea acestora in bugetul de venituri si
cheltuieli;

w) evidenta sintetica si analitica a conturilor de creante si datorii, intocmirea situatiilor
pentru monitorizarea lunara si raportarile trimestriale/anuale.

X) Intocmirea situatiilor cost/venit pentru analiza rezultatelor in vederea propunerilor
privind taxele de camin si a preturior la nivelul cantinei studentesti;

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

a) sa asigure informatii necesare fundamentarii bugetului de venituri si cheltuieli;
b) urmarirea executiei bugetare in conformitate cu limitele creditelor bugetare aprobate;

C) identificarea proiectelor de operatiuni care nu respecta conditiile de legalitate si
regularitate si dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si de
angajament si prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public si fondurile
publice;

d) asigurarea informatiilor necesare luarii deciziilor de catre conducerea SNSPA,
informatii cu privire la executia bugetelor de venituri si cheltuieli;

e) coordoneaza activitatile privind inventarierea patrimoniului SNSPA;

f) organizeaza si conduce evidenta, actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare
si legale in conformitate cu normele metodologice elaborate de Ministerul Finantelor
Publice ;

g) elaboreaza propuneri de bugete de venituri si cheltuieli in baza solicitarilor transmise
de facultati/structuri;

h) elaboreaza propuneri de modificare a bugetelor de venituri si cheltuieli;

1) elaboreaza lunar executia veniturilor si cheltuielilor pe structuri/departamente/surse
de finantare si asigura toate informatiile referitoare la angajamentele efectuate in
cursul exercitiului bugetar 1n vederea pregatirii situatiilor financiare
trimestriale/anuale;

J) urmareste permanent si operativ concordanta fondurilor bugetare si platile efectuate
din aceste fonduri pe surse de finantare;
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K) elaboreaza periodic situatii statistice bugetare solicitate privind activitatea
repartizata;

I) asigura evidenta operativa a creditelor aprobate, repartizate si utilizate conform
Normelor Metodologice in vigoare;

m)asigurarea gestiunii financiare, in conditii de legalitate, economicitate si eficientd a
fondurilor publice si a patrimoniului si acordarea vizei de Control Financiar
Preventiv;

n) organizarea si efectuarea de activitati privind inventarierea patrimoniului SNSPA;

0) urmareste realizarea graficului de inventariere impreuna cu comisia centralda de
inventariere numita prin decizie;

p) participare activa la stabilirea rezultatelor inventarierii prin compararea datelor
obtinute prin inventarierea faptica cu cele din evidenta tehnico-operativa (fisele de
magazie) si din contabilitate;

q) analizarea stocurilor din fisele de magazie si a soldurilor din contabilitate pentru
bunurile inventariate;

I) corectarea operativa a inadvertentelor rezultate in urma analizei stocurilor cu ocazia
inventarierii pentru fiecare pozitie din listele de inventariere.

Art.73. Directia Tehnic - Investitii - Achizitii Publice este condusa de un director
subordonat Directorului General Administrativ si are urmatoarele atributii:

a) coordoneaza elaborarea strategiei anuale de achizitii publice;

b) coreleaza strategia de achizitii publice cu sumele prevazute in PAAP si defineste
procedurile conform pragurilor prevazute de Legea 98/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare;

C) coordoneaza centralizarea propunerilor transmise de structuri/directii pentru
intocmirea Planului Anual al Achizitiilor Publice pentru anul urmator;

d) coordoneaza aplicarea strategiei de contractare pentru fiecare achizitie/procedura
de achizitie;

e) coordoneaza raportarile solicitate de management/structurile de conducere ale
universitatii si de catre alte institutii ale statului pe domeniul de competenta;

f) monitorizeaza derularea contractelor de lucrari de investitii;
g) elaborareaza strategiile de investitii pe termen mediu si lung;

h) colaborareaza cu celelalte structuri/directii in vederea maximizarii rezultatelor
aplicarii strategiei anuale de achizitii publice;

1) coordoneaza si avizeaza caietele de sarcini elaborate de Biroul de Achizitii Publice
impreuna cu structura/directia care a solicitat achizitia;

J) centralizeaza contractele si achizitiile efectuate in vederea respectdrii pragurilor
valorice privind procedurile de achizitie conform-Legii nr.98/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare;

k) analizeaza documentatiile promovate de catre operatorii economici;
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) verifica si avizeaza intocmirea documentatiei specifice privind
produsele/lucrarile/serviciile achizitionate/ receptionate conform legislatiei in
vigoare;

m)consolideaza si dezvoltd baza materiala a institutiei prin asumarea si ducerea la
indeplinire a sarcinilor ce revin pe linia indeplinirii strategiei anuale de achizifii
publice;

n) monitorizeaza achizitiile realizate pe structuri si pe surse de finantare;

0) la solicitarea Directiei Administrative coordoneaza ob{inerea/actualizarea de
autorizatii, si avize necesare functionarii instalatiilor si sistemelor aflate in dotarea
universitatii;

p) ofera sprijin in gestionarea si actualizarea cartilor tehnice pentru imobile, planuri,

retele, planuri cadastrale si identifica parametri optimi de functionare si confrunta
periodic situatia existenta la fiecare imobil;

g) participa alaturi de Directia Administrativi si de administratorii imobilelor la
derularea contractelor de service;

r) asigura intocmirea si fundamentarea listelor de investitii pentru contractele de lucrari
si pentru contractele de furnizare echipamente si alte produse de natura mijloacelor
fixe;

S) coordoneaza realizarea obiectivelor din listele de investitii;
t) verifica si avizeaza notele de fundamentare pentru proiectele de investitii;

u) participa la elaborarea programelor si strategiilor de investitii pe termen mediu si
lung;

V) asigura respectarea normele legale pentru lucrarile de natura investitionalg;
w) verifica si avizeaza planul anual/multianual de investitii;

X) avizeaza situatiile statistice privind investitiile publice;

y) avizeaza listele privind dotarile independente;

Z) respecta confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in
desfasurarea activitatii:

aa) pastreaza si transmite citre Arhiva SNSPA documente conform legislatiei in vigoare
privind arhivarea;

bb) cunoaste si respecta prevederilor legale specifice desfasurarii activitatii;

cC) exercita orice altd atributie prevazuta de reglementari legale in vigoare sau stabilita
de catre Directorul General Administrativ, pentru domeniul sau de competenta.

Art.74. Din punct de vedere tehnic, Directia TIAP are urmatoarele atributii:

a) Participa prin personalul propriu la verificarea lucrarilor de reparatii curente si
amenajari,

b) avizeaza intocmirea notelor de intrare-receptie si a bonurilor de consum, precum si a
proceselor verbale de predare primire a serviciilor prestate de catre furnizori

c) contribuie la realizarea caietelor de sarcini si ofera expertiza tehnica in colaborare cu
biroul de achizitii publice
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e) verifica documentatiile tehnice pe domeniul de competenta depuse de furnizori in
cadrul achizitiilor/procedurilor de achizitii publice

f) la solicitarea Directiei Administrative/ Administratorilor de cladiri si altor persoane
implicate in asigurarea bunei functionari a cladirilor ofera sprijin in obtinereasi
actualizarea autorizatiile si avizelor necesare functionarii instalatiilor si sistemelor
aflate in dotarea universitatii in limita competentelor.

g) ofera sprijin in actualizarea cartilor tehnice pentru imobile, planuri retele, planuri
cadastrale- identifica parametri optimi de functionare si confrunta periodic situatia
existenta la fiecare imobil

h) intocmeste documentatia privind receptia produsele/lucrarile/serviciile receptionate.
Art.75. Pentru realizarea investitiilor SNSPA, Directia TIAP desfasoara urmatoarele
activitati:

a) Intocmeste si fundamenteaza listele de investitii;

b) aplica programul de investitii;

c) intocmeste notele de fundamentare pentru proiectele de investitii;

d) elaboreaza programe si strategii de investitii pe termen mediu si lung;

e) Intocmeste planul anual/multianual de investitii;

f) elaboreaza monitorizarea investitiilor si a altor situatii referitoare la investitiile
publice;

g) Intocmeste listele de dotari pentru dotdrile independente si urmareste aprobarea
acestora;

h) urmareste folosirea rationala a fondurilor publice pentru realizarea investitiilor;
i) elaboreaza situatiile statistice privind investitiile publice.

Art.76. Pentru realizarea achizitiilor publice ale SNSPA, Directia TIAP desfasoara
urmatoarele activitati:

a) elaborareaza strategia anuala de achizitii publice;

b) centralizeaza propunerile transmise de structuri/directii pentru intocmirea Planului
Anual al Achizitiilor Publice pentru anul urmator;

c) elaboreaza strategia de contractare pentru fiecare procedura de achizitie;

d) realizeaza raportarile solicitate de management/structurile de conducere ale
universitatii si de catre alte institutii ale statului pe domeniul de competent3;

e) monitorizeaza derularea contractele de achizitii publice;

f) elaboreaza documentatia procedurilor de achizitii publice in colaborarea cu celelalte
structuri de specialitate;

g) monitorizeaza achizitiile realizate conform normelor in vigoare;

h) respecta confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in
desfasurarea activitatii;

i) pastreaza si transmite catre Arhiva SNSPA documente conform legislatiei in vigoare
privind arhivarea;

j) cunoaste si respecta prevederilor legale specifice desfasurarii activitatii.
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IIL.D. Directia Resurse Umane - Salarizare

Art.77. Directia Resurse Umane -Salarizare functioneaza in subordinea Rectorului
SNSPA.

Art.78. Directia Resurse Umane-Salarizare este condusa de un director.

Art.79. In exercitarea atributiilor sale, Directia Resurse Umane-Salarizare colaboreazi cu
toate celelalte structuri ale SNSPA.

Art.80. Directia Resurse Umane-Salarizare are urmatoarele atribufii:
a) asigurarea activitatilor de angajare a personalului didactic din SNSPA;

b) asigurarea activitatilor de angajare, promovare si evaluare a personalului auxiliar
didactic si administrativ din cadrul SNSPA;

c) asigurarea activitatilor de completare a Registrului General de Evidenta a Salariatilor;

d) asigurarea activitatilor de intocmire a formatiilor de studiu, pe baza propunerilor
venite de la facultati;

e) asigurarea activitatilor de intocmire a statelor de functii pentru personalul auxiliar
didactic si nedidactic;

f) asigurarea activitatilor de intocmire si verificarea conditiilor de Incadrare a
candidatilor pentru ocuparea posturilor didactice si nedidactice;

g) asigurarea activitatii de calculare a vechimii si de stabilire a salariilor cadrelor asociate
care au cumul;

h) asigura actualizarea sarcinilor inscrise In prezentul regulament si gestioneaza fisele
posturilor fiecarui angajat din SNSPA;

i) depune delaratii de recuperare a concediilor medicale;

j) actualizeaza In baza de date a programului de salarizare nomenclatorul de functii,
profesii, studii, etc.;

k) introduce date pentru deduceri personale si suplimentare;

1) actualizeaza fisierul de retineri pe beneficiari si marca;

m) actualizeaza fisierul modului de plata a drepturilor salariale prin cont/card;
n) intocmeste statele pe baza datelor preluate de la Compartimentul resurse umane;
0) preia concediile medicale, concediile de odihn3, diferentele salariale, etc.;

p) preia pontajele lunare pentru toate punctele de lucru in vederea calcularii drepturilor
salariale;

q) editeaza fise de salarii, state de plata, borderouri de plata prin banci, fluturasi,
centralizatoare control salarii, borderouri retineri pentru personalul contractual;

r) creeaza si cripteaza fisierele pentru banci privind plata salariilor si transmite acestea
bancilor in vederea alimentarii cardurilor salariatilor;

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

t) intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plata a contributiilor sociale,
impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate (D112) si
transmiterea in format electronic la A.N.A.F;
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u) verifica validarea declaratiei transmise;

v) depune declaratia rectificativa in cazul depistarii unor erori la declaratia initiala;
w)asigura respectarea legislatiei in vigoare aplicabila in cadrul serviciului;

x) analizeaza si raspunde la sesizarile repartizate;

y) informeaza salariatii asupra modului de completare a diferitelor formulare sau
adeverinte;

z) raspunde de aplicarea corecta a reglementdrilor legale privind salarizarea
personalului:

aa) coordoneaza si verifica modul de intocmire a darilor de seama statistice si a altor
situatii privind salarizarea personalului;

bb) coordoneaza si verifica actualizarea in permanenta a modificarilor legislative in
cadrul programului de salarizare;

cc) pastreaza evidenta absentelor nemotivate, a invoirilor si a concediilor de odihna sau
a concediilor fara plata;

dd) raspunde de modul de solutionare a corespondentei repartizate spre solutionare;

ee) redacteaza si centralizeaza documente specifice biroului de salarizare, adrese, cereri,
instiintari etc.;

ff) arhiveaza documentele de salarizare;

gg) indeplinirea oricaror altor atributii prevazute de normele in vigoare sau stabilite de
Rectorul SNSPA, pentru domeniul sau de competenta;

hh) comunicarea corectd, clara si la timp a datelor, informatiilor solicitate de
structurile/compartimentele universitatii;

ii) respectarea prevederilor 0.G. nr. 119/1999 republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, implementarea si dezvoltarea continua in cadrul
structurii/compartimentului coordonat a standardelor cuprinse in Codul controlului
intern managerial, conform celor statuate prin OSGG nr. 600/2018, cu modificarile si
completarile ulterioare;

jj) cunoasterea si respectarea prevederilor legale specifice desfasurarii activitatii.

IIL.E. Directia Control Intern

Art. 81. (1) Directia Control Intern este organizata si functioneaza in subordinea directa
a Rectorului SNSPA si sprijina managementul universitatii in ceea ce priveste atingerea
obiectivelor propuse, prin urmarirea permanenta a cadrului de control intern care sa
permita imbunatatirea proceselor si activitatilor din SNSPA.

(2) Directia Control Intern este condusa de un director, subordonat Rectorului SNSPA.
(3) Sfera controlului intern se refera la:

a) toate activitatile, programele, procedurile entitatii publice;

b) intreg patrimoniul acestora;

c) intreaga structura organizatorica a entitatii;

d) toti membrii/salariatii institutiei in legatura cu sarcinile de serviciu.
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(4) Proiectarea si implementarea unui sistem de control intern viabil sunt posibile numai
cu conditia ca sistemul sa respecte urmatoarele cerinte:

a) sa fie adaptat dimensiunii, complexitatii si mediului specific entitatii;

b) sa vizeze toate nivelurile de conducere si toate activitatile/operatiunile;

c) sa fie construit cu acelasi "instrumentar” in toate structurile entitatii publice;
d) sa ofere asigurari rezonabile ca obiectivele universitatii vor fi atinse;

e) sa fie guvernat de regulile minimale de management cuprinse in standardele de control
intern managerial.

(5) Obiectivele generale de control intern managerial sunt:

a) respectarea legii, a reglementarilor si deciziilor conducerii institutiei In materia
controlului intern managerial;

b) realizarea atributiilor entitatii si atingerea obiectivelor prestabilite, in conditii de
economicitate, eficientd, eficacitate si randament;

c) protejarea fondurilor publice si private ale SNSPA impotriva pierderilor datorate erorii,
risipei, fraudei sau abuzului;

d) dezvoltarea, intretinerea si functionarea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare;

e) actualizare si transmitere a datelor si informatiilor financiare si de management,
precum si a unor sisteme de proceduri de utilizare, informare si raportare a datelor.

Art. 82. In exercitarea atributiilor sale, Directia Control Intern colaboreaza cu toate
celelalte structuri ale SNSPA.

Art. 83. (1) Pentru realizarea activitatii de control intern managerial, Directia Control
Intern are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) elaborarea proiectului anual al Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern managerial (SCIM) la nivelul SNSPA si transmiterea acestuia conducatorilor
structurilor/compartimentelor in vederea dezbaterii, avizarii si aprobarii de catre
conducerea SNSPA, program care cuprinde directii de actiune, actiuni, persoanele
responsabile si termenele pentru fiecare standard in parte. La elaborarea programului
se vor avea In vedere regulile minimale de management, continute in standardele de
control intern managerial, aprobate prin Ordinul Secretariatului General al
Guvernului nr.600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare, particularitatile
organizatorice si functionale ale universitatii, alte reglementari si conditii specifice;

b) centralizarea datelor si informatiilor primite de la structuri/compartimente cu privire
la realizarea Programului anual de dezvoltare a SCIM al SNSPA aprobat, si informarea
conducerii universitatii si a Comisiei de monitorizare;

c) elaborarea proiectelor procedurilor de sistem ale universitatii si transmiterea acestora
in vederea dezbaterii, avizarii si aprobarii de catre conducerea SNSPA, revizuirea
acestora in cazul aparitiei unor noi reglementari normative;

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

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

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

g) monitorizarea aplicarii procedurilor;

h) urmarirea efectuarii de catre conducatorii structurilor/ compartimentelor universitatii
a operatiunii de autoevaluare anuala a stadiului de implementare a standardelor de
control intern managerial (anexa nr. 4 din Ordinul SGG nr. 600/2018, cu modificarile si
completarile ulterioare) dispusa de Rectorul SNSPA;

i) Intocmirea si actualizarea Registrului General de Riscuri al universitatii, prin
centralizarea registrelor riscurilor elaborate si avizate de catre conducatorii
structurilor/compartimentelor SNSPA;

j) organizarea desfasurarii sedintelor Comisiei de Monitorizare si elaborarea
documentelor necesare (ordinea de zi, procesele verbale si minutele sedintelor etc.),
asigurarea diseminarii dispozitiilor Comisiei de Monitorizare;

k) urmarirea punerii In aplicare a procesului de management al riscurilor, care sa
faciliteze realizarea eficienta si eficace a obiectivelor universitatii;

1) Inregistrarea si pastrarea, in conditiile legii, a documentelor biroului astfel incat
acestea sa fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de catre cei in
drept;

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

n) participarea personalului din cadrul biroului la cursuri de perfectionare a pregatirii
profesionale conform prevederilor legislatiei In vigoare din domeniul controlului
intern managerial;

o) Indeplinirea oricaror alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau
stabilite de Rectorul SNSPA pentru acest domeniu;

p) formularea unor recomandari catre managementul universitatii care sa asigure
eficacitatea si eficienta tuturor componentelor sistemului de control intern managerial,
prevenirea si combaterea administrativa a actelor de coruptie.

(2) Pentru realizarea activitatii de control operativ, Directia Control Intern are
urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) efectuarea actiunilor si activitatilor de control pe baza planului anual al misiunilor de
control aprobat de catre rector, respectiv pe baza Dispozitiei Rectorului SNSPA, ori de
cate ori acesta apreciaza ca are nevoie de informatii punctuale, concrete asupra
aparitiei unor deficiente care pot afecta indeplinirea obiectivelor universitatii;

b) elaborarea si fundamentarea raportului misiunii de control care cuprinde concluzii in
legatura cu actiunea de control desfasuratd, precum si madsuri pentru
remedierea/corectarea disfunctionalitatilor si deficientelor constatate/abaterilor de la
legalitate;
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c) prezentarea concluziilor raportului Rectorului SNSPA si altor persoane/structuri
nominalizate de Rector;
d) Intocmirea Deciziei Rectorului SNSPA de declansare a unei misiuni de control;

e) analizarea si punerea In aplicare a recomandarilor facute de auditor in urma evaluarii
si consilierii efectuate In cadrul misiunii de audit pentru Biroul Control Operativ;

f) monitorizarea respectarii si aplicarii masurilor, actiunilor corective, recomandarilor si
indrumarilor de specialitate cuprinse in rapoartele de control;

g) verificarea punerii in aplicare de catre structuri/compartimente a recomandarilor
consemnate in rapoartele de audit privind eliminarea neconformitatilor identificate;

h) colaborarea cu organe si organisme abilitate ale statului cu atributii specifice de
control, daca este cazul;

i) Inregistrarea si pastrarea, in conditiile legii, a documentelor biroului astfel incat
acestea sa fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de catre cei in
drept;

j) cunoasterea si respectarea prevederilor legale specifice desfasurarii activitatii;

k) indeplinirea oricaror alte atributii de control prevazute de actele normative in vigoare
sau dispuse de Rectorul SNSPA.

Art.84. (1) Directia Control Intern are acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele
existente in format electronic, pe care le considera relevante pentru scopul si obiectivele
directiei si poate solicita date, informatii, precum si copii ale documentelor, certificate
pentru conformitate, dupa caz, pentru fundamentarea concluziilor sau propunerilor
formulate.

(2) Personalul de conducere si de executie ofera documentele si informatiile solicitate, in
termenele stabilite, precum si tot sprijinul necesar desfasurarii in bune conditii a misiunii
de control.

(3) Procedura de lucru, formularele utilizate precum si alte elemente utile desfasurarii
misiunilor Directiei Control Intern vor fi cuprinse intr-o procedura operationala.

IILF. Directia Juridica

Art.85. (1) Directia juridica este condusa de un Director General Administrativ Adjunct
si functioneaza in subordinea Rectorului SNSPA. Directorul General Administrativ
Adjunct este subordonat direct rectorului.

(2) Atributiile Directorului General Administrativ Adjunct sunt:

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

b) avizeaza de legalitate hotararile Senatului SNSPA;
c) semneaza toate actele cu caracter juridic ale SNSPA;

d) exercita atributiile specifice de reprezentant legal al universitatii si in acest sens,
semneaza actele referitoare la apararea drepturilor si intereselor legitime in fata
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instantelor judecatoresti si a organelor administrativ-jurisdictionale, promoveaza
actiuni In justitie, asigura reprezentarea legala in cazul punerii in executare silita a
titlurilor executorii, precum si pentru exercitarea cailor de atac impotriva hotararilor
judecatoresti nefavorabile universitatii;

e) asigura punerea In executare a deciziilor luate de conducerea universitatii in domeniul
sau de competentd, daca acestea nu incalca prevederile legale;

f) conduce activitatea Directiei Juridice si coordoneaza activitatea consilierilor juridici
din cadrul Directiei Juridice;

g) asigura respectarea procedurilor aplicabile domeniului de activitate, inclusiv a
normelor de securitate si sandtate In muncd; respectarea normelor regulamentare
adoptate la nivelul SNSPA;

h) desfasoara activitati in cadrul proiectelor finantate din fonduri comunitare
nerambursabile post aderare, granturi, conform atributiilor stabilite prin dispozitia
rectorului prin care este nominalizat ca membru in echipa de
management/implementare;

i) avizeaza fisele de post pentru personalul din subordine;

j) avizeaza planificarea concediilor de odihna pentru salariatii din subordine si aproba
efectuarea concediilor de odihna a salariatilor din directie;

k) elaborarea propunerilor la Planul Anual de Achizitii, pentru activitatile desfasurate;
1) alte atributii incredintate de catre rectorul universitatii.

Art.86. In exercitarea atributiilor sale, Directia Juridica colaboreaza cu toate celelalte
structuri ale SNSPA.

Art.87. (1) Directia Juridica, prin personalul sau, asigura apararea drepturilor si
intereselor legitime ale universitatii In relatiile sale cu persoane fizice sau juridice, de
drept public sau privat, precum si in privinta oricarui raport juridic in care universitatea
este parte, In conformitate cu legislatia in vigoare, regulamentele si actele administrative
proprii ale universitatii;

(2) Actele universitatii cu caracter juridic sunt supuse avizarii Directiei Juridice.

(3) Cadrul legislativ care reglementeaza activitatea consilierului juridic il constituie Legea
nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.88. (1) Structura organizatorica si numarul posturilor din cadrul Directiei Juridice
sunt supuse aprobarii Senatului Universitar.

(2) Directia Juridica 1si desfasoara activitatea pe baza dispozitiei rectorului. In acest sens
colaboreaza cu structurile universitatii din domeniul didactic, de cercetare, administrativ,
resurse umane, financiar-contabil s.a.

Art.89. (1) Consilierii juridici sunt angajati ai universitatii, pe baza de contract individual
de munca. Contractele individuale de munca ale consilierilor juridici se completeaza cu
prevederile regulamentelor interne, cu contractul colectiv de muncda, precum si cu
prevederile legale in vigoare specifice profesiei.
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(2) Persoana care ocupa functia de consilier juridic al universitdtii trebuie sa
indeplineasca conditiile prevazute de Legea nr.514/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art.90. (1) In exercitarea atributiilor sale, consilierul juridic se supune numai Constitutiei
Romaniei, legilor in vigoare, codului de deontologie profesionala si statutului profesiei de
consilier juridic.

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

(3) Activitatea desfasurata de consilierul juridic este o activitate de diligenta si nu de
rezultat.

(4) Consilierul juridic va aviza si va semna acte cu caracter juridic, avizul fiind dat numai
pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv. Consilierul juridic nu se
pronuntd asupra aspectelor economice, tehnice sau de alta natura cuprinse in documentul
avizat de acesta.

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

Art.91. (1) In scopul asigurdrii secretului profesional, actele si lucririle cu caracter
profesional aflate asupra consilierului juridic sau la locul de exercitare a profesiei sunt
inviolabile.

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

Art.92. Directia Juridica are urmatoarele atributii:

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

b) acorda consultanta de specialitate tuturor compartimentelor universitatii, in
problemele specifice universitatii, la solicitarea acestora;

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

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

e) I1si da avizul privind legalitatea proiectelor de contracte, conventii, intelegeri,
protocoale, acorduri sau a oricaror alte acte care produc efecte juridice si privesc
activitatile din universitate intocmite de facultati sau celelalte compartimente din
componenta institutiei;

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

g) conceperea si redactarea tuturor actiunilor depuse la instantele de judecatd, a
intdmpinarilor si a cdilor de atac impotriva hotararilor judecatoresti;
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h) preluarea citatiilor si comunicarilor facute de instantele de judecatd, introducerea
acestora in evidente si pregatirea dosarelor;

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

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

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

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

m) urmareste aparitia legilor si a altor acte normative si aduce la cunostinta
conducerii universitatii si compartimentelor institutiei prevederile acestora pentru a fi
puse in aplicare;

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

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

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

q) este obligat sa sustina si sa apere interesele legale ale universitatii ori ale
compartimentelor acesteia In orice imprejurare fata de diferite persoane fizice sau
juridice, informand conducerea institutiei despre situatia ivita, modul cum a fost
solutionatd, masurile luate sau care se impun a fi luate facand, in raport de situatie, si
propuneri in acest scop;

r) participa la sedintele Consiliului de Administratie si ale Senatului universitatii atunci
cand este invitat;

s) informeaza componentii acestora in legatura cu prevederile unor acte normative nou
aparute care reglementeaza domenii ce intereseaza universitatea, precum si asupra
altor aspecte cu caracter juridic care privesc sau se refera la institutie;

t) rezolva orice alte lucrari cu caracter juridic sau desfasoara activitati ce au un asemenea
caracter cand este imputernicit de conducerea universitatii ori aceasta o cere.

Art.93. In exercitarea activitatii, consilierii juridici au urmatoarele drepturi si Indatoriri:

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

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

c) consilierul juridic acorda consultantd, opinia sa fiind consultativa;
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d) consilierul juridic formuleaza punctul sau de vedere potrivit prevederilor legale si
crezului sau profesional;

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

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

g) consilierul juridic este dator sa studieze temeinic cauzele in care asista sau reprezinta
institutia, sa se prezinte la termene la instantele de judecata sau la organele de
urmadrire penala ori la alte institutii, s3 manifeste constiinciozitate si probitate
profesionald, sa pledeze cu demnitate fata de judecator si de partile in proces, sa
depuna concluzii orale sau note de sedinta ori de cate ori considera necesar acest lucru
sau instanta de judecata dispune 1n acest sens.

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

II1.G. Auditul Intern

Art.95. Auditul intern In SNSPA se organizeaza la nivel de birou, este condus de un sef de
birou si functioneaza in subordinea directa a Rectorului SNSPA, exercitiand o functie
distincta si independenta de activitatile universitatii.

Art.96. Biroul Audit Public Intern, prin atributiile sale, nu trebuie sa fie implicat in
exercitarea activitatilor auditabile sau in elaborarea procedurilor specifice, altele decat
cele de audit intern.

Art.97. In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale Biroului
Audit Public Intern sunt:

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

b) efectueaza activitati de audit public intern, pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale universitatii sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

c¢) informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de citre conducatorul entitatii,
precum si despre consecintele acestora;

d) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

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

f) in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului SNSPA si structurii de control intern abilitate;

g) elaboreaza norme metodologice specifice universitatii, cu avizul MEN;
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h) comunicarea corectd, clara si la timp a datelor, informatiilor solicitate de
structurile/compartimentele universitatii;

I) respectarea prevederilor O.G. nr. 119/1999 republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, implementarea si dezvoltarea continua in cadrul
structurii/compartimentului coordonat a standardelor cuprinse in Codul controlului
intern managerial, conform celor statuate prin OSGG nr.600/2018, cu modificarile si
completarile ulterioare;

J) pastrarea si transmiterea catre Arhiva SNSPA a documentelor conform legislatiei in
vigoare, privind arhivarea;

K) cunoasterea si respectarea prevederilor legale specifice desfasurarii activitatii.

Art.98. Auditorii interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv cele existente in
format electronic, pe care le considera relevante pentru scopul si obiectivele misiunii de
audit. Personalul de conducere si de executie din structura auditata are obligatia sa ofere
documentele si informatiile solicitate, in termenele stabilite, precum si tot sprijinul
necesar desfasurarii in bune conditii a auditului public intern.

Art.99. Auditorii interni din cadrul Biroului Audit Public Intern, conform art.23 lit.d) din
Legea 672/2002 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, privind auditul
public intern, pot sanctiona personalul de executie sau de conducere implicat in
activitatea auditata care refuza sa prezinte documentele solicitate in vederea efectuarii
misiunilor de audit public intern.

III.H. Directia Comunicare si Media

Art.100. (1) Directia Comunicare si Media gestioneaza si implementeaza strategiile de
comunicare ale SNSPA, adaptate mediului intern si extern, strategii aprobate de
conducerea universitatii.

(2) Directia Comunicare si Media a SNSPA este condusa de un director si functioneaza in
subordinea Rectorului SNSPA. Directorul este subordonat direct Rectorului.

(3) In exercitarea atributiilor sale, Directia Comunicare si Media colaboreazi cu toate
celelalte structuri ale SNSPA.

(4) Directia Comunicare si Media are urmatoarele atributii:

a) Concepe si coordoneaza implementarea strategiei de comunicare institutionald a
universitatii;

b) Coordoneaza relatia cu mass media: gestionarea solicitarilor de presa, a interviurilor,

asigurarea suportului necesar reprezentantilor mass-media prezenti la evenimentele
organizate de SNSPA si de structurile academice ale SNSPA;

c) Aproba/redacteaza si transmite comunicate de presa, trimise jurnalistilor din partea
SNSPA;

d) Branding institutional: consolideaza si promoveaza imaginea SNSPA, prin
administrarea elementelor vizuale de identificare a universitatii;

e) coordoneaza evenimentele organizate de SNSPA si de structurile academice ale SNSPA;

f) co-organizeaza evenimentele desfasurate de alte institutii, in parteneriat cu
universitatea, oferind sprijin acelor institutii relevante pentru politica si viziunea
universitatii (administratie publica, ambasade, institute culturale, companii de media,
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asociatii si organizatii non-profit etc), institutii care doresc sa organizeze evenimente
pentru studentii SNSPA;

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

h) coordoneaza managementul conturilor sociale ale universitatii (Facebook, Twitter,
LinkedIn, Instagram etc), prin: postarea si revizuirea de continut, monitorizarea
brandului, derularea si monitorizarea campaniilor, managementul conversatiilor;

i) coordoneaza promovarea ofertei educationale a SNSPA: promovarea admiterii,
coordonarea website-ului admiterii la SNSPA;

j) coordoneaza comunicarea interna prin: dezvoltarea strategiilor pentru o comunicare
interna eficienta cu membrii comunitatii academice a SNSPA, realizarea newsletter-
ului saptamanal dedicat profesorilor si angajatilor SNSPA etc;

k) asigura accesul la informatiile de interes public;

1) comunicarea din oficiu, pe site-ul universitatii, a informatiilor prevazute la art. 5 alin.1
din Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

m) raspunde la cererile scrise sau verbale formulate de persoanele care solicita
informatii de interes public;

n) solicita, in scris, celorlalte structuri ale SNSPA puncte de vedere, date, documente
referitoare la solicitarile de informatii de interes public primite;

0) comunica corect, clar si la timp date, informatiile solicitate de structurile/
compartimentele universitatii;

p) respecta prevederile 0.G. nr. 119/1999 republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, implementeaza si dezvolta continuu standardele cuprinse in Codul
Controlului Intern Managerial, conform celor statuate prin OSGG nr.600/2018, cu
modificarile si completarile ulterioare;

q) pastreaza si transmite catre Arhiva SNSPA documentele conform legislatiei in vigoare,
privind arhivarea;

r) cunoaste si respecta prevederile legale specifice desfasurarii activitatii.

IILI Directia de Informatica

Art.101. (1) Directia de informatica ca unitate de executie, se subordoneaza Rectorului
SNSPA, 1iIn scopul asigurarii procesului de invatamant si suportului tehnic
informatic.Pentru asigurarea oportuna a actului decizional, directia ofera, la nevoie,
informatii specifice (soft si hard).

(2) Directia de informatica are urmatoarele atributii:

a) defineste, creeaza si menfine un sistem informatic unitar, coerent, care sa satisfaca
cerintele SNSPA si cele ale structurilor subordonate;

b) administrarea retelei locale (LAN) cu spatiile educationale, compartimentele
manageriale si cele administrative;

c) asigura suportul de tip retea, comunicatii, legaturi si providerii de Internet;
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d) asigura securitatea interna si externa a SNSPA (local, intranet, internet);

e) asigura administrarea integrala a serverelor SNSPA aflate in sediile acesteia;

f) asigurarea tehnica de specialitate a desfasurdrii corespunzatoare a procesului de
invatamant;

g) asigurarea primului nivel de interventie in cazul defectarii echipamentelor

(calculatoare, imprimante, infrastructura de comunicatii) si contacteaza firmele de
service in cazul defectarii acestor echipamente;

h) asigurarea serviciului hard si soft tuturor echipamentelor post-garantie;

i) asigura compatibilitatea dintre hardware si sistemele de operare (hardware-sisteme
de operare, sisteme de operare-aplicatii, hardware-aplicatii, hardware-hardware);

j) proiectarea, implementarea, testarea si administrarea bazelor de date;
k) dezvoltarea aplicatiilor informatice conform specificatiilor solicitantilor;

1) proiectarea, executia si asigurarea functionarii siteurilor web ale SNSPA si structurilor
subordonate;

m) asigura asistenta cadrelor didactice la aplicarea testelor in modalitati asistate de
calculator si furnizeaza pentru analize, fisierele care contin performantele realizate la
teste;

n) asigurarea suportului tehnic de specialitate in vederea integrarii, prelucrarii si
realizarii materialelor didactice si altor tipuri pe suport informatic (CD, memory flash),
slide-uri, videoclipuri, inregistrari audio etc;

0) sprijind si asigura suportul necesar realizarii diferitelor materiale promotionale in
scopul punerii la disozitie a produselor finale necesare tiparului;

p) urmareste legalitatea privind utilizarea in cadrul institutiei a produselor software;

r) comunicare corectd, clara si la timp a datelor, informatiilor solicitate de
structurile/compartimentele universitatii;

s) respectarea prevederilor 0.G. nr. 119/1999 republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, implementarea si dezvoltarea continua in cadrul
structurii/compartimentului coordonat a standardelor cuprinse in Codul Controlului
Intern Managerial, conform celor statuate prin OSGG nr.600/2018, cu modificarile si
completarile ulterioare;

t) pastrarea si transmiterea catre Arhiva SNSPA a documentelor conform legilatiei in
vigoare, privind arhivarea;

u) cunoasterea si respectarea prevederilor legale specifice desfasurarii activitatii.

IIL]. Centrul Cultural Studentesc

Art.102. (1) Centrul Cultural Studentesc al SNSPA are drept scop promovarea culturii, in
toate formele ei moderne si traditional impreuna cu si pentru studentii SNSPA.

(2) Centrul Cultural Studentesc al SNSPA este condus de un director aflat in subordinea
directa a Rectorului SNSPA, avand urmatoarele atributii:
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a) asigura conducerea activitatii curente a Centrului Cultural;
b) elaboreaza programele de activitate.
(3) Atributiile Centrului Cultural Studentesc sunt :

a) afirmarea valorilor morale, artistice, tehnice si stimularea creativitatii si talentului prin
invitarea unor personalitadti nationale/internationale care sa isi prezinte opera ;

b) organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice, de educatie permanenta prin
programe proprii si/sau In parteneriat cu institutii de specialitate ;

c) dezvoltarea parteneriatelor si a schimburilor culturale cu institutii similare studentesti
sau cu universitati al caror obiect de studiu este arta, pentru organizarea impreuna a
unor activitati;

d) organizarea de cursuri de arta (actorie, music hall, coregrafie , s.a.), cursuri tehnice:
sah, yoga, s.a,,
e) organizarea de spectacole studentesti (piese de teatru, coregrafii);

f) Inscrierea studentilor in competitii nationale si internationale cu profil artistic ;

g) initierea si sprijinirea proiectelor culturale studentesti, prin lansarea de concursuri,
prin sprijinirea si dezvoltarea initiativelor studentilor SNSPA in domeniul de activitate
al centrului;

h) promovarea si dezvoltarea activitatilor culturale prin parteneriate cu institutiile de
culturad bucurestene.

TITLUL IV - SISTEMUL DE MANAGEMENT AL UNIVERSITATII

IV.A. Managementul academic
IV.A.1. Senatul

Art.103. Senatul reprezinta comunitatea universitara si este cel mai inalt for de decizie si
deliberare la nivelul universitatii.

Art.104. Marimea si componenta senatului universitar asigura eficienta decizionala si
reprezentativitatea comunitatii universitare.

Art.105. Senatul lucreaza in plen si pe consilii/comisii, organizate pe domenii specifice
de competenta. Sunt consilii/comisii ale Senatului: Comisia de Evaluare si Asigurarea
Calitatii, Consiliul Consultativ al SNSPA.

IV.A.2. Rectorul

Art.106. Rectorul conduce intreaga activitate academica si administrativa din SNSPA si
reprezintd legal institutia in raport cu ministerul de resort, iIn Consiliul National al
Rectorilor, in raporturile cu alte universitati din tara si strainatate, cu administratia
centrala si locala sau cu organisme interne si internationale.

Art.107. Rectorul poate delega oricare dintre atributiile sale prorectorilor. Rectorul poate
delega competente administrative si financiare Directorului General Administrativ al
SNSPA.
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Art.108. Rectorul are atributiile prevazute in CARTA SNSPA.

IV.A.3. Prorectorii

Art.109. (1) SNSPA are un numar de maximum 5 prorectori. Prorectorii sunt numiti de
rector pe baza consultarii senatului universitar si fac parte din conducerea executiva a
universitatii, ajutand rectorul in exercitarea acesteia.

(2) Prorectorii indeplinesc functiile specificate de CARTA Universitatii.

Art.110. In activitatea lor, prorectorii sunt responsabili in fata Senatului si a Rectorului.

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

Art.111. Consiliul pentru studiile universitare de doctorat conduce Institutia
Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat (IOSUD). Atributiile acestuia sunt
stabilite potrivit Codului Studiilor Universitare de Doctorat si Regulamentului
institutional de organizare si desfasurare a programelor de studii universitare de
doctorat, elaborat si aprobat de senat.

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

(2) Functia de director al consiliului pentru studiile universitare de doctorat este
asimilata functiei de prorector.

Art.113. Procedura de numire a directorului consiliului pentru studiile universitare de
doctorat este stabilitd de Codul Studiilor Universitare de Doctorat si metodologiiilor
interne ale universitatii, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

IV.A.5. Consiliul Consultativ al SNSPA

Art.114. (1) Consiliul Consultativ al SNSPA este format din rectorii anteriori,
reprezentanti ai mediului economic si personalitati din mediul universitar, cultural si
profesional, din tara si strainatate, numiti prin hotarare a senatului SNSPA.

(2) Consiliul Consultativ al SNSPA functioneaza in baza unui regulament aprobat de
senatul universitar.

IV.B. Managementul administrativ

IV.B.1. Consiliul de Administratie

Art.115. (1) Consiliul de Administratie al universitatii este format din rector, prorectori,
decani, director general administrativ si un reprezentant al studentilor.

(2) La sedintele Consiliului de Administratie participa in calitate de invitati permanenti,
fara drept de vot, Presedintele Senatului si conducatorii structurilor administrative ale
universitatii.

(3) In functie de problematica ce face obiectul sedintelor Consiliului de Administratie, pot
fi invitati de catre Presedintele Consiliului de Administratie si reprezentanti ai
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structurilor academice ale universitatii, respectiv reprezentanti ai departamentelor
administrative ale universitatii.

Art.116. Consiliul de Administratie are urmatoarele atributii:

a) stabileste In termeni operationali bugetul institutional;

b) aproba executia bugetara si bilantul anual;

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

d) avizeaza propunerile de programe noi de studii si formuleaza propuneri catre Senatul
universitar de desfiintare a acelor programe de studii care nu se mai Incadreaza in
misiunea universitatii sau care sunt ineficiente academic si financiar;

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

f) propune senatului universitar strategii ale universitatii pe termen lung si mediu si
politici pe domenii de interes ale universitatii;

g) adopta alte hotarari cu privire la buna desfisurare a procesului academic si
administrativ al universitatii, In limitele legii si ale hotararilor senatului universitar.

IV.B.2. Directorul General Administrativ

Art.117. Directorul General Administrativ conduce structura administrativa a
universitatii, actionand sub autoritatea rectorului universitatii.

Art.118. Postul de director general administrativ se ocupa prin concurs organizat de
Consiliul de Administratie al universitatii. Presedintele comisiei de concurs este Rectorul
institutiei. Din comisie face parte, in mod obligatoriu, un reprezentant al Ministerului
Educatiei. Validarea concursului se face de catre senatul universitar, iar numirea pe post,
de catre rector.

Art.119. Directorul General Administrativ are urmatoarele atributii:

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

b) executa deciziile luate de conducerea universitatii in ceea ce priveste administratia,
daca acestea nu incalca prevederile legale;

c) coordoneaza activitatile structurilor administrative si asigura punerea in aplicare a
deciziilor conducerii universitatii;

d) planifica si pune In practica sistemele de evaluare si de control ale activitatii
administrative;

e) urmdreste modul de aplicare a politicilor institutionale In urmatoarele domenii:
finante, buget, gestionarea patrimoniului si altele;

f) intreprinde actiuni pentru obtinerea de resurse suplimentare de finantare;
g) prezinta un raport anual in fata senatului universitar;

h) alte atributii incredintate de catre rectorul universitatii.

Art.120. Directorul General Administrativ exercitd o functie de conducere la nivelul
universitatii.
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IV.B.3. Directorul General Administrativ Adjunct Economic

Art.121. Directorul Economic coordoneaza activitatea financiar-contabila a universitatii,
in conformitate cu legile si hotararile in vigoare, fiind subordonat Directorului General
Administrativ.

Art.122. Directorul General Administrativ Adjunc Economic organizeaza, coordoneaza,
indruma, controleaza si raspunde de activitatea directiei pe care il conduce si asigura o
buna colaborare cu celelalte structuri ale SNSPA sau ale autoritatilor de control, conform
atributiilor fisei postului.

Art.123. Directorul General Administrativ Ajunct Economic indeplineste urmatoarele
atributii:

a) asigura exercitarea controlului operativ asupra tuturor documentelor economico -

financiare elaborate de compartiment;

b) raspunde de elaborarea si executia in bune conditii a bugetului de venituri si cheltuieli
al SNSPA;

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

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

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

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

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

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

i) asigura respectarea disciplinei In munca;

j) analizeaza periodic activitatea directiei, stabilind sau propunand conducerii SNSPA
masurile necesare pentru o continua imbunatatire a activitatii;

k) indeplineste orice alte atributii si sarcini primite de la conducerea SNSPA .

IV.B.4. Directorul de Scolaritate

Art.124. (1) Directorul de Scolaritate se subordoneaza direct Rectorului. Atributiile sale
sunt:

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

b) asigura gestionarea fluxului studentilor si a diplomelor eliberate de universitate;
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c) asigura pastrarea si arhivarea documentelor universitatii;

d) reprezinta universitatea, pe linie de secretariat, in relatiile cu serviciile Ministerului
Educatiei sau cu alte institutii din Romania sau din alte tari;

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

f) Indeplineste oricare alte atributii stabilite de catre Rectorul universitatii.

(2) Directorul de Scolaritate este numit de catre Rector pe o perioada de timp
nedeterminata.

TITLUL V - DISPOZITII FINALE

Art.125. Procesele de desemnare a persoanelor numite pe functii de conducere sunt
reglementate printr-o metodologie adoptata de senat in termen de maximum 45 de zile
calendaristice de la data validarii de catre senat a raportului Comisiei Electorale
Universitare care organizeaza referendumul pentru modalitatea de desemnare a
rectorului.

Art.126. Atributiile fiecarui salariat din cadrul Scolii Nationale de Studii Politice si
Administrative sunt cuprinse in fisele posturilor elaborate sub responsabilitatea
directorilor generali/directorilor ori a sefilor de compartiment, si sunt avizate de catre
decanul facultatii care coordoneaza activitatea compartimentelor respective si, dupa caz,
de catre rector.

Art.127. Directorii, sefii de serviciu si de birou vor lua masurile necesare ca intregul
personal al institutiei sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament.

Art.128 Orice modificare si completare a prezentului regulament se aproba de catre
Senatul SNSPA.

Art.129. Prezentul regulament se completeaza cu normele legale In vigoare si cu
dispozitiile Cartei SNSPA.

Aprobat prin hotararea Senatului SNSPA nr. 9/2021
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Anexa 1 - UNITATILE DE CERCETARE DIN CADRUL SNSPA

1. Center for EU Communication Studies

2. Center for Strategic Policy Intelligence - Higher Education and Regional
Development

Centrul de Cercetare In Comunicare

Centrul de Cercetare In Management

Centrul de Cercetare Sociala si Evaluare Institutionala
Centrul de Comunicare si Guvernare

Centrul de Drept Public si Stiinte Administrative

Centrul de Formare si Suport pentru E-Invitare Administratie

o ® N o 1o W

Centrul de Pregatire pentru Administratia Publica

10. Centrul de Resurse, Documentare si Cercetare cu privire la Problematica Romilor
11. Centrul de Studii Avansate in Stiinte Sociale

12. Centrul de Studii Est-Europene si Asiatice

13. Centrul de Studii Europene

14. Centrul de Studii Europene asupra Migratiei Umane

15. Centrul de Studii Israeliene Theodor Herzl

16. Centrul de Studii Strategice

17. Centrul de Studii si Analiza Politica

18. Centrul NATO Partnerships Studies Center (NATO PSC)

19. Centrul pe Studiul Organizatiilor Responsabile

20. Centrul pentru Afaceri Publice

21. Centrul pentru Cercetare Institutionala si Politici Publice

22. Centrul pentru Leadership si Inovare

23. Centrul pentru Promovarea Participarii si Democratiei

24. Centrul pentru Simulare Dinamica in Sectorul Public

25. Centrul Studentesc al SNSPA

26. Centrul Transdisciplinar de Drepturile Omului

27. Institutul de Evaluare a Programelor si Politicilor Publice Europene
28. Institutul de Studii Latino-Americane

29. Institutul pentru Cooperare Internationala si Dezvoltare
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Institutul pentru Diplomatie Publica si Comunicare Globala
Institutul pentru Politici Digitale Globale
Institutul pentru Studierea Evenimentelor Extreme

Organizatia Europeana de Drept Public (European Public Law Organization - EPLO)
Reprezentanta Regionala Bucuresti

Platforma de Cercetari Interdisciplinare Guvernare & Economie Globala
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