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CAPITOLUL I: Dispozitii generale

Art. 1. Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu prevederile:
» Legii nr. 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completirile ulterioare;
» Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile ulterioare.

Art. 2. Activitatea Direcfiei Generale Administrative este organizata pe servicii si birouri.

Art. 3. Sediul Directiei Generale Administrative se afla in incinta Universitatii ,,Petre Andrei” din Iasi,
str. Balusescu nr 2.

Art. 4. Direcfia Generald Administrativd stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina
muncii, in baza Codului Muncii si legislatiei in domeniu, potrivit specificului de desfisurare a
activitafilor administrative in institutiile de invatimant universitar.

CAPITOLUL II: Misiune si obiective

Art. 5. Direcfia Generald Administrativd organizeazi, coordoneaza, conduce, indruma si controleaza
activitatea administrativd a Universitafii in urmatoarele domenii: gestionare, intretinere, investitii,
reparatii capitale, reparatii curente.

Art. 6. Directorul General Administrativ contribuie la asigurarea managementului Universitatii, att
pe termen scurt, cit si la nivel strategic, executd, prin intermediul serviciilor din subordine, deciziile
luate de autoritatile academice, in conformitate cu prevederile legale, inifiaza si desfisoara activitati
care vizeaza ameliorarea eficacitafii gestionarii resurselor Universitatii, intreprinde actiuni pentru
obtinerea de resurse suplimentare de finantare.

Art. 7. Activitafile desfasurate in cadrul serviciilor sunt coordonate si realizate de personal cu
pregatire in domeniile economic, juridic, administrativ si tehnic de specialitate, acesta fiind
responsabil de respectarea prevederilor legale ce vizeaza domeniul de activitate.

Art. 8. Raporturile Directiei Generale Administrative cu structurile institutiei:
a) raport de subordonare - fatd de Rector;
b) raport de colaborare - cu toate structurile institutiei;
¢) raport de coordonare - cu serviciile din subordine;
d) raport de reprezentare - cu autoritatile locale, Institutul National de St




Art. 9. Pentru indeplinirea obligatiilor si atingerea obiectivelor sale, Direcfia Generald Administrativ
are relatii de colaborare cu toate structurile organizatorice din cadrul Universitatii pentru:

a) Tmbunatdfirea permanentd a activitatilor administrative desfasurate, a eficientei si
eficacitdii, in conditiile respectarii reglementarilor legale;

b) asigurarea si dezvoltarea infrastructurii Universitafii prin diversificarea bazei materiale,
astfel incat sd se creeze conditii cit mai bune de studiu, lucru, cercetare $1 cazare pentru
profesori, studenti si personalul administrativ;

¢) cresterea motivatiei personalului prin fmbunatatirea conditiilor de munci, a organizarii
muncii, prin perfectionare continua si stimulare materiala;

d) asigurarea pastrarii bunurilor mobile gi imobile ale Universitatii;

¢) respectarea legislagiei si a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea
serviciilor pe care le conduce.

Art. 10. Direcfia Generald Administrativd asigurd punerea in aplicare a masurilor luate de conducerea
Universitafii pentru dezvoltarea bazei materiale a Universitatii, prin realizarea de investitii noi.

CAPITOLUL III: Structura organizatoric:

Art. 11. Structura organizatorica a Direcfiei Generale Administrative cuprinde:
a) Serviciul Administrare Patrimoniu;
b) Serviciul Informatizare Birou Retea Calculatoare;
¢) Serviciul Resurse Umane - Salarizare;
d) Serviciul Financiar-Contabil.

Art. 12. Angajarea de personal in cadrul Direcfiei Generale Administrative se face cu aprobarea
prealabila a Consiliului de Administratie, prin concurs, cu respectarea prevederilor legale privind
conditiile ce trebuie Tndeplinite, in functie de specificul postului (ex. studii, vechime, cazier judiciar
etc.).

Art. 13. (a) Postul de Director General Administrativ se ocupa prin concurs organizat de Consiliul de
Administratie al Universitatii. Validarea concursului se face de cétre Senatul universitar, iar numirea
pe post, de catre Rector. Mentinerea in functie a directorului general administrativ se face pe baza
acordului scris al acestuia de sustinere executiva a Planului managerial al noului Rector.

(b) Directorul General Administrativ este subordonat Rectorului Universitafii si raspunde in fata
acestuia, a Senatului si a Consiliului de Administratie de activitatea desfasurat.

(¢) Mandatul Directorului General Administrativ este, in principiu, de aceeasi duratd cu mandatul
Rectorului, putdnd sa inceteze in urmatoarele cazuri: demisia; demiterea prin decizia Rectorului, cu
acordul Senatului, Tn cazul neindeplinirii atributiilor sau nesustinerii Planului managerial al
Rectorului. Mandatul Directorului General Administrativ poate fi reinnoit, fira limitarea numarului.

Art 14. Salariatii Direcfiei Generale Administrative i desfasoara activitatea in baza Fisei postului,
din care rezultd sarcinile de serviciu, termenele de executare, atunci cind este cazul, precum si relatiile
de colaborare/subordonare. Fisa postului reprezintd anexa a Contractului individual de muncd.

Art. 18. Figele postului sunt reactualizate ori de cdte ori intervin modificari in structura atributiilor ce
trebuie indeplinite (ex. modificari legislative, aparitii de noi activitafi, reorganizare etc.) sau apar
modificari in structura personalului (angajari, concedieri etc.).

CAPITOLUL IV: DOMENII DE ACTIVITATE. PRINCIPALELE ATRIBUTII SI
RESPONSABILITATI c

Art. 16. In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atribuii ¢
Administrative sunt:
a) Organizarea si conducerea intregii activitati administrativ-financiare;
b) Programarea si urmdrirea realizarii de investitii;
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¢) Asigurarea utilitatilor necesare functionarii normale (energie electrica, energie termica, apa,
gaz metan, telefonie, internet etc.) si urmarirea consumurilor in vederea decontarii acestora;

d) Aprovizionarea cu produse, materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe;

e) Receptia gi depozitarea tuturor materialelor, produselor, mijloacelor fixe;

f) Eviden{a patrimoniului - obiecte de inventar, mijloace fixe pe gestiuni, analiza gradului de
uzura, precum si scoaterea din evidenta a celor propuse spre casare;

g) Administrarea patrimoniului (cladiri, mijloace fixe, obiecte de inventar);

h) Intretinerea patrimoniului (curatenie, interventii si reparatii);

1) Organizarea licitatiilor pentru achizitii publice si servicii, prin Birou achizifii;

J) Obtinerea si reinnoirea autorizatiilor legale de functionare (avize sanitare, avize privind
protectia muncii, avize privind protectia mediului etc.);

k) Implementarea si urmarirea respectarii normelor de protectia muncii si PSI;

1) Paza si securitatea patrimoniului;

m) intre;inerea patrimoniului (curdtenie, interventii si reparatii);

n) Transportul de personal si material, cu mijloace proprii sau inchiriate;

0) Emiterea si {inerea evidentei ordinelor de deplasare;

p) Participarea in diferite comisii (tehnice, de inventariere, de licitatii etc );

q) Sprijinirea procesului de invatamant prin punerea la dispozitia studentilor, cadrelor didactice si
cercetatorilor, atat din universitate, cat si din alte institutii de invatamant superior, precum $i a
reprezentantilor comunitatii, diverse materiale informative;

r) Indeplinirea oricdror alte atribufii din domeniul de activitate incredintate de Rectorul
universitatii.

Art. 17. Atributiile Directorului General Administrativ sunt:
a) Raspunde de conducerea administrativa a Universitatii, urmareste si coordoneaza activitatea
responsabililor compartimentelor administrative:
b) Pregateste bugetul, asistd Rectorul in analize bugetare, In executii, raportéri si prognoze
bugetare;
¢) Coordoneaza pregitirea logistica pentru intocmirea documentelor specifice ce vor fi supuse
aprobarii Senatului;
d) Pregéteste deciziile Rectorului pe linie administrativd, in conformitate cu reglementarile
legale;
e) Executa deciziile pe domeniul lui de competenta, controleaza executarea acestor decizii,
evalueaza executarea lor si raporteaza Rectorului;
f) Asigura managementul resurselor financiare;
g) Participa la elaborarea i executia bugetului impreund cu Directorul Financiar-Contabil:
h) Urmareste realizarea exercitiului bugetar;
1) Identificarea si atragerea de resurse extrabugetare;
J) Initierea si desfasurarea de activitafi care sa vizeze ameliorarea eficacitatii gestionarii
resurselor Universitatii;
k) Coordoneaza activitatea serviciului contabilitate in domeniile patrimoniu, salarizare, dotari,
investitii, RC, RK, consolidari etc.;
I) Este responsabil cu achizitiile publice, cu investitiile, cu gestionarea si intretinerea
patrimoniului imobiliar;
m) Raspunde de constituirea si modul de folosinta a patrimoniului Universitatii si de
inventarierea anuald corectd a acestuia;
n) Asigurd infrastructura logistica a Universitatii (biblioteca, centrul de comunicatii, editura,
baze didactice, baze sportive, campus etc.);
0) Gestionarea problemelor studentesti in aspectele lor administrative; o =
p) Gestionarea caminelor si cantinelor pentru a oferi servicii de calitate studeﬁf@é‘\r?
q) Tine evidenta la zi a tabloului de bord al Universitatii, instrument de g ?tiﬁﬁé ce :vo'fbfeji
informatii despre: posturile si ocuparea lor; efectivele de studenti, fnf{ [g 'eze\fi’t' si viito
efectivele de cadre didactice si cercetitori, in prezent si viitor; ‘?;\'f r///w
r) Planifica si pune 1n practica sisteme de evaluare st control al activitatii ad ~*§frét'i§}c";’
s) Coordoneazd serviciile de organizare, salarizare, strategie si dezvoltare\,"’“:s{éﬁétféé Si
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prognoze;

) Asigurd punerea in practicd si urmadreste din punct de vedere administrativ politicile
Universitatii, in domenii cum ar fi: finante, buget, gestionarea patrimoniului;

u) Indeplineste oricare altd atributie delegata de Rectorul Universitatii.

Art. 18. Serviciul Administrare Patrimoniu isi desfasoara activitatea conform Regulamentului propriu
de functionare si are in subordine urmdtoarele birouri: Administrare Cladire; Achizitii; Arhiva;
Serviciul Curatenie; SSM; Serviciul Paza; Biblioteca.

Art. 19. Serviciul Informatizare Birou Retea Calculatoare este condus de un sef serviciu cu studii
superioare si functioneaza dupa un Regulament propriu.

Art. 20. Serviciul Resurse Umane — Salarizare este coordonat de Seful Biroului.

Art. 21. Biroul are urmatoarele atributii:

a) Calculeaza drepturile salariale in regim de baza si plata cu ora;

b) Intocmeste state de plata;

¢) Intocmeste situatiile recapitulative de salarii;

d) intocmeste situatii statistice pentru Directia Judeteand de Statistica;

¢) Raspunde de intocmirea si de respectarea termenelor legale de depunere ale declaratiilor:
» Declaratii pentru Bugetul de Stat;

f) Verifica si atesta, prin semnaturd, legalitatea si autenticitatea documentelor emise;

g) Gestioneaza dosarele angajatilor;

h) Tine evidenta concediilor de odihna;

i) Elibereaza adeverinte, la solicitarea angajatilor;

J) Organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, asigura publicarea listei
posturilor vacante, asigura publicarea in presa a informatiilor privind conditiile de concurs,
perioadele de Tnscriere si desfasurarea concursului;

k) Primeste si verifica dosarele de concurs;

I) Intocmeste si redacteaza deciziile privind posturile ocupate in urma concursului;

m) Tine evidenta permanentd a dosarelor personale, precum si eliberarea adeverintelor de stabilire
a vechimii Tn munca;

n) Gestioneaza si pastreaza Figele de post,

0) Intocmeste, completeaza si pastreaza Registrul General de evidentd a salariatilor, pe baza
caruia completeazd on-line registrul electronic si al ITM.

Art. 22. Serviciul Financiar-Contabil este condus de un sef serviciu cu studii superioare. Obiectivele
Serviciului sunt urmatoarele:
a) Organizarea si conducerea contabilitatii, in conditiile legii. Astfel:

» toate bunurile materiale, titlurile de valoare, numerarul, alte drepturi si obligatii detinute
cu orice titlu, precum si efectuarea de operatiuni economice vor fi inregistrate obligatoriu
in contabilitate;
contabilitatea imobilizdrilor se fine pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta;
contabilitatea stocurilor se {ine cantitativ si valoric pe fiecare gestiune in parte;
inregistrarea in contabilitate a elementelor de activ se face la costul de achizitie, de
productie sau la valoarea justd, pentru alte intrari decat cele prin achizitie sau productie,
dupa caz;
creantele si datoriile se Tnregistreaza in contabilitate la valoare nominali;
contabilitatea clientilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii se {ine pe categorii,
precum si pe fiecare persoana fizica sau juridica;

» contabilitatea veniturilor se {ine pe feluri de venituri, dupa natura sau destin%j@:}_@r:ﬁgggl
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caz; * -

» stabilirea rezultatului anual, prin Inchiderea conturilor de cheltuieéfeétiize" si‘a
conturilor de surse din care au fost efectuate. }"’4 e N

b) Tinerea  registrelor de contabilitate  obligatorii,  respectiv: égistrul-jurnal‘
Registrul-inventar si Cartea mare, in conformitate cu prevederile legale:  \

¢) Intocmirea situatiilor financiare anuale, conform normelor elaborate dQ Mlmsteruf/
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Finantelor Publice, precum si a declaratiilor fiscale stabilite de fiecare autoritate:

d) Organizarea atit a activitatii de Incasiri si plafi cu numerar, prin casieria centrald si
Serviciul Financiar, cit §i a activitatii de colectare a taxelor, cu respectarea prevederilor
»Regulamentului operatiilor de casi”, aprobat prin Decret nr.209/1976 cu modificarile si
completarile ulterioare;

) Organizarea lucrarilor de inventariere, in conformitate cu legislatia specifica, si Thaintarea
propunerilor privind componenta comisiilor de inventariere, precum si a comisiei centrale
de inventariere;

f) Organizarea si conducerea contabilitafii de gestiune, aceasta vizand calculatia costurilor si
rezultatelor pe facultadfi, departamente, servicii si alte structuri autofinantate din cadrul
Universitatii;

g) Informarea conducerii universitatii, lunar, pana la data de 20 ale lunii urmatoare celei in
curs, asupra datoriilor universitatii fafa de bugetul de stat, cel al asigurdrilor sociale, locale
ete;

h) Organizarea controlului intern asupra activitafii financiar-contabile si a activitatii casieriei,
in conformitate cu legislatia in vigoare;

1) Informarea Directorului General Administrativ, prin intocmirea de referate, in termen de 48
de ore de la constatare, asupra nerespectarii prevederilor legale in activitatea serviciului;

) Calcularea corectd si inregistrarea in contabilitate a datoriilor Universitatii la bugete;

k) Tndeplinirea oricaror alte atributii din domeniul de activitate, incredintate de Directorul
General Administrativ si de Rectorul Universitatii.

Art. 23. Serviciul Casierie — Taxe este condus de un casier principal. Obiectivul Casieriei este de a
asigura operatiunile de Tncasdri si plati in cadrul institutiei.

Art. 24. Atributiile serviciului sunt urmitoarele:

a) Efectueaza operatii de Incasari in numerar, pe baza documentelor de incasiri;

b) Preda zilnic Registrul de casd la Compartimentul Financiar-Contabil pentru verificare;

¢) Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic
documentele de casi;

d) Conduce evidenta intrarilor sl iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casd cu cel faptic, existent in casierie;

e) Asigurd integritatea si securitatea numerarului existent in casierie, In timpul zilei
operative, predarea fiind ficuta sub semnitura celor in drept, la sfarsitul zilei operative;

f) Urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurdrii integritatii
acestora,

g) Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

h) Intocmeste borderoul de fncasari si plati;

1) Completeaza zilnic Registrul de Casd;

J) Ridica numerar de la banci pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale;

k) Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, precum si sarcinile stabilite de
conducerea unitatii;

1) Urmdreste incasarea integrald a taxelor de studii;

m) Pune la dispozitia Serviciului Financiar-Contabilitate situafia taxelor nefncasate;

n) Pentru studentii si masteranzii care au terminat studiile atesta, prin semnatura, pe Fisa de
lichidare a acestora, ca nu au debite restante citre Universitate;

0) Mentine contactul cu studentii si masteranzii cu privire la taxele scolare si asupra
debitelor pe care acestia le au citre Universitate:

p) Opereazd si gestioneaza cererile studentilor si masteranzilor de aman f iﬁ}?&f@:&t{gxelor;

q) Informeaza saptamanal secretariatele facultatilor asupra situatiei ta “de'studii restante.

‘a-/f’:_"
* /&
Art. 25. Personalul serviciilor din cadrul Directiei Generale Administra vel
. - " . . 3 0w BoN
protectia documentelor, indosarierea acestora si predarea la arhiva Universitat
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CAPITOLUL V: DISPOZITII FINALE

Art. 26. Salariatii Directiei Generale Administrative din cadrul Universitaii ,,Petre Andrei* din Iasi
sunt obligafi sa cunoasca, sa respecte si sd aplice prevederile prezentului Regulament.

Art. 27. Neindeplinirea de catre salariati, in conditii corespunzatoare si la termenele stabilite, a
obligatiilor prevazute in prezentul Regulament se sanctioneaza administrativ, material sau penal, dupa
caz.

Art. 28. Prezentul Regulament va fi completat ori de cte ori apar modificari in prevederile legale in
baza cérora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba Organigrama.

Art. 29. Prezentul Regulament, revizuit si imbunatatit, a fost aprobat in sedinta Senatului din data de
05.12.2022.

PRESEDINTELE SENATULUI,
Conf. univ. dr. Ancuta-Daniela TOMPEA

AVIZ JURIDIC, \
Av. Dana-Larisa DI?SA




