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Aprobat Senat 24.07.2024

CAPITOLUL 1.
DISPOZITII GENERALE

Regulamentul intern de organizare si functionare a Serviciului IT si Tipografie (SITT)
stabileste reguli si principii de bazi specifice atit organizirii §i executdrii serviciului, cét si
pentru coordonarea activitatilor si indeplinirea atributiilor din fisa postului.

Regulamentul stabileste categorii de servicii, relatii de subordonare i atributiile minimale
a celor care isi desfasoard activitatea in acest serviciu.

Conducerea Universitatii, prin Seful Serviciului IT si Tipografie, poarta rispunderea pentru
organizarea, executarea si controlul in acest serviciu.

Activitatea de planificare, organizare, control si evaluare revine sefului serviciului.

In limitele normelor legale, conducerea Universititii are dreptul si stabileascd reguli,
atributii si masuri specifice.

CAPITOLUL 2.
CADRUL LEGISLATIV

e Carta Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia;

e Regulamentul Intern al Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia;

e Regulamentul de Organizare si Functionare al Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba
Iulia;

e Legea invitamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea 319/2006 a securitafii si sinatdtii in muncd cu modificdrile si completirile
ulterioare si poate fi modificat si revizuit in baza eventualelor schimbiri 1n legislatie

CAPITOLUL 3.
MISIUNEA SITT. OBIECTIVE GENERALE S| SPECIFICE

Misiunea Serviciului IT si Tipografie este de a fundamenta, implementa si urméri
realizarea politicii informatice a Universitatii. In acest scop SITT va analiza, proiecta,
implementa, exploata si intretine sisteme informatice in vederea extinderii ariei sistemului
informatic in cadrul sistemului informational al Universitatii, pentru cresterea performantelor
sistemului universitar de Invitamant si cercetare. Prin intermediului Biroului Tipografie, parte
integrantd a (SITT), Serviciului IT si Tipografie realizeaza activitdfi specifice in vederea
asiguririi materialelor didactice necesare pentru studentii inmatriculati la invitiméntul la
distanta.

Serviciul IT si Tipografie (SITT) din cadrul Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba
Iulia este o structurd suport de specialitate care asigurd administrarea infrastructurii IT (retea si
sistem informatic) si asigurarea materialelor tipdrite necesare pentru desfisurarea activitatii
didactice, de cercetare si administrative din cadrul UAB.

Serviciul IT si Tipografie (SITT) este o structurd universitara constituitd in conformitate
cu prevederile Legii 199/2023 - Legea Invagamantului Superior, cu modificarile si completrile
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ulterioare, ale Planului strategic de dezvoltare institutionala si ale Cartei universitare, in scopul
asiguririi suportului tehnic necesar pentru functionarea in bune conditii a sistemului informatic
din cadrul Universititii “1 Decembrie 1918 din Alba Iulia, precum si realizarea materialelor
pentru Centrul IDFRFC, pentru Editura Aeternitas, a Publicatiilor Universitatii §i pentru
celelalte structuri ale Universitatii.

Obiectivele generale ale Serviciul IT si Tipografie (SITT) sunt urmétoarele:

e Gestionarea infrastructurii informatice si implementarea aplicatiilor software, necesare
pentru desfagurarea in bune conditii a activitatii academice, de cercetare si administrative
din cadrul Universititii “1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.

e Asigurarea securititii informatiei gestionate in sistemele/platformele informatice
implementate in cadrul Universitatii “1 Decembrie 1918 din Alba Iulia la nivelul
facultatilor si compartimentelor functionale.

e Coordonarea activitatii de management informatic si asigurarea functionarii in parametri
optimi ai infrastructurii informatice a Universitatii “1 Decembrie 1918 din Alba Iulia,
desfasurindu-si activitatea in subordinea Directorului  General Administrativ al
Universititii.

e Propune si implementeaza strategiile aprobate de conducerea Universititii “1 Decembrie
1918 din Alba Iulia, privind introducerea tehnologiilor IT in invitamant, cercetare si
administratie, astfel incat desfasurarea activitatilor acestora sa fie una eficients.

e Asigurd respectarea legislatiei in domeniul tehnicii de calcul si al software-ului.

e Asigurarea unor comunicatii performante printr-un acces fiabil la serviciile Internet
pentru toate cadrele didactice, studentii si personalul UAB si o continud modernizare a
facilitatilor Internet si Intranet oferite de reteaua de comunicatii digitale a Universititii;

e Asigurarea materialelor tiparite necesare pentru desfasurarea activitdtii didactice, de
cercetare si administrative din cadrul UAB.

Obiectivele specifice care vor fi urmérite in cadrul Serviciul IT si Tipografie (SITT) in
scopul indeplinirii misiunii acestuia rezultd din sarcinile SITT.

I. Compartimentul IT are urmitoarele sarcini principale:

a. monitorizarea permanenti a infrastructurii IT;

b. organizarea gi coordonarea activititilor si structurilor de invatimant universitar §i
postuniversitar, de cercetare si de administrare ce implici folosirea sistemelor
informatice;

c. valorificarea deplind si cu eficientdi maxima a dotérilor cu tehnicd de calcul si a
mijloacelor aferente acestora. Serviciul IT si Tipografie va fundamenta si aviza, prin
specialistii sii, achizitiile de hardware si software in scopul realizarii unui mediu
informatic coerent si omogen in interiorul Universitatii;
proiectarea i securizarea solutiilor informatice hardware/software;
informarea utilizatorilor cu privire la modalitatea de accesare a resurselor IT;
asigurarea suportului tehnic pentru utilizatorii care folosesc echipamente IT;
acordarea de asistentd de specialitate, hardware si software, pentru aplicarea

@ e o

informaticii in cercetarea stiinfifica;
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managementul resurselor de retea si a conturilor de acces in retea;

intretinerea, gestionarea si asigurarea resurselor necesare pentru mentinerea in starea
de functionare a echipamentelor de calcul;

elaborarea si implementarea politicii de securitate;

salvarea, arhivarea si protectia datelor pe suport electronic;

configurarea aplicatiei de Admitere online §i supervizarea procesului de Admitere
pentru sesiunile iulie si septembrie (licentd, masterat, doctorat);

inaintarea de propuneri de imbunatitire a sistemului informatic, pornind de la
disfunctionalitatile observate;

colaborarea cu firmele de tehnica de calcul din domeniul IT in vederea achizifionarii
produselor hardware si software necesare desfésuririi in bune conditii a activitatilor
didactice si de cercetare din cadrul Universitétii;

diagnosticarea, semnalarea si remedierea problemelor apédrute in funcfionarea
calculatoarelor si a echipamentelor periferice;

instalarea, configurarea si reconfigurarea de hardware si software;

instalarea, reconfigurarea, intrefinerea si asigurarea functionalititii si integritatii
retelelor de calculatoare din Universitate;

intretinerea preventiva a tehnicii de calcul din Universitate;

instalarea si testarea de produse informatice noi, necesare activititii din laboratoare;
testarea periodici, inclusiv cu programe antivirus, a calculatoarelor din Universitate;
gestiunea echipamentelor IT instalate in cadrul UAB;

indeplineste si alte sarcini de specialitate repartizate de conducerea UAB.

. Compartimentul Tipografie are urmitoarele sarcini principale:

asigurd realizarea materialelor pentru Centrul IDFRFC, pentru Editura Aeternitas, a
Publicatiilor Universititii si pentru celelalte structuri ale Universitétii;

procesare materiale (text, ecuatii, graficd, scanare), formatare si listare a lucrarilor
pani la faza de macheta pentru tipar pentru specializarile ID si Seria Didactica;
mentine activa baza de date cu materialele pentru specializérile ID, Seria Didactica,
Editura Aeternitas;

formatare si listare materiale pentru Editura Aeternitas i Sesiuni Stiintifice

executd lucrdri de tipdrire, multiplicare, colare, biguire, legare, tiiere/refilare
conform aprobdrilor §i comenzilor primite pentru materialele didactice si nedidactice
pentru secretariatele si departamentele Universitatii in conditii de calitate si potrivit
standardelor, la termenele si in conditiile stabilite prin conventie/nota de comanda;
asigurd aprovizionarea tehnico—materiala §i gestionarea materialelor consumabile in
procesul tiparirii;

raspunde de inventarul obiectelor si mijloacelor fixe ce i-au fost repartizate;
intocmeste devizele pentru lucrarile tiparite cu aprobarea serviciului contabilitate;
distribuirea lucrdrilor executate in cadrul biroului conform comenzilor;

asigurd, prin cooperare cu alte tipografii sau firme de profil, realizarea serviciilor
care temporar, nu sunt accesibile la nivelul dotarii biroului, precum si serviciile
privind intretinerea i repararea aparaturii specifice din dotare.
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in cadrul compartimentului Tipografie pot fi prestate si alte servicii specific, respectiv
multiplicarea de materiale si lucrdri de licentd, scanare si listare pentru studentfi si terti pentru
care se incaseazd contravaloarea serviciilor prestate, prin casa de marcat sau chitantier, iar
sumele rezultate din vanzari se predau pe bazi de monetar la casieria Universitétii.

Nu se admit contributii sau compensari in forma fizica (hartie, cerneald, etc.) din partea
beneficiarilor de servicii.

CAPITOLUL 4.
ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE

4.1. Structura Serviciului IT si Tipografie (SITT)

Serviciului IT si Tipografie (SITT) este condus de un Sef serviciu si se subordoneaza,
din punct de vedere ierarhic, Directorului General Administrativ al Universitafii “1 Decembrie

1918” din Alba lulia.
Pentru realizarea obiectivelor sale, Serviciul IT si Tipografie este structurat in

urmitoarele compartimente functionale:

1.

kW

Compartimentul de Comunicatii;

Compartimentul pentru gestionarea sistemelor informatice;
Compartimentul pentru gestionarea paginii de web a Universitatii;
Compartimentul de logistica si servicii functionale;
Compartimentul Tipografie.

Fiecare compartiment se individualizeazd prin obiectivele specifice, inzestrare cu
echipamente corespunzitoare, pozitia ocupatd in sistemul informatic al Universitdtii i prin
activitatile pe care le desfdgoard, dupa cum urmeaza:

4.1.1. Compartimentul de Comunicatii ofera tehnologia si serviciile de acces pentru:
Intranet, RoEduNet si Internet.
Centrul de Comunicatii are urmétoarele obiective specifice:

a.
b.

intretinerea si exploatarea optima a retelelor locale de calculatoare;

proiectarea, implementarea si monitorizarea masurilor specifice pentru realizarea
securitétii informatice;

elaborarea procedurilor formalizate care sid prevadd actiunile necesare pentru
realizarea securititii informatice;

comunicarea catre conducerea Universitatii a tuturor incilcérilor normelor de
securitate informatici, a breselor de securitate descoperite si modalitatea de
solutionare a lor;

asigurarea backup-urilor;

selectarea, adaptarea, proiectarea, integrarea celor mai convenabile solutii pentru
distribuirea si accesul la resursele din retea, in conditiile respectirii regulilor
specifice de securitate asupra echipamentelor, componentelor software, informatiilor
si transmisiilor de date;
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identificarea si incorporarea modificarilor si/sau configurdrilor ce pot fi aduse
componentelor hardware si software ale retelei;

monitorizarea functionarii si a performantelor serverelor, serviciilor §i a
echipamentelor de comunicatii cu scopul de a pastra mediul de operare al retelei in
limita parametrilor normali de functionare;

stabilirea parametrilor etalon de functionare si a solutiilor ce vor fi adoptate in
situatia detectérii anomaliilor de functionare a componentelor retelei;

aplicarea standardelor tehnice in vigoare, a celor mai bune practici din domeniu si
cerintelor specifice;

stabilirea solutiilor, a procedurilor si a recomandarilor de buna practicd pentru
mentinerea bunei functiondiri si a corectei utiliziri a serverelor, a calculatoarelor din
retea si a echipamentelor de retea;

instalarea si configurarea infrastructurii de retea, a sistemelor de operare de pe
servere, a serviciilor si a aplicatiilor specifice retelei;

. jurnalizarea evenimentelor din retea si colectarea netflow-urilor de trafic;

analizarea log-urilor si a traficului de retea;

managementul riscurilor;

identificarea si esalonarea activitatilor de intretinere §i actualizare hardware si
software pentru servere si echipamentele de retea.

4.1.2. Compartimentul pentru gestionarea sistemelor informatice
Asiguri suportul tehnic pentru implementarea si utilizarea urmaétoarelor aplicatii:

a.

Administrarea Sistemului de Management Universitar (Smart UMS) al
Universitatii si intretinerea unei legéturi permanente cu echipa de analizi, dezvoltare
si suport RPSS din Iasi;

Administrarea aplicatiei Solaris, destinatd studentilor si cadrelor didactice si
intretinerea unei legéturi permanente cu echipa de analiza, dezvoltare si suport RPSS
din Tasi;

Administrarea sistemului RMUR (aplicatie pentru Registrul Matricol Unic)
implementat in Universitate incepdnd cu anul 2011 si intretinerea unei legaturi
permanente cu echipa de suport tehnic din cadrul UEFISCDI;

Administrarea platformei de e-Learning Moodle, destinatd studentilor de la
Invatamantul la Distanta si intretinerea unei legituri permanente cu echipa de suport
tehnic din cadrul Moodle Romaénia;

Asigurarea suportului tehnic necesar pentru desfisurarea in bune conditii a
activitatilor realizate in sistemul Emsys, implementat in Serviciul Economic si
Resurse Umane.

In scopul indeplinirii acestor obiective, oferd asistentd pentru:

colectarea, stocarea si prelucrarea informatiilor necesare pentru procesele decizionale
din cadrul structurilor de decizie ale Universitatii (Senat, Consiliul de Administratie,
Decanate etc.);

analiza, proiectarea si implementarea aplicatiilor necesare sistemului informational
integrat al Universitatii;
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analiza, proiectarea si implementarea aplicatiilor pentru compartimentele
administrative (Serviciul Economic si Resurse Umane, Decanate etc.).

4.1.3. Compartimentul pentru gestionarea paginii de web a Universititii
Compartimentul pentru gestionarea paginii de web a Universititii are urmitoarele
obiective specifice:

a.
b.
c.

crearea, intrefinerea si administrarea paginii de web a Universititii;

culegerea si elaborarea de documente specifice paginii de web;

instalarea si testarea de produse informatice noi, necesare activititii specifice paginii
de web;

suport si consultantd pentru activitatile de proiectare si intretinere a paginii de Web;
supervizarea achizitiilor de produse hardware si software necesare promovdrii pe
web a imaginii Universitatii.

4.1.4. Compartimentul de logistici si servicii functionale are ca obiective:

a.

stabilirea politicii de dotare cu echipamente hardware si aplicatii software la nivelul
Universititii pentru a se asigura desfisurarea in conditii optime a activitifilor
didactice, de cercetare si administrative;

supervizarea achizitiilor de hardware si software;

intrefinerea preventiva i depanarea primara a echipamentelor, contacteazé firmele de
service in cazul defectrii acestor echipamente;

instalarea, actualizarea si protejarea produselor software de pe calculatoarele
Universitatii,

elaborarea, in limitele competentei, de programe sau produse informatice necesare la
nivelul Universitatii, cu avizul Sefului SIIT si a Directorului General Administrativ;
asigurarea suportului tehnic pentru conferintele nationale §i internationale organizate
in cadrul Universitatii;

asigurarea suportului tehnic (hardware i software) pentru utilizatorii care folosesc
tehnica de calcul instalatd in cadrul Universitétii;

asigurarea suportului tehnic pentru comisiile de Admitere, sesiunile iulie si
septembrie;

asigurarea suportului tehnic pentru buna desfisurare a evenimentelor desfdsurate in
cadrul Universitétii; ,

asigurarea suportului tehnic pentru depunerea online a cererilor de cazare in ciminele
studentesti;

participd, impreuna cu Serviciul Social, la repartizarea studentilor in cimine;
asigurarea suportului tehnic cadrelor didactice pentru introducerea notelor in
aplicatia Solaris, pe perioada sesiunilor de examene;

asigurarea suportului tehnic studentilor Universitifii pentru accesarea aplicatiilor
Solaris, Microsoft Teams, Microsoft Outlook, Moodle;

instalarea programelor licentiate la nivelul UAB;

coordonarea activititii studentilor voluntari din cadrul Serviciului IT §i Tipografie;
coordonarea studentilor care isi desfdgoard practica de specialitate in cadrul
Serviciului IT si Tipografie.

Page 7 of 9



Aprobat Senat 24.07.2024

CAPITOLUL 5.
CONDUCEREA SITT

Serviciul IT si Tipografie este o structura subordonata Directiei General Administrative

din cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba-Iulia.

Activitatea Serviciului IT si Tipografie este coordonatd de Seful Serviciului IT si

Tipografie, care vizeazi coordonarea, organizarea si controlul activititii curente a Serviciului.

Angajatii din cadrul Serviciului IT si Tipografie indeplinesc sarcini specifice, potrivit

contractului individual de munca si a fisei de post.

Seful Serviciul IT si Tipografie are urmitoarele atributii:

a. conduce si administreazi activitatea curentd a Serviciului IT si Tipografie;

b. analizeaza si avizeazd programul de activitate al Serviciului, componentele acestuia,
termenele de realizare, precum si repartizarea pe compartimentele din structura
Serviciului;

c. analizeazi si avizeaza proiectele si propunerile de dezvoltare a sistemului informatic
al Universitatii;

d. controleazs, sprijind si evalueazi indeplinirea obiectivelor Serviciului IT si
Tipografie;

e. analizeazi si avizeazd organigrama si incadrarea cu personal a Serviciului IT si
Tipografie.

f. intocmeste organigrama si figele posturilor pentru personalul din subordine;
controleazd si urmireste indeplinirea obiectivelor si atributiilor fiec#rui
compartiment din structura Serviciului IT si Tipografie;

h. realizeazi si actualizeaza permanent registrul riscurilor la nivelul SIIT;

i. propune programe de dezvoltare profesionald si mentinere a personalului Serviciului
IT si Tipografie.

CAPITOLUL 6.
REGULI PRIVIND SANATATEA $| SECURITATEA MUNCII

Instruirea hucriitorilor in domeniul securititii si sinititii in munci la locul de
munci

Art. 1

1. Instruirea lucritorilor in domeniul securitafii si sanétatii in munca la nivelul Serviciului
se efectueaza in timpul programului de lucru.

2. Perioada in care se desfisoard instruirea este consideraté timp de munca.
cuprinde 2 faze:

a) instruirea la locul de munca;

b) instruirea periodica.

5. Seful Serviciului are obligatia sd asigure baza materiald corespunzitoare unei instruiri

adecvate.
6. Serviciul trebuie si dispund de un program de instruire - testare, inclusiv prin
demonstratii practice pe meserii sau activitai.
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7. Rezultatul instruirii lucrdtorilor in domeniul securitdtii si sanétdfii in muncd se
consemneazii in mod obligatoriu in fisa de instruire individuald, cu indicarea materialului predat,
a duratei si datei instruirii si se semneaza de citre lucrétorul instruit si de cétre persoanele care au
efectuat si au verificat instruirea .

8. Fisa de instruire individuala va fi pastraté de citre conducéatorul locului de munca.

9. Instruirea la locul de munci se face de catre conducatorul direct al locului de munci, in
grupe de maximum 20 de persoane.

10. Instruirea la locul de munca se va efectua pe baza tematicilor intocmite de citre
Compartiment S.S.M. si aprobate de citre rector, care vor fi pastrate la persoana care efectueazi

instruirea.

11. Verificarea instruirii periodice se face de catre seful ierarhic al celui care efectueaza
instruirea si prin sondaj de catre Compartiment S.S.M. care vor semna fisele de instruire ale
lucratorilor, confirménd astfel ci instruirea a fost facutd corespunzitor.

Art. 2

Prevederile legate de regulile de securitate si séndtate a muncii in cadrul Serviciului se
completeazi cu prevederile Contractului Colectiv aplicabil , prevederile fisei postului aplicabil,
precum si cu prevederile legislatiei specifice in domeniu.

In desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentului regulament se vor respecta
reglementirile europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor), cele nationale transpuse prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind
masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si reglementirile interne elaborate
in cadrul Universitifii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia (Regulamentul privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia,
politici de confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918" din Alba Iulia
din 24 iulie 2024.

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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