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Aprobat Senat 29.09.2025

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament stabileste cadrul de organizare si functionare al Directiei
General Administrative (DGA) din cadrul Universititii ,,]| Decembrie 1918 din Alba Iulia, in
conformitate cu prevederile legale si reglementirile interne in vigoare si a organigramei aprobate.

Art. 2. Regulamentul de organizare si functionare a Directiei General Administrative
defineste structura organizatorici a Directiei, atributiile, responsabilitifile si procedurile
operationale necesare pentru asigurarea eficientei si eficacitatea In gestionarea resurselor
Universitatii.

Art. 3. In baza legislatiei in vigoare, conducerea Universititii ,,1 Decembrie 1918” din
Alba Iulia adopti politici si strategii pe care Directia General Administrativi le implementeaza.

Art. 4. Obiectivul principal al Regulamentului este de a crea un mediu administrativ stabil,
transparent si bine coordonat, care si sprijine realizarea misiunii si viziunii Universitafii.

Art. 5. Prin intermediul serviciilor sale, Directia General Administrativd se concentreazi
pe optimizarea utilizarii resurselor cu respectarea legislatiei in vigoare, reglementarile interne si
standardele de calitate.

Art. 6. Directia General Administrativa are ca scop principal asigurarea unei administréri
eficiente si performante a resurselor Universitdtii, pentru a sprijini activititile didactice, de
cercetare si administrative.

Art. 7. Principiile de Organizare si Functionare ale Directiei sunt:

o Transparenta: Activitatea Directiei General Administrative se desfdsoard intr-un mod
transparent, cu informarea periodica a conducerii Universitatii si a altor pérti interesate.

e Eficienta: Toate procesele si activititile sunt planificate si desfagurate astfel incit sa
utilizeze In mod optim resursele disponibile.

¢ Responsabilitatea: Fiecare angajat al Directiei General Administrative are responsabilitéti
clar definite si este responsabil pentru indeplinirea atributiilor sale la standardele de calitate
stabilite.

¢ Colaborarea: Directia General Administrativd promoveaza un mediu de lucru colaborativ,
in care compartimentele si angajatii colaboreaza pentru atingerea obiectivelor comune.

e Inovatia: Directia General Administrativd incurajeazi utilizarea noilor tehnologii si
metodologii pentru a Imbunititi procesele administrative §i pentru a spori calitatea
serviciilor oferite.

CAPITOLUL 2. CADRUL LEGAL SI DOCUMENTE DE REFERINTA

Art. 8. Actele normative care stau la baza intocmirii Regulamentului de organizare si
functionare a Directiei General Administrative sunt urmétoarele:
v Carta Universititii ”1 Decembrie 1918” din Alba lulia;

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

v Regulamentul de Organizare si Functionare al Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba
Tulia;

v’ Legea invatdmantului superior nr. 199/2023, cu modificérile si completdrile ulterioare;

v Legeanr. 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;
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Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare;
Legea nr. 99/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completérile ulterioare;
ulterioare;

Legea nr. 82/1991 a contabilitétii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;
Prevederile legale specifice serviciilor din subordine;

Reglementérile europene si nationale privind protectia datelor cu caracter personal,
inclusiv Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) si Legea nr. 190/2018

CAPITOLUL 3. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 9. Directia General Administrativd a Universitifii ”1 Decembrie 1918” din Alba

Tulia este subordonatid din punct de vedere administrativ Rectorului Universitatii si functioneaza
conform organigramei aprobate.

Art. 10. Activitatea Directiei General Administrative este coordonaté de cétre Directorul

General Administrativ, care are responsabilitatea organizirii, supravegherii si evaluérii
activitatilor tuturor serviciilor din subordine. In absenta acestuia, sarcinile sunt preluate de o
persoand desemnatd, conform regulamentelor interne.

Art. 11. Directorul General Administrativ al Universititii 1 Decembrie 1918 din Alba

Iulia, coordoneazd, indruma, controleazd si urmdreste activitatea tuturor structurilor aflate in

subordinea sa.

© N AU AW

1.

Art. 12. Structura organizatoricd a DGA:
Director General Adjunct
Contabil sef
Serviciul Administratie Patrimoniu
Serviciul Paza
Serviciul Intretinere si Aprovizionare
Serviciul Economic si Resursele Umane
Serviciul Social
Serviciul IT si Tipografie

Directorul General Administrativ coordoneaza intreaga activitate a DGA, avand

urmdtoarele atributii:

v

v

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

executd deciziile luate de conducerea academicd a Universitdfii in ceea ce priveste
administratia, daci acestea nu incalci prevederile legale;

asigurd atit punerea in practici, precum si urmérirea din punct de vedere administrativ a
politicii Universitatii in domenii cum ar fi: buget, gestionarea personalului, gestionarea
patrimoniului, gestionarea administrativa;

raspunde de intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al Universitétii si urméreste
executia acestuia, in colaborare cu Contabilul Sef al Universitétii;

initiaza si desfasoard activititi care vizeaza ameliorarea eficacitafii gestiondrii resurselor
Universitatii;
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intreprinde actiuni pentru obtinerea de surse suplimentare de finantare;

coordonarea activitatii de inventariere a patrimoniului;

coordonarea activitatii de transport a Universitatii;

rispunde de elaborarea programului anual al achizitiilor in conformitate cu necesitatile
obiective si prioritatile comunicate de celelalte compartimente ale Universittii, in functie
de fondurile care urmeaza sa fie alocate prin bugetul anual;

initiaza si aplicd procedurile de achizitie publicd, verificd modul de initiere si aplicare a
procedurilor de achizitie publica, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu procedurile
interne si cu planul de achizitii;

are responsabilitate totald in ceea ce priveste eficienta tuturor compartimentelor
administrative.

Directorului General Adjunct isi desfisoars activitatea in conformitate cu fisa postului

si are urmétoarele atributii principale:

are

v
v
v
v
v

v
v

3.

inlocuieste directorul general administrativ pe perioada cat acesta lipseste din Universitate;
coordonarea activititii de achizitii si investitii in cadrul Universitatii;

urmirirea permanenti a modului de exploatare si functionare a instalatiilor termice,
electrice si sanitare;

urmirirea permanenti a modului de derulare a contractelor de prestéri servicii i
lucrari;

urmirirea modului de efectuare a reparatiilor capitate §i curente la cladirile si
instalatiile din patrimoniul universititii;

intocmirea planului anual de investitii impreuna cu serviciile implicate in acest proces;
urmirirea prin programe de masuri a reducerii cheltuielilor de aprovizionare.

Contabilul Sef al Universitatii isi desfisoara activitatea in conformitate cu fisa postului si

urmitoarele atributii principale:

ASANENENENENEN
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asiguri respectarea legislatiei fiscale la nivelul institutiei;

intocmeste bugetul general al institutiei, informeaz si face propuneri de corectie;
raporteazd rezultatele financiare;

elaboreazi si implementeaza sistemul general de evidentd a gestiunii institutiet;
elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli pe surse de finantare;

deschiderile de credite bugetare la Trezoreria Alba;

verificarea incadririi cheltuielilor in bugetele aprobate de cétre ordonatorul principal de

credite;

asiguria si rdspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia
in vigoare;

coordoneazi Intreaga activitate de inregistrare in contabilitate a tuturor operatiunilor. Prin
monitorizarea ce o va efectua raspunde direct si solidar cu celelalte persoane care
efectueazi inregistriri in contabilitate de corecta reflectare in contabilitate a tuturor
operatiunilor patrimoniale desfagurate in cadrul institutiei.

Serviciul Administratie Patrimoniu asigurd mentinerea §i optimizarea cladirilor,

echipamentelor, flotei auto si altor active ale Universitatii, asigurdnd astfel un mediu
propice pentru desfasurarea activititilor didactice, de cercetare si administrative.
Serviciul Paza este destinat asiguriarii pazei obiectivelor din cadrul Universitatii, asigurarii
si respectérii ordinii interioare in limitele intervalelor de timp specifice fiecarui post,
conform legislatiei In vigoare. Activitatea Serviciului Pazd este coordonatd de Seful
Serviciului Paza.

Serviciul Intretinere si Aprovizionare are ca principale obiective asigurarea igienizérii
spatiilor din incinta Universitatii si o bund organizare a proceselor de aprovizionare cu
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bunuri si servicii necesare desfasurarii activitatilor studentesti, didactice, de cercetare si

administrative.

7. Serviciul Economic si Resursele Umane conduce, coordoneaza, asigura si intocmeste
urmétoarelor lucriri si documente specifice:

v/ gestionarea si dezvoltarea economico — financiara in conditii de sigurantd, integritate,
rentabilitate, eficientd economicd si implicarea permanenta in realizarea obiectivelor
stabilite si asumate de conducere in vederea asigurdrii sprijinului necesar evolutiei
universitatii;

v" lucrdri si documente de personal sub forma cirora se materializeazi raporturile de
muncd §i contractuale ale salariatilor, precum si activititile legate de salarizarea
personalului din cadrul Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba lulia.

8. Serviciul Social asigura desfasurarea optima a activitifilor legate de viata studenteascé in
caminele studentesti, administrarea corecti a patrimoniului in conformitate cu prevederile
legale si o gestionare eficientd a activititii din cantind pentru a permite studentilor si
angajatilor si serveascd masa. De asemenea, Serviciul Social are ca obiectiv gestionarea si
distribuirea burselor pentru studentii Universitdtii. Activitatea Serviciului Social este
coordonatd de Seful Serviciului Social.

9. Serviciul IT si Tipografie este o structurd suport de specialitate care asigurd administrarea
infrastructurii IT (retea si sistem informatic) pentru desfasurarea activitétii didactice, de
cercetare si administrative din cadrul UAB. Studentii beneficiazi de suportul IT in cazul
in care intdmpina dificultifi in utilizarea platformelor pe care Universitatea le pune la
dispozitie. Prin intermediului Compartimentului Tipografie se realizeazd activititi
specifice pentru studentii, dar si pentru cadrele didactice in vederea asigurarii materialelor
didactice necesare pentru studenti Universitatii. Activitatea Serviciului IT si Tipografie
este coordonatd de Seful Serviciului IT si Tipografie.

CAPITOLUL 4. MISIUNEA SI OBIECTIVELE DIRECTIEI GENERAL
ADMINISTRATIVE

Art. 13. Misiunea Directiei General Administrative este de a sustine activitatea academica
si de cercetare a Universitatii printr-o administrare eficientd, transparentd si conforma a resurselor
institutionale. '

Art. 14. DGA contribuie la crearea unui mediu universitar functional, sigur si modern, prin
gestionarea responsabild a infrastructurii, resurselor umane, financiare i materiale, in sprijinul
obiectivelor strategice ale universitétii.

Art. 15. Obiectivele Directiei General Administrative sunt:

e Functionarea eficientd, eficace si coerentd a tuturor structurilor organizatorice din
subordine;

e Optimizarea resurselor prin gestionarea eficientd a resurselor financiare, umane si
materiale, dar si asigurarea unei utilizari optime a fondurilor si a bugetului universitar.

o Administrarea infrastructurii universitare prin intretinere, modernizare si dezvoltare
continua.
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e Dezvoltarea continui a serviciilor administrative, prin digitalizare, inovare si adaptare la
nevoile comunitéfii universitare.
e Promovarea echititii si transparentei in toate procesele administrative;

CAPITOLUL 5. SANATATEA $I SECURITATEA MUNCII

Reguli privind siinitatea si securitatea muncii
Instruirea lucritorilor in domeniul securititii si sanitatii in munca la locul de munci

Art. 16.

1. Instruirea lucratorilor in domeniul securitétii si sanatatii in munca la nivelul Serviciului
se efectueaza in timpul programului de lucru.

2. Perioada 1n care se desfigoara instruirea este consideratd timp de munca.
cuprinde 2 faze:

a) instruirea la locul de munci;

b) instruirea periodica.

4. Seful Serviciului are obligatia sé asigure baza materiald corespunzitoare unei instruiri
adecvate.

5. Serviciul trebuie si dispund de un program de instruire - testare, inclusiv prin

demonstratii practice pe meserii sau activititi.
6. Rezultatul instruirii lucritorilor in domeniul securitdtii i s@ndtitii in muncd se

consemneazi in mod obligatoriu in fisa de instruire individuald, cu indicarea materialului predat,
a duratei si datei instruirii si se semneaza de cétre lucritorul instruit si de cétre persoanele care au
efectuat si au verificat instruirea.

7. Fisa de instruire individuald va fi pastratd de citre conducétorul locului de munca.

8. Instruirea la locul de munca se face de céatre conducitorul direct al locului de munci, in
grupe de maximum 20 de persoane.

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

10. Verificarea instruirii periodice se face de catre seful ierarhic al celui care efectueazi
instruirea si prin sondaj de cédtre Compartiment S.S.M. care vor semna fisele de instruire ale
lucratorilor, confirméand astfel ca instruirea a fost facuta corespunzitor.

Art. 17. Prevederile legate de regulile de securitate si sénatate a muncii In cadrul
Serviciului se completeazi cu prevederile Contractului Colectiv aplicabil, prevederile figei
postului aplicabil, precum si cu prevederile legislatiei specifice in domeniu.

CAPITOLUL 6. DISPOZITII FINALE

Art. 18. Responsabilititile fiecirui angajat al Universititii ,,] Decembrie 1918 din Alba
Tulia sunt stabilite prin fisa postului, elaboratd de sefii de servicii, avizata ierarhic si aprobatd de
conducerea universititii. Angajatii au obligatia s respecte in mod riguros aceste atributii, inclusiv
hotararile Senatului, deciziile Consiliului de Administratie si directivele Rectorului.
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Art. 19. Serviciile din cadrul Directiei General Administrative pot elabora propriile
metodologii/regulamente de functionare, specifice si in conformitate cu legislatia in vigoare, cu
conditia sd nu fie in contradictie cu prevederile acestui Regulament.

Art. 20. Sefii structurilor din cadrul Directiei General Administrative adoptd mésurile
necesare cunoasterii si respectérii prevederilor prezentului Regulament de cétre intreg personalul
din subordine.

Art. 21. Este responsabilitatea fiecirui membru al Directiei General Administrative si
respecte prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, in conformitate cu atributiile
si sarcinile specificate in fisa postului.

Art. 22. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobdrii in sedinta Senatului
Universitatii ,,1 Decembrie 1918”din Alba Iulia din data de 29.09.2025.

In desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentului Regulament se vor respecta
reglementérile 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, precum si cele previazute de reglementirile interne elaborate in cadrul
Universitétii ”1 Decembrie 1918 din Alba lIulia si alte prevederi relevante in domeniu.

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
din 29 septembrie 2025.

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Atila Tamas-Szora

AVIZAT
Sef SJI - interimar
Cons. jr. Sanda Tomuta
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