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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A DIRECTIEI GENERALE ADMINISTRATIVE

DISPOZITII GENERALE

Directia Generals Administrativi din cadny] Universitatii pentry Stiintele Vietii
de la Brad" din Iasi are rolul de a coordona toati activitatea administrativd a Universititii, de a

politica institutiei $i cu reglementirile legale in vigoare.

Obiectivele principale ale Directiei generale administrative, denumits in continuare DGA,
sunt legate de sprijinirea tuturor activitdtilor administrative ale facultatilor/departamentelor/
statiunilor didactice si/sau de cercetare - prin intermediul serviciilor de specialitate care 1i sunt
subordonate, de colaborare cy organizatiile studentilor legal infiintate in Universitate, in vederea
evidentierii gi solutiondrii problemelor sociale, de sprijinirea activititilor de cercetare din punct de
vedere administrativ.

Pentru atingerea obiectivelor generale ale DGA, fiecare serviciu va avea obiective specifice
prin derivare de la obiectivele generale care vor reprezenta finte anuale intermediare ce trebuie
atinse pentru ca obiectivul general s fie corespunzitor misiunii Universitatii.

Art. 1. Prezentul regulament, elaborat in conformitate cu Legea nr. 1/2011, Carta
Universitara, Hotiirdrile Senatului, reglementirile legislative in vigoare, stabileste si detaliazi:

pentru Stiintele Vietii "lon Tonescu de la Brad" din Iasi, denumiti in continuare USV Iasi;
b) structura si activititile Directiei Generale Administrative;
¢) relatiile ierarhice si de colaborare cy structurile existente in USV Tasi;
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Art. 2. Misiunea Directiei Generale Administrative:

a) asigurarea, dezvoltarea si modernizarea bazei tehnico-materiale necesare desfasurfirii unei
inalte pregatiri profesionale i stiintifice a studentilor, masteranzilor s1 doctoranzilor;

b) cresterea calitifii procesului de Invatamént, a cercetarii stiinfifice §i imbunititirea
conditiillor de munca si de viatd ale studentilor si ale personalului prin asigurarea spatiilor de
invitdmant, informatizare, biblioteci, laboratoare, cdmine, cantine, cabinete medicale, baze sportive

etc;

c¢) dezvoltarea activitdtii educationale proprii, a facilititilor de acces la bazele de date
electronice pentru asigurarea informatiei stiintifice §i a documentirii studentilor, a cadrelor
didactice si a specialistilor in domeniul agricol, horticol, zootehnic i medical-veterinar;

d) garantarea obiectivitafii in relatiile cu tertii, agentii economici, furnizorii de servicii §i
produse etc, interesati de colaborarea cu USV Iasi.

DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea educatiei nationale nr.1/ 2011,

- Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitdtii educatiei

- Legea nr. 53/ 2003 — Codul muncii - republicatd, cu modificérile i completarile ulterioare

- OMFP nr. 946/ 2005 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial, cuprinzind
standardele de control intern managerial la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor

de control intern managerial, republicat, cu modificarile i completdrile ulterioare
- Carta USV lasi

- SR EN ISO 9001: 2015

STRUCTURA

Art. 3. Conform Organigramei USV Iasi, Directia Generald Administrativa are in subordine
urmadtoarele servicii:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Serviciul Patrimoniu (Evidentd patrimoniu, Administrare cladiri, Monitorizare Campus,
Evidentd parcéri, Serviciul de paza si protectie a persoanelor si bunurilor din cadrul USV
Iasi)

Serviciul Dezvoltare institutionali (Investitii, Reabilitiri, Proiectare);

Serviciul Achizitii Publice (Achizitii, Executie contractuald, Aprovizionare);

Serviciul Informatici si Comunicatii (Retele Comunicatii Date, Sisteme informatice de
calcul, Identitate vizuald);

Serviciul Resurse Umane (Salarizare, Resurse Umane, Protectia datelor cu caracter
personal);

Serviciul Social-Campus (Administrare cdmine, Administrare Cantina - Restaurant,
Facilitéti studenti, Baza sportivé, Parc auto)

Serviciul Mentenanti (Ateliere intretinere)

Serviciul Peisagistica

Serviciul Securitatea muncii si mediu (Serviciul PSI, Medicina muncii, Statia de epurare,
Crematoriul).



Art. 4. Directia Generald A

dministrativa raspunde de relatiile contractuale cu furnizorii
serviciilor externalizate:

b) Pazi externalizats,

RESPONSABILITATE, AUTORITATE
Art. 5. Conducerea administratiei universitare este asiguratdi de Directory] General
Administrativ care se afl3 1n urmdtoarele raporturi ierarhice:

a) de subordonare: Consiliului de Administratie, Rectorului, Biroulyi Senat, Senatului;
b) de colaborare directs:

Prorectorul cu cercetarea stiintifica si relatiile internationale Prorectorul cu activitatile
sociale, Director CSUD, decanii celor 4 facultiti, directorii de departamente, Oficiul juridic,

Comisia pentry calitate, Serviciul financiar - contabil, Serviciul de audit intern, Controlul
financiar preventiv;

- externd: Ministerul Educatiei;

Art. 6. Directorul General Administrativ, denumit are urmatoarele atributii:

a) este responsabil de buna functionare adminstrativy $i financiar - contabilj a Universitatii;

b) coordoneazi activititile pentru care a fost numit de Rector, duce la indeplinire hotirarile
Consiliului de Administratie si ale Senatuluj ce privesc administrarea Usv;

¢) este membru al Consiliuluj de Administratie;

d) supervizeazi concursurile pentru  ocuparea  posturilor personalului  economico-
administrativ, pe baza deciziilor Consiliului de Administratie;

€) coordoneazi activitatea de intretinere a patrimoniuluj Universitatii;

f) pregiteste bugetul Impreuni cu Seful contabil, asisti Rectorul in analizele bugetare, in
executii, raportari si prognoze bugetare;

g) coordoneazi conservarea, dezvoltarea si imbogitirea patrimoniului Universitatii;

h) coordoneazi activitatea de achizitii §i investitii;

1) participi la sedintele de lucru specific;

j) asigurd executarea deciziilor strategice si punerea in practici a politicii conducerii
Universitatii;

k) participi la managementul strategic si cotidian al Universititii;

1) are responsabilitatea eficientizirii compartimentelor administrative §i a gestiondrii

resurselor Universititii;

m) dispune serviciilor din subordine executarea deciziilor conducerii Universititii, urmareste
§i raporteazi executarea acestora;

n) planific, urmaregte $i comunica superiorilor alocarea de resurse documentare, materiale,
financiare gi umane, situatia financiari;



0) asigurd legalitatea deciziilor luate de conducerea Universitifii §i de structurile

administrative;
p) asigurd Intocmirea documentatiei necesare functionarii Universitdfii pe linie
administrativa,

q) avizeazi/aproba documentele sistemului de managementul calitétii si obiectivele calitatii;

r) analizeazi si actualizeaza politica si obiectivele generale ale conducerii adiministrative;

s) informeazd Rectorul cu privire la planurile de activitate §i programele de imbunétitire,
rapoartele de audit si de analizi de management, programele de actiuni corective §i
preventive ale directiei administrative.

t) aprobd referate, note de comandi, note informative, vizeazd ordonantirile in vederea platii
facturilor.

Art. 7. Pentru realizarea obiectivelor generale si specifice, Directia Generald Administrativa a

USV, desfisoard urmétoarele activitéti:

a) planificarea §i urmarirea realizirii documentelor necesare executdrii activitatilor specifice
(procese-verbale, situatii de lucréri, registre, baze de date, contracte, ordonantri, referate,
note de comenzi, contracte, proiecte etc.);

b) programarea §i urmérirea realizérii de investitii;

C) programarea $i urmdrirea reviziilor, reabilitdrilor curente sau capitale;

d) asigurarea functiondrii normale a utilitdtilor (energie electric, gaz, apa, internet, telefonie);

¢) administrarea si intretinerea cladirilor si a utilitdtilor asociate;

f) intocmirea documentatiei si aprovizionarea cu materiale, produse, obiecte de inventar;

g) centralizarea informatiilor privind receptia, depozitarea si gestionarea tuturor materialelor,
produselor, obiectelor de inventar;

h) mentinerea §i urmarirea evidentei patrimoniului, analiza gradului de uzurd si informarea
superiorilor, precum §i scoaterea din evidentd a celor propuse spre casare;

i) administrarea, intretinerea, paza i securitatea patrimoniului;

j) participarea la licitatiile pentru achizitiile publice;

k) obtinerea si reinnoirea autorizatiilor legale de functionare (avize sanitare, avize de protectia
muncii, PSI, si de Protectia Mediului);

1) péstrarea, urmarirea si reinnoirea contractelor cu furnizorii de bunuri si servicii;

m) actualizarea cértilor tehnice ale constructiilor;

n) urmdrirea transportului de persoane sau materiale cu mijloace proprii;

0) asigurarea intretinerii parcului auto propriu;

p) evidenta si avizarea ordinelor de deplasare pentru personalul din subordine;

q) asigurarea legaturii cu comandamentul de apérare civild, comisia de rechizitii;

r) participarea la diferite comisii (tehnice, de inventariere, de licitatii, angajare);

s) mentinerea si urmdrirea activititii de personal (angajari, carti de munci, adeverinte de
platd, contracte de munci);

t) diverse activitdti necesare bunei desfasuriri a managementului DGA.

Art. 8. Directia Generald Administrativi a USV Iasi colecteazd date din activititile de

monitorizare si de masurare a:

a) calitdtii serviciilor oferite studentilor;

b) conformitatea proceselor, produselor aprovizionate §i a serviciilor;

¢) autoevaluarea si imbunitétirea continud a activitatii.



DISPOZITII FINALE

Misiunea Directiei Generale Administrative in cadrul USV lasi se concretizeazi prin
asigurarea unui management performant ce vizeazi optimizarea permanenti a activitatilor
administrative ale Universititii, cresterea eficientei acestora, in conditiile respectirii reglementirilor
legale, dezvoltarea, modernizarea si diversificarea bazei materiale, astfel incat sa se creeze conditii
cdt mai bune de desfagurare a activitdtilor administrative $i pentru personalul administrativ. Se
urmdreste, de asemenea, cresterea motivatiei personalului prin imbunititirea conditiilor de munci, a
organizarii muncii, prin perfectionare si stimulare in conditiile legii, cultivarea responsabilititii

caracterul democratic, eliminarea oriciror forme de abuz, prin promovarea egalitétii sanselor pentru
personalul din cadrul Directiei Generale Administrative,

Salariatii Serviciilor subordonate Directiei Generale Administrative din cadrul Universitatii
pentru Stiintele Vietii "Ton Ionescu de la Brad" din Iasi, au obligatia de a cunoaste, a respecta si de a
aplica prevederile prezentului regulament.

Neindeplinerea de citre salariati, in conditii corespunzitoare §i la termene stabilite, a
obligatiilor previzute in prezentul regulament, se sanctioneazi administrativ, material §i penal dupi
caz.

Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificéri in prevederile legale pe

baza cirora s-a elaborat sau pe baza noilor acte normative, precum si in cazul schimbirij
organigramei.

Prezentul Regulament a fost aprobat in gedinta Senatului USV Iasi din 06.04.2022.

PRESEDINTE SENAT, RECTOR; ~
Prof. univ. dr. Vasile VINTU Prof. univ. dr. Gerard JIT
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