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ACTE ALE ORGANELOR DE SPECIALITATE
ALE ADMINISTRATIEI PUBLICE CENTRALE

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE

ORDIN

pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a Academiei de Politie ,,Alexandru loan Cuza”*)

Avand in vedere prevederile Hotararii Guvernului nr. 294/2007 privind
organizarea si functionarea Academiei de Politie ,Alexandru loan Cuza” din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne, cu modificarile si completarile ulterioare, ale art. 12
alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 30/2007 privind organizarea si
functionarea Ministerului Afacerilor Interne, aprobata cu modificari prin Legea
nr. 15/2008, cu modificarile si completarile ulterioare,

in temeiul prevederilor art. 7 alin. (5) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 30/2007 privind organizarea si functionarea Ministerului Afacerilor Interne,
aprobata cu modificari prin Legea nr. 15/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare,

ministrul afacerilor interne emite urmatorul ordin:

Art. 1. — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Academiei
de Politie ,Alexandru loan Cuza”, prevazut in anexa care face parte integranta din
prezentul ordin.

Art. 2. — La data intrarii in vigoare a prezentului ordin, Ordinul ministrului
afacerilor interne nr. 14/2017 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Academiei de Politie ,Alexandru loan Cuza”, publicat in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 121 din 14 februarie 2017, se abroga.

Art. 3. — Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea .

Ministrul afacerilor interne,
Lucian Nicolae Bode

Bucuresti, 22 iulie 2021.
Nr. 106.

*) Ordinul nr. 106/2021 a fost publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 745 din
30 iulie 2021 si este reprodus si in acest numar bis.
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ANEXA

Regulamentul de organizare si functionare a Academiei de Politie ,,Alexandru Ioan Cuza”

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Academia de Politie ,,Alexandru loan Cuza”, infiintatd la data de 25 februarie 1991 in
baza Hotararii Guvernului nr. 137/1991 privind infiintarea Academiei de Politie a Ministerului de
Interne, cu modificarile si completarile ulterioare, denumitd in continuare Academia, este organizata
si functioneazd in baza prevederilor Hotdrarii Guvernului nr. 294/2007 privind organizarea si
functionarea Academiei de Politie ,,Alexandru Ioan Cuza” din cadrul Ministerului Afacerilor Interne,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Academia asigura formarea ofiterilor de politie, de politie de frontiera, de jandarmi, de pompieri,
de imigrari, de politie penitenciara si a altor specialisti, prin programe de studii universitare de licenta
si studii universitare de masterat profesional, precum si pregitirea postuniversitard prin programe
specifice.

(3) Academia este institutie de Invatdmant superior acreditata, din reteaua de invatdmant de stat, cu
personalitate juridica, parte integrantd a sistemului national de invatdmant militar, de ordine si
siguranta publica.

Art. 2. Academia prelucreazd date cu caracter personal i1n conformitate cu dispozitiile
Regulamentului UE 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului 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), in scopul indeplinirii atributiilor ce-i revin.

Art. 3. Fondurile necesare desfasurarii activitatilor Academiei sunt asigurate in conformitate cu
prevederile Ordonantei Guvernului nr. 27/2014 privind finantarea institutiilor de Tnvatimant superior
militar, de informatii, de ordine publica si de securitate nationald, cu modificdrile si completarile
ulterioare.

Art. 4. Academia editeaza, in conditiile legii, reviste, manuale, cursuri, monografii si tratate necesare
procesului educational.

Art. 5. Academia se afld in subordinea Ministerului Afacerilor Interne, denumit in continuare M.A.1.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA ACADEMIEI

Art. 6. (1) Academia are urmatoarea structura organizatorica:
a. Conducerea;
b. Facultatea de Politie, formata din:

1. Departamentul de Ordine si Sigurantd Publica;

2. Departamentul de Politie Judiciara si Criminalistic;
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3. Departamentul de Drept Public;
4. Departamentul de Drept Privat,
5. Departamentul de Stiinte Comportamentale si Stiinte Socio-Umaniste;
6. Departamentul de Educatie Fizica si Pregatire Militara,
7. Secretariat facultate (la nivel serviciu);
8. Formatiuni studenti (la nivel compartiment);
c. Facultatea de Pompieri, formata din:
1. Departamentul de Inginerie si Situatii de Urgenta;
2. Secretariat facultate (la nivel serviciu);
3. Formatiuni studenti (la nivel compartiment);
d. Facultatea de Arhivistica!, formata din:
1. Departamentul de Arhivistica si Istorie;
2. Scoala Nationalad de Perfectionare Arhivistica ,,Aurelian Sacerdoteanu”;
3. Secretariat facultate (la nivel compartiment);
e. Centrul IFR / ID (Invatimant cu Frecventa Redusi si Invatamant la Distantd) (la nivel birou);
f. Serviciul Management Educational si Asigurarea Calitatii Invatiméantului si Metodologii;
g. Colegiul National de Afaceri Interne;
h. Departamentul de Studii Doctorale?, format din:
1. Scoala Doctorald de Ordine Publica si Sigurantd National;
2. Scoala Doctorala de Drept;
3. Secretariat;
i. Departamentul Coordonare Formare Continud, format din:
1. Serviciul Coordonare Metodologicd, Didactica si Curriculara;
2. Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera (la nivel serviciu);
j. Centrul Elaborare si Accesare Proiecte de Cercetare (la nivel serviciu);
K. Secretariat Academie;
. Serviciul Secretariat-Cabinet;
m. Compartimentul Relatii cu Publicul;
n. Structura de Securitate / CSTIC (la nivel compartiment);
0. Serviciul Cooperare Universitara si Relatii Publice;
p. Compartimentul Control Intern;
q. Serviciul Management Resurse Umane, format din:
1. Biroul Incadrari, Verificari, Atestare Didactica si Perfectionarea Pregitirii Personalului;
2. Compartimentul Organizare si Gestiune Resurse Umane;
3. Compartimentul Evidentd Studenti;
4. Compartimentul Sandtate si Securitate in Munca;
r. Compartimentul Psihologie
s. Serviciul Juridic si Contencios;

I Structura se mentine in statul de organizare pan3 la data finalizrii studiilor de citre studentii inmatriculati, in conformitate cu
prevederile art.lV alin.(2) din Hotdrarea Guvernului nr.535/2021 pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 294/2007
privind organizarea si functionarea Academiei de Politie "Alexandru loan Cuza" din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, precum si

pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul invatamantului superior

2 Structura se mentine in statul de organizare pan3 la data finalizirii studiilor de citre studentii inmatriculati, in conformitate cu

prevederile art.IV alin.(3) din Hotararea Guvernului nr.535/2021.
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t. Financiar (similar serviciu), format din:
1. Biroul Buget-Salarizare;
2. Biroul Contabilitate Generala si Control Financiar Preventiv;
u. Serviciul Management Operational, format din:
1. Biroul Mobilizare;
2. Compartimentul Personal de serviciu;
3. Compartimentul Control Acces si Supraveghere;
v. Serviciul Logistic, format din:
1. Biroul tehnic;
2. Biroul Patrimoniu Imobiliar, Cadastru si Investitii;
3. Biroul Norme de Echipare si Hrénire;
w. Serviciul Implementare Proiecte si Achizitii Publice;
X. Biroul Informatica si Comunicatii.
(2) Structura organizatorica a Academiei este prevazuta in anexa nr. 1.

Art. 7. Activitatea desfdsuratd de cétre structurile Academiei in vederea Indeplinirii obiectivelor
propuse are la baza relatii de autoritate ierarhice si functionale, de cooperare, de coordonare si de
control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structura in parte.

Art. 8. (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc:

a. intre conducerea Academiei §i toate structurile Academiei In scopul mentinerii si perfectiondrii
starii de functionalitate a sistemului relational intern al institutiei;

b. intre sefii structurilor Academiei si personalul subordonat acestora.

(2) Relatiile de autoritate functionale se stabilesc in cadrul compartimentelor care nu sunt prevazute
cu functii de conducere, intre ofiterul/agentul/personalul contractual desemnat, si restul personalului,
in vederea indrumarii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitatii
acestor compartimente si a echilibrarii sarcinilor precum si armonizarii eforturilor necesare si
asigurarii unitdtii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art. 9. Relatiile de cooperare se stabilesc in vederea realizdrii unor sarcini si actiuni comune, intre
serviciile, birourile si compartimentele Academiei, precum si intre acestea si celelalte institutii si
structuri ale M.A.L

Art. 10. Relatiile de coordonare se stabilesc intre conducerea Academiei si sefii structurilor
Academiei sau personalul desemnat potrivit atributiilor specifice date In competenta fiecarei structuri.

Art. 11. Activitatea de control este atributul conducerii Academiei si se realizeaza direct sau prin
intermediul Compartimentului Control Intern.

Art. 12. (1) Sistemul informational, respectiv fluxul de lucru parcurs de documente in Academie, se
realizeaza cu respectarea dispozitiilor legale, prin activititi de predare/primire, redactare, gestionare,
evidenta, multiplicare, manipulare, clasare, transport si expediere a documentelor/ corespondentei, pe
doua paliere:

a. circuit primar;

b. circuit secundar.

(2) Circuitul primar se aplicd documentelor care vizeaza atributii exclusive ale conducerii Academiei,
primite de la:

a. conducerea M.A.L;
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b. structurile din aparatul central al M.A.I. sau subordonate nemijlocit acestuia;

¢. alte institutii din cadrul M.A.I. care au calitatea de ordonator secundar de credite;

d. institutii din afara M. AL

(3) Circuitul secundar se aplicd documentelor care nu vizeaza atributii exclusive ale conducerii
Academiei primite de la:

a. institutii din cadrul M.A.L;

b. institutii din afara M.A.IL

Art. 13. Diagrama de relatii a Academiei este prevazutd in anexa nr. 2.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE ACADEMIEI

Art. 14. Principalele atributii ale Academiei sunt:

a. formarea profesionald initiald, in conditiile legii, a ofiterilor prin studii universitare de licentd si de
master profesional;

b. specializarea personalului M.A.I. prin studii universitare de master;

c. organizarea si desfasurarea altor activitai formative, potrivit prevederilor legale si necesitatilor
M.A.L;

d. coordonarea metodologicd, didactica si curriculard a structurilor M.A.IL. cu atributii in organizarea,
desfasurarea programelor de formare continud nonuniversitara, in context formal: Institutul de Studii
pentru Ordine Publicd, Centrul Multifunctional de Pregatire Schengen si Centrul de Formare Initiala
si Continua al M.A L - Oréstie;

e. aprobarea Graficului cursurilor/programelor de formare profesionald initiald si continud in
context formal, pentru personalul din institutiile/structurile M.A.I elaborat de Institutul de Studii
pentru Ordine Publica, Centrul Multifunctional de Pregétire Schengen si Centrul de Formare Initiala
st Continua al M.A I - Orastie;

f. aprobarea, in acord cu prevederile legislatiei specifice domeniului de activitate, a curriculum-ului
pentru cursurile/programele de formare profesionald initiald si continud in context formal organizate
de Institutul de Studii pentru Ordine Publicd, Centrul Multifunctional de Pregatire Schengen si
Centrul de Formare Initiald si Continud al M.A.l. - Oréstie;

g. aprobarea planificarii si desfasurdrii programelor de formare profesionald autorizate de Autoritatea
Nationala pentru Calificéri, prin graficul cursurilor/ programelor de formare profesionald initiala si
continud in context formal, organizate de Institutul de Studii pentru Ordine Publicd, Centrul
Multifunctional de Pregatire Schengen si Centrul de Formare Initiald si Continua al M. A.I. - Oréstie;
h. desfasurarea activitatii de cercetare stiinfifica iIn domenii de interes pentru M.A.l., conform
prevederilor legale;

i. elaborarea de studii si analize in domeniul ordinii publice;

j. dezvoltarea cooperarii universitare cu parteneri romani si strdini, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

k. formarea arhivistilor prin studii universitare de licentd pana la finalizarea programelor aflate in
derulare la data intrarii in vigoare a H.G. nr.535/2021 pentru modificarea H.G. nr.294/2007 privind
organizarea si functionarea Academiei de Politie ,,Alexandru Ioan Cuza” din cadrul M.A.L;
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I. finalizarea studiilor doctorale de catre studentii doctoranzi ai Academiei inmatriculati la data
intrarii in vigoare a H.G. nr. 535/2021 pentru modificarea H.G. nr. 294/2007 privind organizarea si
functionarea Academiei de Politie ,,Alexandru Ioan Cuza” din cadrul M.A.I.

CAPITOLUL 1V
CONDUCEREA ACADEMIEI

Art. 15. Conducerea Academiei se realizeazd de cédtre comandant (rector), 2 prorectori / loctiitori ai
comandantului si directorul general administrativ, care se numesc in functii, potrivit reglementarilor
legale in vigoare.

Art. 16. (1) Comandantul (rectorul) conduce intreaga activitate a Academiei si este reprezentantul
legal al Academiei 1n relatiile cu tertii. Comandantul (rectorul) este ordonator tertiar de credite in
subordinea ordonatorului principal de credite.

(2) Comandantul (rectorul) raspunde in fata conducerii M.A.l. de intreaga activitate pe care o
desfasoara Academia, potrivit prevederilor din fisa postului.

(3) Atributiile comandantului (rectorului) Academiei pot fi delegate, pe linia de competenta,
inlocuitorilor de drept sau persoanelor desemnate in acest scop, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

(4) In exercitarea atributiilor sale, Comandantul (rectorul) emite dispozitii/ordine obligatorii pentru
personalul din subordine.

(5) In lipsa Comandantului (rectorului), prerogativele acestuia sunt indeplinite de catre un prorector /
loctiitor al comandantului (prorector) desemnat sau de catre directorul general administrativ.

(6) Structurile de conducere universitara sunt Senatul universitar si Consiliul de administratie, care se
aleg/se constituie conform prevederilor legale aplicabile sistemului national de invatimant superior
militar, de ordine si sigurantd publica. In coordonarea acestora functioneazi ca entitate cu specific
didactic Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitdtii educatiei, potrivit reglementarilor legale
specifice invatamantului superior, Cartei Universitare, Codului calitatii, Codului de eticd si
regulamentelor proprii.

Art. 17. (1) Prorectorii / loctiitorii comandantului se subordoneazd nemijlocit comandantului
(rectorului) si raspund de activitatea structurilor ce le sunt incredintate spre coordonare si indrumare,
potrivit prevederilor din fisele posturilor.

(2) Prorectorii / loctiitorii comandantului reprezintd Academia in relatiile cu celelalte unitdti din
M.A.L si autoritati din afara M.A 1., conform mandatului si dispozitiilor primite.

Art. 18. (1) Activitatea administrativd a Academiei este condusd de catre directorul general
administrativ.

(2) Directorul general administrativ se subordoneaza nemijlocit comandantului (rectorului) si
raspunde de activitatea structurilor ce 1i sunt incredintate spre coordonare si indrumare, potrivit
prevederilor din fisa postului.

Art. 19. (1) Decanii se subordoneaza direct comandantului (rectorului) si nemijlocit prorectorului 1 si
raspund de activitatea structurilor pe care le conduc.
(2) Decanii pot delega, in conditiile legii, atributii din competenta lor prodecanilor.
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Art. 20. (1) Directorii de departament se subordoneaza direct prodecanilor si nemijlocit decanilor si
raspund de activitatea departamentelor pe care le conduc.

(2) Directorii de departament pot delega, n conditiile legii, atributii din competenta lor altor persoane
din subordine desemnate.

Art. 21. (1) Conducerea serviciilor, birourilor si compartimentelor este exercitatd de catre sefii
acestora sau, dupa caz, de personalul desemnat in conformitate cu dispozitiile art. 8 alin. (2).

(2) Sefii serviciillor si birourilor, precum si personalul desemnat sd coordoneze activitatea
compartimentelor din Academie, raspund de intreaga activitate pe care o desfasoara in fata
comandantului (rectorului), a prorectorilor sau directorului general administrativ, dupa caz.

(3) Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor, conducatorii compartimentelor de la
primul nivel de conducere din structura organizatoricd desemneaza la nivelul acestora un responsabil
cu riscurile, care va consilia personalul si va acorda asistenta in procesul de gestionare a riscurilor.

(4) Sefii serviciilor, birourilor si personalul desemnat sd coordoneze activitatea compartimentelor
conduc sau coordoneaza intreaga activitate pe liniile lor de competentd si reprezintd Academia in
relatiile cu celelalte unitati din M.A.IL si autoritéti din afara M.A. L., conform delegarii si dispozitiilor
primite.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE COMPONENTELOR EDUCATIONALE SI DE CERCETARE STIINTIFICA

SECTIUNEA 1. Facultatea de Politie

Art. 22. Facultatea de Politie are urmatoarea structurd organizatorica:
a. Departamentul de ordine si siguranta publica;

b. Departamentul de politie judiciara si criminalistica;

¢. Departamentul de drept public;

d. Departamentul de drept privat;

e. Departamentul de stiinte comportamentale si stiinte socio-umaniste;
f. Departamentul de educatie fizica si pregatire militara;

g. Secretariat facultate (la nivel serviciu);

h. Formatiuni studenti (la nivel compartiment).

Art. 23. Departamentul de ordine si sigurantd publicd are urmatoarele atributii specifice:

a. eclaboreazd anual statul de functii didactice, analizeazd fisele de post ale membrilor
departamentului, In conditiile legii, si formuleaza propuneri cédtre Consiliul Facultatii/structura de
conducere privind cuprinderea unor discipline de studiu in planul de invdtdmant si/sau ponderea
acestora, cu respectarea standardelor specifice Agentiei Roméne de Asigurare a Calitatii In
Invatamantul Superior, denumiti in continuare A.R.A.C.LS;

b. elaboreaza planul de munca semestrial, conform calendarului activitatilor educationale specifice
semestrelor universitare de studiu;

c. elaboreazd programele analitice / figele pentru disciplinele studiate in cadrul departamentului,
conform planurilor de invatamant;

d. asigurd din punct de vedere didactic sustinerea prelegerilor, seminarelor si lucrarilor practice la un
inalt nivel stiintific si metodic, conform standardelor de calitate universitara;
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e. asigurd, prin consiliul departamentului, nivelul stiintific al tratatelor, cursurilor, notelor de curs
elaborate de cadrele didactice pentru indeplinirea standardelor de calitate;

f. organizeaza din punct de vedere didactic, stiintific si metodologic colocvii si examene la programe
de studii universitare de licenta si de masterat din cadrul departamentului;

g. desfasoara activitati de cercetare stiintificad, prin elaborarea de catre cadrele didactice ale
departamentului de studii, articole, monografii, cursuri etc., precum §i prin accesarea de proiecte de
cercetare;

h. asigurd din punct de vedere didactic participarea la organizarea si desfasurarea conferintelor din
cadrul Academiei, al altor institutii din tard sau strdindtate, precum si a cercurilor stiintifice
studentesti;

i. organizeaza si desfdsoard activitdti de pregatire continud si dezvoltare profesionala;

j. organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante ale departamentului;

k. asigura indrumarea elaborarii lucrarilor de licenta si disertatie;

. asigura din punct de vedere didactic, stiintific si metodologic transmiterea cunostintelor
fundamentale teoretice necesare formarii ofiterilor, crearea deprinderilor care se impun pentru
aplicarea corespunzitoare a acestora in munca operativa, pe specialitatile corespunzatoare profilurilor
si liniilor de munca din inspectoratele generale de arma, Administratia Nationald a Penitenciarelor,
precum si din cadrul celorlalti beneficiari;

m. colaboreaza cu specialisti din cadrul structurilor operative si i1 coopteaza in procesul instructiv-
educativ;

n. coordoneaza si verifica modul de desfasurare a activitatii de documentare a personalului didactic in
structurile operative ale M.A.I. si in alte institutii;

0. asigurd accesul si utilizeaza, in vederea perfectionarii pregatirii de specialitate, materialele editate
de Directia Secretariat General din cadrul M.A.I., denumitd in continuare D.S.G., prin publicatiile
sale, respectiv Buletinul de informare si documentare si sintezele documentare;

p. studiazd si urmareste dinamica practicii judiciare, precum si aplicarea acesteia in procesul de
invatamant;

q. acorda sprijin de specialitate, la cerere, universitatilor si altor institutii de invatdmant din acelasi
domeniu de activitate;

r. desfasoard activitati de evaluare a studentilor la disciplinele prevazute in planurile de Tnvatamant,
conform competentelor;

s. gestioneaza editarea revistelor de specialitate;

t. participa la activitdtile de indrumare a grupelor de studenti, conform repartizarii efectuate de catre
decanul facultatii;

u. amenajeazd, organizeazd si Intretine laboratoarele si tehnica de specialitate din dotarea
departamentului;

v. desfasoard activitati in cadrul comisiei de repartizare a studentilor pe specialitati;

w. desemneazd personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 24. Departamentul de politie judiciard si criminalisticd are urmatoarele atributii specifice:

a. eclaboreazd anual statul de functii didactice, analizeaza fisele de post ale membrilor
departamentului, In conditiile legii, si formuleaza propuneri cétre Consiliul Facultatii/structura de
conducere privind cuprinderea unor discipline de studiu in planul de invdtdmant si/sau ponderea
acestora, cu respectarea standardelor specifice ARACIS;
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b. elaboreaza planul de muncad semestrial, conform calendarului activitatilor educationale specifice
semestrelor universitare de studiu;

c. elaboreazd programele analitice/fisele pentru disciplinele studiate in cadrul departamentului,
conform planurilor de invatamant;

d. asigurad din punct de vedere didactic sustinerea prelegerilor, seminarelor si lucrarilor practice la un
inalt nivel stiintific si metodic, conform standardelor de calitate universitara;

e. asigurd, prin consiliul departamentului, nivelul stiintific al tratatelor, cursurilor, notelor de curs
elaborate de cadrele didactice pentru indeplinirea standardelor de calitate;

f. organizeaza din punct de vedere didactic, stiintific si metodologic colocvii si examene la programe
de studii universitare de licenta si de masterat din cadrul departamentului;

g. desfasoara activitati de cercetare stiintificd, prin elaborarea de cdtre cadrele didactice ale
departamentului de studii, articole, monografii, cursuri etc., precum si prin accesarea de proiecte de
cercetare;

h. asigura din punct de vedere didactic participarea la organizarea si desfasurarea conferintelor din
cadrul Academiei, al altor institutii din tard sau strdindtate, precum si a cercurilor stiintifice
studentesti;

i. organizeaza si desfasoara activitati de pregatire continua si dezvoltare profesional;

j. organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante ale departamentului;

k. asigurd indrumarea elaborarii lucrarilor de licenta si disertatie;

I. asigurda din punct de vedere didactic, stiintific si metodologic transmiterea cunostintelor
fundamentale teoretice necesare formarii ofiterilor, crearea deprinderilor care se impun pentru
aplicarea corespunzatoare a acestora in munca operativa, pe specialitatile corespunzatoare profilurilor
si liniilor de munca din inspectoratele generale de arma, Administratia Nationald a Penitenciarelor,
precum si din cadrul celorlalti beneficiari;

m. colaboreazi cu specialisti din cadrul structurilor operative si 1i coopteaza in procesul instructiv-
educativ;

n. coordoneaza si verifica modul de desfasurare a activitatii de documentare a personalului didactic in
structurile operative ale M. A L si in alte institutii;

0. asigurd accesul si utilizeaza, in vederea perfectiondrii pregétirii de specialitate, materialele editate
de D.S.G., prin publicatiile sale, respectiv Buletinul de informare si documentare si sintezele
documentare.

p. studiazd si urmareste dinamica practicii judiciare, precum si aplicarea acesteia In procesul de
invatamant;

q. acorda sprijin de specialitate, la cerere, universitdfilor si altor institutii de invatdmant din acelasi
domeniu de activitate;

r. desfdsoard activitati de evaluare a studentilor la disciplinele prevdzute in planurile de invatamant,
conform competentelor;

s. gestioneaza editarea revistelor de specialitate;

t. participa la activitatile de indrumare a grupelor de studenti, conform repartizarii efectuate de catre
decanul facultatii;

u. amenajeazd, organizeazd si Intretine laboratoarele si tehnica de specialitate din dotarea
departamentului;

v. desfasoard activitati in cadrul comisiei de repartizare a studentilor pe specialitati;
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w. desemneazad personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 25. Departamentul de drept public are urmatoarele atributii specifice:

a. eclaboreazd anual statul de functii didactice, analizeazd fisele de post ale membrilor
departamentului, in conditiile legii, si formuleaza propuneri cédtre Consiliul Facultatii/structura de
conducere privind cuprinderea unor discipline de studiu in planul de invdtdmant si/sau ponderea
acestora, cu respectarea standardelor specifice ARACIS;

b. elaboreaza planul de muncad semestrial, conform calendarului activitatilor educationale specifice
semestrelor universitare de studiu;

c. elaboreaza programele analitice/fisele pentru disciplinele studiate in cadrul departamentului,
conform planurilor de invatamant;

d. asigurd din punct de vedere didactic sustinerea prelegerilor, seminarelor si lucrarilor practice la un
inalt nivel stiintific si metodic, conform standardelor de calitate universitara;

e. asigurd, prin consiliul departamentului, nivelul stiintific al tratatelor, cursurilor, notelor de curs
elaborate de cadrele didactice pentru indeplinirea standardelor de calitate;

f. organizeaza din punct de vedere didactic, stiintific si metodologic colocvii si examene la programe
de studii universitare de licenta si de masterat din cadrul departamentului;

g. desfdasoara activitafi de cercetare stiintificd, prin elaborarea de catre cadrele didactice ale
departamentului de studii, articole, monografii, cursuri etc., precum si prin accesarea de proiecte de
cercetare;

h. asigurd din punct de vedere didactic participarea la organizarea si desfasurarea conferintelor din
cadrul Academiei, al altor institutii din tard sau strainatate, precum si a cercurilor stiintifice
studentesti;

i. organizeaza si desfasoara activitati de pregatire continua si dezvoltare profesional;

j. organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante ale departamentului;

k. asigurd indrumarea elaborarii lucrarilor de licenta si disertatie;

. asigura din punct de vedere didactic, stiintific si metodologic transmiterea cunostintelor
fundamentale teoretice necesare formarii ofiterilor, precum si crearea deprinderilor care se impun
pentru aplicarea corespunzitoare a acestora in munca operativa, pe specialitifile corespunzatoare
profilurilor si liniillor de muncd din inspectoratele generale de armd, Administratia Nationald a
Penitenciarelor, precum si din cadrul celorlalti beneficiari;

m. colaboreaza cu specialisti din cadrul structurilor operative si ii coopteaza in procesul instructiv-
educativ;

n. coordoneaza si verifica modul de desfasurare a activitatii de documentare a personalului didactic in
structurile operative ale M.A.I. si in alte institutii;

0. asigurd accesul si utilizeaza, in vederea perfectionarii pregatirii de specialitate, materialele editate
de D.S.G., prin publicatiile sale, respectiv Buletinul de informare si documentare si sintezele
documentare.

p. studiaza si urmareste dinamica practicii judiciare, precum si aplicarea acesteia in procesul de
invatamant;

q. acorda sprijin de specialitate, la cerere, universitatilor si altor institutii de invatamant din acelasi
domeniu de activitate;

r. desfasoard activitdfi de evaluare a studentilor la disciplinele prevazute in planurile de invatdmant,
conform competentelor;

11
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s. gestioneaza editarea revistelor de specialitate;

t. participa la activitdtile de indrumare a grupelor de studenti, conform repartizarii efectuate de catre
decanul facultatii;

u. amenajeazd, organizeaza si intretine laboratoarele si tehnica de specialitate din dotarea
departamentului;

v. desfasoard activitati in cadrul comisiei de repartizare a studentilor pe specialitati;

w. desemneaza personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 26. Departamentul de drept privat are urmatoarele atributii specifice:

a. claboreaza anual statul de functii didactice, analizeaza fisele de post ale membrilor
departamentului, in conditiile legii, si formuleazd propuneri citre Consiliul Facultatii/structura de
conducere privind cuprinderea unor discipline de studiu in planul de invdtdmant si/sau ponderea
acestora, cu respectarea standardelor specifice ARACIS;

b. elaboreaza planul de munca semestrial, conform calendarului activitatilor educationale specifice
semestrelor universitare de studiu;

c. elaboreaza programele analitice/fisele pentru disciplinele studiate in cadrul departamentului,
conform planurilor de invatamant;

d. asigura din punct de vedere didactic sustinerea prelegerilor, seminarelor si lucrarilor practice la un
inalt nivel stiintific si metodic, conform standardelor de calitate universitara;

e. asigurd, prin consiliul departamentului, nivelul stiintific al tratatelor, cursurilor, notelor de curs
elaborate de cadrele didactice pentru indeplinirea standardelor de calitate;

f. organizeaza din punct de vedere didactic, stiintific si metodologic colocvii si examene la programe
de studii universitare de licenta si de masterat din cadrul departamentului;

g. desfasoard activitati de cercetare stiintifica, prin elaborarea de citre cadrele didactice ale
departamentului de studii, articole, monografii, cursuri etc., precum si prin accesarea de proiecte de
cercetare;

h. asigura din punct de vedere didactic participarea la organizarea si desfasurarea conferintelor din
cadrul Academiei, al altor institutii din tard sau strdindtate, precum si a cercurilor stiintifice
studentesti;

i. organizeaza si desfasoara activitati de pregatire continud si dezvoltare profesionala;

j. organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante ale departamentului;

k. asigura indrumarea elaborarii lucrarilor de licenta si disertatie;

. asigurd din punct de vedere didactic, stiintific si metodologic transmiterea cunostintelor
fundamentale teoretice necesare formadrii ofiterilor, precum si crearea deprinderilor care se impun
pentru aplicarea corespunzatoare a acestora in munca operativa, pe specialitifile corespunzatoare
profilurilor si liniilor de muncd din Inspectoratele generale de armd, Administratia Nationald a
Penitenciarelor precum si din cadrul celorlalti beneficiari;

m. colaboreaza cu specialisti din cadrul structurilor operative si i1 coopteaza in procesul instructiv-
educativ;

n. coordoneaza si verifica modul de desfasurare a activitatii de documentare a personalului didactic in
structurile operative ale M. A L si in alte institutii;

0. asigurd accesul si utilizeaza, in vederea perfectiondrii pregatirii de specialitate, materialele editate
de D.S.G., prin publicatiile sale, respectiv Buletinul de informare si documentare si sintezele
documentare.
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p. studiaza si urmareste dinamica practicii judiciare, precum si aplicarea acesteia in procesul de
invatamant;

q. acordd sprijin de specialitate, la cerere, universitatilor si altor institutii de invatdmant din acelasi
domeniu de activitate;

r. desfasoard activitati de evaluare a studentilor la disciplinele prevazute in planurile de invatamant,
conform competentelor;

s. gestioneaza editarea revistelor de specialitate;

t. participa la activitatile de indrumare a grupelor de studenti, conform repartizarii efectuate de catre
decanul facultatii;

u. amenajeazd, organizeazd si Intretine laboratoarele si tehnica de specialitate din dotarea
departamentului;

w. desemneazd personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatamantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 27. Departamentul de_stiinte comportamentale si_stiinte socio-umaniste are urmatoarele
atributii specifice:

a. eclaboreazd anual statul de functii didactice, analizeazd fisele de post ale membrilor
departamentului in conditiile legii si formuleaza propuneri cétre Consiliul Facultatii/structura de
conducere privind cuprinderea unor discipline de studiu in planul de invdtdmant si/sau ponderea
acestora, cu respectarea standardelor specifice ARACIS;

b. elaboreaza planul de munca semestrial, conform calendarului activitatilor educationale specifice
semestrelor universitare de studiu;

c. elaboreaza programele analitice/fisele pentru disciplinele studiate in cadrul departamentului,
conform planurilor de invatdmant;

d. asigurad din punct de vedere didactic sustinerea prelegerilor, seminarelor si lucrarilor practice la un
inalt nivel stiintific si metodologic, conform standardelor de calitate universitara,

e. asigurd desfasurarea lectiilor mixte la limba strdina;

f. asigura, prin consiliul departamentului, nivelul stiintific al tratatelor, cursurilor, notelor de curs
elaborate de cadrele didactice pentru indeplinirea standardelor de calitate;

g. organizeaza din punct de vedere didactic, stiintific si metodologic colocvii si examene la programe
de studii universitare de licentd si de masterat din cadrul departamentului;

h. desfasoara activitati de cercetare stiingifica, prin elaborarea de catre cadrele didactice ale
departamentului de studii, articole, monografii, cursuri etc., precum si prin accesarea de proiecte de
cercetare;

i. asigurd din punct de vedere didactic participarea la organizarea si desfasurarea conferinfelor din
cadrul Academiei, al altor institutii din tard sau strainatate, precum si a cercurilor stiintifice
studentesti;

j. asigurd traducerea unor lucriri de interes documentar si profesional;

k. realizeaza translatia la nivel interinstitutional in cadrul activitatilor la care participd structuri
similare din strainatate, in conformitate cu planurile si misiunile aprobate;

l. organizeaza si desfdsoara activitdfi de pregétire continud si dezvoltare profesionala;

m. organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante ale departamentului;

n. asigurd indrumarea elaborarii lucrarilor de licenta si disertatie;

0. asigurd din punct de vedere didactic, stiintific si metodologic transmiterea cunostintelor
fundamentale teoretice necesare formarii ofiterilor, precum si crearea deprinderilor care se impun
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pentru aplicarea corespunzitoare a acestora in munca operativa, pe specialitifile corespunzatoare
profilurilor si liniilor de muncad din inspectoratele generale de arma, Administratia Nationalda a
Penitenciarelor precum si din cadrul celorlalti beneficiari;

p. colaboreaza cu specialisti din cadrul structurilor operative si 1i coopteazd in procesul instructiv-
educativ;

q. coordoneaza si verifica modul de desfasurare a activitatii de documentare a personalului didactic in
structurile operative ale M.A 1. si in alte institutii;

r. asigura accesul si utilizeaza, In vederea perfectiondrii pregatirii de specialitate, materialele editate
de D.S.G., prin publicatiile sale, respectiv Buletinul de informare si documentare si sintezele
documentare.

s. studiaza si urmareste dinamica practicii judiciare, precum si aplicarea acesteia in procesul de
invatamant;

t. acorda sprijin de specialitate, la cerere, universitatilor si altor institutii de invatamant din acelasi
domeniu de activitate;

u. desfdgoard activitati de evaluare a studentilor la disciplinele prevazute in planurile de invatamant,
conform competentelor;

v. gestioneaza editarea revistelor de specialitate;

w. participa la activitatile de indrumare a grupelor de studenti, conform repartizarii efectuate de cétre
decanul facultatii;

X. participd, cu profesori examinatori, in comisii $i subcomisii la examene i testdri la limbi straine;

y. amenajeazd, organizeaza si intretine laboratoarele si tehnica de specialitate din dotarea
departamentului;

z. desemneaza personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 28. Departamentul de educatie fizicd si pregdtire militard are urmatoarele atributii specifice:

a. elaboreazd anual statul de functii didactice, analizeazd fisele de post ale membrilor
departamentului in conditiile legii si formuleazd propuneri céitre Consiliul Facultétii/structura de
conducere privind cuprinderea unor discipline de studiu in planul de invataimant si/sau ponderea
acestora, cu respectarea standardelor specifice ARACIS;

b. elaboreaza planul de munca semestrial, conform calendarului activitatilor educationale specifice
semestrelor academice de studiu;

c. elaboreazd programele analitice/fisele pentru disciplinele studiate in cadrul departamentului,
conform planurilor de invatamant;

d. asigurd din punct de vedere didactic sustinerea prelegerilor, seminarelor si lucrarilor practice la un
inalt nivel stiintific si metodologic, conform standardelor de calitate universitara;

e. asigurd, prin consiliul departamentului, nivelul stiintific al tratatelor, cursurilor, notelor de curs
elaborate de cadrele didactice pentru indeplinirea standardelor de calitate;

f. organizeaza din punct de vedere didactic, stiintific si metodologic colocvii si examene la programe
de studii universitare de licenta si de masterat din cadrul departamentului;

g. desfasoard activitati de cercetare stiintificd, prin elaborarea de catre cadrele didactice ale
departamentului de studii, articole, monografii, cursuri etc., precum si prin accesarea de proiecte de
cercetare;
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h. asigurd din punct de vedere didactic participarea la organizarea si desfasurarea conferintelor din
cadrul Academiei si al altor institutii din tard sau strainatate, precum si a cercurilor stiintifice
studentesti;

i. organizeaza si desfdsoard activitati de pregatire continud si dezvoltare profesionala;

j. organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante ale departamentului;

k. asigura indrumarea elaborarii lucrarilor de licenta si disertatie;

. asigurda din punct de vedere didactic, stiintific $i metodologic transmiterea cunostintelor
fundamentale teoretice necesare formarii ofiterilor, precum si crearea deprinderilor care se impun
pentru aplicarea corespunzatoare a acestora in munca operativa, pe specialitifile corespunzatoare
profilurilor si liniilor de muncd din inspectoratele generale de arma, Administratia Nationala a
Penitenciarelor precum si din cadrul celorlalti beneficiari;

m. colaboreazi cu specialisti din cadrul structurilor operative si 1i coopteaza in procesul instructiv-
educativ;

n. coordoneaza si verifica modul de desfasurare a activitatii de documentare a personalului didactic in
structurile operative ale M.A.I. si in alte institutii;

0. asigurd accesul si utilizeaza, in vederea perfectionarii pregatirii de specialitate, materialele editate
de D.S.G., prin publicatiile sale, respectiv Buletinul de informare si documentare si sintezele
documentare.

p. studiazd si urmdreste dinamica practicii judiciare, precum si aplicarea acesteia In procesul de
invatamant;

q. acorda sprijin de specialitate, la cerere, universitatilor si altor institutii de invatamant din acelasi
domeniu de activitate;

r. desfdsoard activitati de evaluare a studentilor la disciplinele prevdzute in planurile de invatamant,
conform competentelor;

s. gestioneaza editarea revistelor de specialitate;

t. planificd, conduce, coordoneazad si controleaza modul de desfasurare a pregatirii studentilor in
modulele de pregatire militara desfasurate in Academie sau in tabara Vilenii de Munte;

u. asigurd formarea si perfectionarea capacitatii si obisnuintei de practicare independentd, sistematica,
congtienta si corectd a exercitiilor fizice in timpul liber;

v. organizeazd, coordoneaza si desfasoara antrenamente si activitdti sportive la nivelul Academiei;

w. evalueazd anual pregdtirea fizicd si militard a personalului Academiei, conform reglementarilor
legale 1n vigoare;

x. planifica, organizeaza si conduce activititile de selectie si antrenament la nivelul cadrelor si
studentilor pentru constituirea loturilor de tir ale Academiei;

y. planificd, conduce, coordoneaza si participa la pregatirea studentilor pentru ceremonialul depunerii
jurdmantului militar, respectiv ceremonialul de acordare a gradului militar/profesional absolventilor
Academieli;

z. participd la activitdtile de indrumare a grupelor de studenti, conform repartizarii efectuate de catre
decanul facultatii;

aa. desfdsoard activitdti de amenajare si intretinere a bazei sportive, precum si activitati de gestionare
a materialelor si echipamentelor sportive;

bb. desemneazd personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei;
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Art. 29. Secretariat _facultate (la nivel serviciu) are in structura sa compartimentul Programe de
studii universitare de licentd, compartimentul Programe de studii universitare de masterat si
compartimentul Platforma educationald, cu urmatoarele atributii specifice:

a. Intocmeste listele studentilor admisi care se inmatriculeaza intr-un an universitar de studiu,
gestioneaza contractele de studii si celelalte documente necesare inmatriculdrii acestora;

b. colecteaza si introduce datele pentru aplicatia locala Registrul matricol unic din Romania,
denumitd in continuare R.M.U.R., precum si pentru alte aplicatii informatice privind managementul
universitar;

c. transmite catre compartimentul Planificare invatamant si Registru Matricol Unic din cadrul
Secretariatului Academiei informatiile necesare pentru planificarea activitagilor de Invatamant;

d. gestioneaza evidenta si mobilitatile studentilor facultatii;

e. elaboreaza suplimentul la diploma de licentd/masterat si il predd Secretariatului Academiei,

f. pune la dispozitia Secretariatului Academiei baza de date necesard completirii diplomelor de
licenta si masterat;

g. distribuie catre decanat, departamente si formatiuni studenti planurile de mésuri pentru organizarea
si desfasurarea sesiunilor de examene;

h. completeaza registrele matricole ale seriilor de studenti ai facultatii;

i. Indeplineste activitati specifice pentru desfasurarea concursului de admitere, a examenului de
licentd, a examenului de specialitate, a examenului de disertatie;

j. elibereaza documentele de evidenta universitard studentilor facultatii;

k. intocmeste proiectul de decizie a comandantului (rectorului) Academiei de exmatriculare a
studentilor facultatii;

L. iIntocmeste si furnizeaza catre institutiile abilitate situatiile statistice necesare;

m. furnizeaza catre comisia de acordare a burselor pe facultate datele necesare cu privire la acordarea
diferitelor categorii de burse;

n. desfdsoara activitati de gestionare a corespondentei ordinare si corespondenta clasificatd la nivelul
facultatii;

0. asigurd evidenta dosarelor, verifica si intocmeste listele candidatilor la concursul de admitere la
masterat, organizate in facultate;

p. tine evidenta prezentei personalului facultatii;

q. Inregistreazd documentele facultatii potrivit dispozitiilor legale;

r. repartizeaza si urmareste rezolvarea corespondentei clasificate, conform dispozitiei rezolutive, si
asigurd comunicarea raspunsului cétre structurile solicitante;

s. tine evidenta tuturor documentelor ordinare sau clasificate necesare desfasurarii activitatii;

t. clasificd si ordoneaza intreaga corespondenta a facultatii;

u. pregiteste pentru expediere Intreaga corespondenta;

v. Intocmeste inventarele arhivistice;

w. asigurd implementarea, gestionarea, Intrefinerea si actualizarea conturilor utilizatorilor platformei
e-Learning;

X. asigurd studentilor accesul la resursele educationale de invatdmant (platforma de e-Learning,
biblioteca virtuald), prin indrumare si servicii de tip HelpDesk (suport tehnic acordat utilizatorilor in
rezolvarea problemelor aparute in exploatarea platformei educationale);

y. asigurd cadrelor didactice implicate accesul la platforma e-Learning prin gestionarea conturilor si
servicii de tip HelpDesk;
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z. asigurd implementarea de resurse si activitati didactice pe platforma e-Learning si monitorizarea
acestora.

Art. 30. (1) Formatiuni studenti (1a nivel compartiment), prin instructorii de politie si instructorii
militari, indeplinesc urmatoarele atributii specifice:

a. asigura planificarea, organizarea, conducerea si controlul activitatilor desfasurate de efectivele de
studenti ai facultatii;

b. desfisoara activitdtile didactice specifice instructorilor didactici auxiliari, conform prevederilor
legale;

¢. conduc nemijlocit orele de pregitire planificate si desfasurate in perioada modulului de pregatire
militard generala in Academie sau in tabara Vilenii de Munte;

d. participd la activitdtile de organizare si desfasurare a ceremoniei de depunere a jurdmantului
militar si a ceremoniei de acordare a gradului militar/profesional absolventilor Academiei,

e. intocmesc documentele pe linia organizarii, executdrii si conducerii sedintelor de tragere cu
efectivele de studenti, conform ordinelor si instructiunilor in vigoare;

f. asigurd ordinea si disciplina la nivelul efectivelor de studenti ai facultatii;

g. raspund de starea bunurilor si tehnicii din dotarea studentilor facultatii;

h. asigura mentinerea capacitatii de interventie a efectivelor de studenti ai facultatii;

i. colaboreaza permanent cu structurile de specialitate pentru echiparea, hranirea, cazarea si asistenta
medicald a studentilor facultatii;

jo Indruma activitatile culturale si sportive ale studentilor facultatii impreund cu structurile
specializate;

k. organizeaza, conduc si coordoneaza activitatile de pregatire metodica a studentilor facultétii cu
functii de comanda;

I. intocmesc documentele si executd instructajul privind plecarea/sosirea studentilor facultatii in/din
invoiri/permisii, vacante, stagii de practicd, misiuni, in conditiile stabilite prin Regulamentul privind
activitatea profesionald a studentilor;

m. participa la pregatirea si desfasurarea concursurilor de admitere si a examenelor de absolvire din
Academie;

n. pregatesc i executa revistele de front;

o. intocmesc recomanddrile necesare privind accesul la informatiile clasificate in cazul studentilor
facultatii;

p. executd instructajul studentilor facultdtii pe linia sdnatatii si securitdtii muncii §i prevenirii si
stingerii incendiilor, sub coordonarea responsabilului cu securitatea si sdnatatea in munca;

q. tin evidenta permisiilor, invoirilor, concediilor medicale, rezultatelor tragerilor, sanctiunilor si
recompenselor studentilor facultatii, a armamentului si materialelor formatiunilor, conform normelor
in vigoare;

r. tine evidenta prezentei studentilor de la forma de invatamant cu frecventa;

s. planificd, coordoneazd si executd instructajul si controlul modului de indeplinire a atributiilor
studentilor facultatii in serviciul de zi;

t. asigurd redactarea notei de efective pentru alocarea/scoaterea la/de la drepturile de hranire a
studentilor facultatii,

u. sprijind structurile logistice si financiare, in stabilirea cheltuielilor de intretinere pe timpul
scolarizarii.
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(2) Compartimentul Asigurare administrativa are urmatoarele atributii specifice:

a. asigurd materialele necesare Intretinerii spatiilor interioare si exterioare de catre studentii facultatii,
b. asigura distribuirea armamentului si articolelor de echipament studentilor facultatii;

c. distribuie drepturile materiale studentilor facultatii si a altor drepturi conform normelor in vigoare;
d. Intocmeste documentele pentru tragerile cu armamentul din dotare planificate si justificd consumul
de munitii la terminarea activitatii;

e. organizeaza activitatile gospodaresti;

f. asigurd intretinerea si verificarea armamentului dupa executarea sedintelor de tragere;

g. prezinta bunurile aflate in gestiune pentru inventarierea anuala si intocmeste documentele necesare;

h. asigurd materialele necesare pe timpul executarii lucrarilor practice si taberelor de pregétire;

i. rdspunde de starea bunurilor si tehnicii din dotarea facultatii.

SECTIUNEA a 2-a. Facultatea de Pompieri

Art. 31. Facultatea de Pompieri are urmétoarea structurd organizatorica:
a. Departamentul de inginerie si situatii de urgenta;

b. Secretariat facultate (la nivel serviciu);

¢. Formatiuni studenti (la nivel compartiment).

Art. 32. Departamentul de inginerie si situatii de urgentd are urmatoarele atributii specifice:

a. eclaboreazd anual statul de functii didactice, analizeazd fisele de post ale membrilor
departamentului, in conditiile legii, si formuleazd propuneri catre Consiliul Facultatii/structura de
conducere privind cuprinderea unor discipline de studiu in planul de invdtdmant si/sau ponderea
acestora, cu respectarea standardelor specifice ARACIS;

b. elaboreaza planul de munca semestrial, conform calendarului activitatilor educationale specifice
semestrelor universitare de studiu;

¢. elaboreaza programe analitice/fise pentru disciplinele studiate in cadrul departamentului, conform
planurilor de invatamant;

d. asigurd din punct de vedere didactic sustinerea prelegerilor, seminarelor si lucrdrilor practice la un
inalt nivel stiintific si metodologic, conform standardelor de calitate universitara,

e. asigurd, prin consiliul departamentului, nivelul stiintific al tratatelor, cursurilor, notelor de curs
elaborate de cadrele didactice pentru indeplinirea standardelor de calitate;

f. organizeaza din punct de vedere didactic, stiintific si metodologic colocvii i examene la programe
de studii universitare de licenta si de masterat din cadrul departamentului;

g. desfdsoarda activitdti de cercetare stiintificd, prin elaborarea de catre cadrele didactice ale
departamentului de studii, articole, monografii, cursuri etc., precum si prin accesarea de proiecte de
cercetare;

h. asigurd din punct de vedere didactic participarea la organizarea si desfasurarea conferintelor din
cadrul Academiei si al altor institutii din tard sau strainatate, precum si a cercurilor stiintifice
studentesti;

i. organizeaza si desfdsoard activitdti de pregatire continud si dezvoltare profesionala;

j. organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante ale departamentului;

k. asigurd indrumarea elaborarii lucrarilor de licenta si disertatie;

. organizeazd si coordoneazd stagiile de practicd in conformitate cu planul de invatamant si
programele de practicd, avizate de beneficiari;
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m. colaboreazi cu specialisti din cadrul structurilor operative si 1i coopteaza in procesul instructiv-
educativ;

n. stabileste categoriile de discipline si planurile tematice ale disciplinelor pentru licenta si masterat;
0. organizeazd modul de pregitire in vederea sustinerii examenului de diploma si disertatie si 1l
prezinta spre analiza si aprobare Consiliului facultatii;

p. evalueaza necesitatile materiale pentru desfasurarea procesului didactic din departament, pentru
activitdtile desfasurate in laboratoare, poligoane de specialitate si pentru Intocmirea lucrarilor de
diploma si disertatie;

q. instruieste si urmareste modul de respectare a normelor de sdnatate si securitate in munca in
facultate si la activitatile executate in exteriorul facultatii, intocmind documentele aferente;

r. participa la activitdtile de indrumare a grupelor de studenti, conform repartizarii efectuate de catre
decanul facultatii;

s. coordoneaza si verificd modul de desfasurare a activitatii de documentare a personalului didactic in
structurile operative ale M.A.lL si in alte institutii.

t. desfdsoard activitati de evaluare a studentilor la disciplinele prevadzute in planurile de invatamant,
conform competentelor;

u. asigurd accesul, consultd si utilizeaza, in vederea perfectionarii pregatirii de specialitate,
materialele editate de D.S.G., prin publicatiile sale, respectiv Buletinul de informare si documentare
si sintezele documentare;

v. amenajeazd, organizeaza si Intretine laboratoarele si tehnica de specialitate din dotarea
departamentului;

w. desemneazda personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatamantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 33. Secretariat facultate (1a nivel serviciu) are urmatoarele atributii specifice:

a. intocmeste listele studentilor admisi care se inmatriculeaza intr-un an universitar de studiu,
gestioneaza contractele de studii si celelalte documente necesare inmatriculdrii acestora;

b. colecteaza si introduce datele pentru aplicatia locala Registrul matricol unic din Romania,
denumitd in continuare R.M.U.R., precum si pentru alte aplicatii informatice privind managementul
universitar;

c. intocmeste planificarea activitatilor de Tnvatamant din facultate;

d. gestioneaza evidenta si mobilitatile studentilor facultatii,

e. elaboreaza suplimentul la diploma de licentd/masterat si il predd Secretariatului Academiei,

f. pune la dispozitia Secretariatului Academiei baza de date necesara completdrii diplomelor de
licenta si masterat;

g. intocmeste si distribuie catre decanat, departamente si formatiuni de studenti planurile de masuri
pentru organizarea si desfasurarea sesiunilor de examene;

h. completeaza registrele matricole ale seriilor de studenti ai facultatii;

i. indeplineste activitati specifice pentru desfasurarea concursului de admitere, examenului de licenta,
examenului de specialitate, examenului de disertatie;

j. elibereaza documentele de evidenta universitard studentilor facultatii;

k. intocmeste proiectul de decizie a comandantului (rectorului) Academiei de exmatriculare a
studentilor facultatii;

I. intocmeste si furnizeaza catre institutiile abilitate situatiile statistice necesare;
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m. furnizeaza citre comisia de acordare a burselor pe facultate datele necesare cu privire la acordarea
diferitelor categorii de burse;

n. desfdsoara activitati de gestionare a corespondentei ordinare si corespondenta clasificata la nivelul
facultatii;

0. asigurd evidenta dosarelor, verifica si intocmeste listele candidatilor la concursul de admitere la
masterat, organizate in facultate;

p. tine evidenta prezentei personalului facultatii si a studentilor de la forma de invatdmant cu
frecventa;

q. centralizeaza notele de efective pentru alocarea/scoaterea la/de la drepturile de hranire a studentilor
facultatii si le preda compartimentului de specialitate;

r. inregistreazd documentele facultatii potrivit dispozitiilor legale;

s. repartizeaza si urmareste rezolvarea corespondentei clasificate, conform dispozitiei rezolutive, si
asigurd comunicarea raspunsului cétre structurile solicitante;

t. tine evidenta tuturor documentelor ordinare sau clasificate necesare desfasurarii activitatii;

u. clasifica si ordoneaza intreaga corespondenta a facultatii in mapa;

v. pregateste pentru expediere intreaga corespondenta;

w. intocmeste inventarele arhivistice;

X. asigurd implementarea, gestionarea, intretinerea si actualizarea conturilor utilizatorilor platformei
e-Learning;

y. asigurd studentilor accesul la resursele educationale de invdtamant (platforma de e-Learning,
biblioteca virtuald), prin indrumare si servicii de tip HelpDesk (suport tehnic acordat utilizatorilor in
rezolvarea problemelor aparute in exploatarea platformei educationale);

z. asigura cadrelor didactice implicate accesul la platforma e-Learning prin gestionarea conturilor si
servicii de tip HelpDesk;

aa. asigurd implementarea de resurse si activitati didactice pe platforma e-Learning si monitorizarea
acestora.

bb. gestioneaza activitatea desfdsurata pe SIC destinat documentelor clasificate din facultate.

Art. 34. (1) Formatiuni studenti (1a nivel compartiment), prin instructorii militari, are urmatoarele
atributii specifice:

a. asigura planificarea, organizarea, conducerea si controlul activitatilor desfasurate de efectivele de
studenti ai facultatii;,

b. desfiasoara activitdtile didactice specifice instructorilor didactici auxiliari, conform prevederilor
legale;

¢. conduc nemijlocit orele de pregatire planificate si desfasurate in perioada modulului de pregatire
militard generala in Academie sau 1n tabara Valenii de Munte;

d. participd la activitdtile de organizare si desfasurare a ceremoniei de depunere a jurdamantului
militar si ceremoniei de acordare a gradului militar/profesional absolventilor Academiei;

e. intocmesc documentele prevazute in ordinele si instructiunile in vigoare pe linia organizarii,
executarii si conducerii sedintelor de tragere cu efectivele de studenti;

f. asigurd ordinea si disciplina la nivelul efectivelor de studenti ai facultatii;

g. raspund de starea bunurilor si tehnicii din dotarea studentilor facultatii;

h. asigurd mentinerea capacitétii de interventie a efectivelor de studenti ai facultatii;

i. colaboreaza permanent cu structurile de specialitate pentru echiparea, hranirea, cazarea si asistenta
medicald a studentilor facultatii;
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jo Indruma activitatile culturale si sportive ale studentilor facultatii impreund cu structurile
specializate;

k. organizeazd, conduc si coordoneaza activitatile de pregatire metodica a studentilor facultatii, cu
functii de comanda;

I. intocmesc documentele si executd instructajul privind plecarea/sosirea studentilor facultatii in/din
invoiri/permisii, vacante, stagii de practica, misiuni;

m. participd la pregdtirea si desfasurarea concursurilor de admitere si examenelor de absolvire din
Academie;

n. pregdtesc s executd revistele de front;

0. executd instructajul studentilor facultdtii pe linia sanatagii si securitdtii muncii $i prevenirii $i
stingerii incendiilor;

p. tin evidenta permisiilor, invoirilor, concediilor medicale, rezultatelor tragerilor, sanctiunilor si
recompenselor studentilor facultatii, a armamentului si materialelor formatiunilor, conform normelor
in vigoare;

q. planifica, coordoneaza si executd instructajul si controlul modului de indeplinire a atributiilor
studentilor facultatii in serviciul de zi;

r. asigurd redactarea notei de efective pentru alocarea/scoaterea la/de la drepturile de hranire a
studentilor facultatii;

s. sprijind structurile logistice si financiare, in stabilirea cheltuielilor de intretinere pe timpul
scolarizarii.

(2) Formatiuni studenti, prin structura de asigurare administrativa are urmatoarele atributii specifice:
a. asigurd materialele necesare Intretinerii spatiile interioare si exterioare de cétre studentii facultatii;
b. asigurd distribuirea armamentului, a articolelor de echipament si a altor drepturi studentilor
facultatii;

c. distribuie drepturile materiale studentilor facultatii, conform normelor in vigoare;

d. intocmeste documentele pentru tragerile cu armamentul din dotare planificate, justificd consumul
de munitii la terminarea activitatii;

e. organizeaza activitatile gospodaresti;

f. asigurd intretinerea si verificarea armamentului dupa executarea sedintelor de tragere;

g. prezintd bunurile aflate in gestiune pentru inventarierea anuald si intocmeste documentele
necesare,

h. asigurd materialele necesare pe timpul executarii lucrarilor practice si taberelor de pregétire;

i. raspunde de starea bunurilor si tehnicii din dotarea facultatii.

SECTIUNEA a 3-a. Facultatea de Arhivistica

Art. 35. Facultatea de Arhivisticd intrd in lichidare incepand cu anul universitar 2021-2022, se
desfiinteaza la finalizarea studiilor studentilor inmatriculati la data intrarii in vigoare a H.G.
nr.535/2021, avand urmatoarea structura organizatorica:

a. Departamentul de Arhivistica si Istorie;
b. Scoala Nationala de Perfectionare Arhivistica "Aurelian Sacerdoteanu";
c. Secretariat facultate (la nivel compartiment).
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Art. 36. Departamentul de Arhivisticd si Istorie are urmatoarele atributii specifice:

a. claboreazd anual statul de functii didactice, analizeaza fisele de post ale membrilor
departamentului in conditiile legii si formuleazd propuneri catre Consiliul Facultatii/structura de
conducere privind cuprinderea unor discipline de studiu in planul de invatamant si/sau ponderea
acestora, cu respectarea standardelor specifice ARACIS;

b. elaboreaza planul de munca semestrial, conform calendarului activitatilor educationale specifice
semestrelor universitare de studiu;

c. claboreazd programele analitice/fisele disciplinelor cuprinse in planul de invdtdmant aferent
departamentului, conform planurilor de invatamant;

d. asigura din punct de vedere didactic sustinerea prelegerilor, seminarelor si lucrarilor practice la un
inalt nivel stiintific si metodic, conform standardelor de calitate universitara;

e. asigurd, prin consiliul departamentului, nivelul stiintific al tratatelor, cursurilor, notelor de curs
elaborate de cadrele didactice pentru indeplinirea standardelor de calitate;

f. organizeaza din punct de vedere didactic, stiintific si metodologic colocvii si examene la programe
de studii universitare de licentd si de masterat din cadrul departamentului;

g. desfasoard activitati de cercetare stiintifica, prin elaborarea de catre cadrele didactice ale
departamentului de studii, articole, monografii, cursuri etc., precum si prin accesarea de proiecte de
cercetare;

h. asigurd din punct de vedere didactic participarea la organizarea si desfasurarea conferintelor din
cadrul Academiei precum si al altor institutii din tara sau straindtate, precum si a cercurilor stiintifice
studentesti;

i. organizeaza si desfasoara activitati de pregatire continud si dezvoltare profesionala;

j. organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante ale departamentului;

k. asigura indrumarea elaborarii lucrarilor de licenta si disertatie;

1. colaboreaza cu specialisti din cadrul altor institutii publice sau private si 1i coopteaza in procesul
instructiv-educativ;

m. acorda sprijin de specialitate, la cerere, universitatilor si altor institutii de invataimant din acelasi
domeniu de activitate;

n. desfasoard activitati de evaluare a studentilor la disciplinele prevazute in planurile de invatdmant,
conform competentelor;

0. gestioneaza editarea revistelor de specialitate;

p. participd la activitatile de indrumare a grupelor de studenti, conform repartizarii efectuate de cétre
decanul facultatii;

q. desemneaza personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 37. Scoala Nationald de Perfectionare Arhivisticd ,,Aurelian Sacerdoteanu” are urmatoarele
atributii specifice:

a. raspunde de aplicarea normelor legale privind initierea si perfectionarea personalului cu atributii in
administrarea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National;

b. elaboreazd, sub indrumarea structurilor cu atributii in domeniu din M.A.L. si in colaborare cu
Arhivele Nationale ale Romaniei, denumite in continuare A.N.R., proiectul graficului anual de
formare initiald si continud a personalului responsabil cu munca de arhivare in A.N.R. si in arhivele
din unitatile aflate in structurile M.A.I., Ministerului Apararii Nationale, precum si la al{i creatori si
detinatori de documente;
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c. urmareste buna organizare si desfasurare a evaludrii finale la absolvirea stagiului de pregétire in
vederea obtinerii de catre cursanti a Certificatului de absolvire;

d. desemneazd personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatamantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 38. Compartimentul Secretariat facultate are urmatoarele atributii specifice:

a. intocmeste listele studentilor admisi care se inmatriculeaza intr-un an universitar de studiu,
gestioneaza contractele de studii si celelalte documente necesare inmatriculdrii acestora;

b. colecteazd si introduce datele pentru aplicatia locald Registrul matricol unic din Romaénia,
denumita in continuare R.M.U.R., precum si pentru alte aplicatii informatice privind managementul
universitar;

c. transmite cdtre compartimentul Planificare invdfdmant din cadrul Secretariatului Academiei
informatiile necesare pentru planificarea activitatilor de Invatamant;

d. gestioneaza evidenta si mobilitatile studentilor facultatii;

e. elaboreaza suplimentul la diploma de licentd/masterat si il preda Secretariatului Academiei,

f. pune la dispozitia Secretariatului Academiei baza de date necesara completdrii diplomelor de
licenta si masterat;

g. distribuie catre decanat si departament planurile de masuri pentru organizarea si desfasurarea
sesiunilor de examene;

h. completeaza registrele matricole ale seriilor de studenti ai facultétii;

i. Indeplineste activitati specifice pentru desfasurarea examenului de licentd, examenului de disertatie;
j. elibereaza documentele de evidenta universitard studentilor facultatii;

k. intocmeste proiectul de decizie a comandantului (rectorului) Academiei de exmatriculare a
studentilor facultatii,

L. intocmeste si furnizeaza catre institutiile abilitate situatiile statistice necesare;

m. furnizeaza catre comisia de acordare a burselor pe facultate datele necesare cu privire la acordarea
diferitelor categorii de burse;

n. desfdsoard activitati de gestionare a corespondentei ordinare si a corespondentei clasificate la
nivelul facultatii;

o. tine evidenta prezentei personalului facultdtii si a studentilor de la forma de invatamant cu
frecventa;

p. Inregistreazd documentele facultatii potrivit dispozitiilor legale;

q. repartizeaza si urmareste rezolvarea corespondentei clasificate, conform dispozitiei rezolutive, si
asigurd comunicarea raspunsului cétre structurile solicitante;

r. tine evidenta tuturor documentelor ordinare sau clasificate necesare desfasurarii activitatii;

s. clasifica si ordoneaza intreaga corespondenta a facultétii in mapa;

t. pregateste pentru expediere intreaga corespondenta;

u. Intocmeste inventarele arhivistice.
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SECTIUNEA a 4-a.
Centrul IFR / ID (invitimant cu Frecventii Redusi si Inviitimant la Distant3)

Art. 39. Centrul IFR / ID (Invatimant cu Frecventd Redusd si Invitimant la Distantd) (la nivel
birou), denumit in continuare Centrul IFR / ID, prin Compartimentul Monitorizare platforma
educationald, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a. elaboreaza anual planurile de invéatdmant si statele de functii didactice pentru programele de studii gestionate;
b. gestioneaza programele analitice/fisele disciplinelor si calendarele disciplinelor pe programe de studii;

c. gestioneaza activitatile specifice legate de concursurile de admitere a candidatilor;

d. intocmeste listele studentilor admisi care se inmatriculeazd intr-un an universitar de studii,
gestioneaza contractele de studii si celelalte documente necesare inmatricularii acestora;

e. colecteaza si introduce date pentru aplicatia locala R.M.U.R. - componenta invatamant cu frecventa
redusa/invatamant la distantd, denumita in continuare IFR/ID;

f. intocmeste planificarea activitatilor didactice si o aduce la cunostinta cadrelor didactice;

g. intocmeste activitdtile tutoriale si activitatile asistate, primeste si distribuie coordonatorilor de
discipline/secretarilor de comisii pe discipline cataloagele de examen;

h. organizeaza activitatea studentilor si {ine evidenta acestora;

i. organizeaza si desfasoara activitati de pregatire continua si dezvoltare profesionala;

j. elibereaza documentele de evidentd universitard necesare studentilor;

k. intocmeste proiectul de decizie a comandantului (rectorului) Academiei de exmatriculare a
studentilor de la programele de studii pe care le gestioneaza;

I. primeste si intocmeste documentatia necesara pentru echivalarea examenelor studentilor care au
urmat cursurile unei alte institutii de invatamant superior;

m. elaboreaza suplimentul la diploma si il preda Secretariatului Academiei;

n. pune la dispozitia Secretariatului Academiei baza de date necesara completarii diplomelor;

0. completeaza registrele matricole ale seriilor de studenti;

p. indeplineste activitati specifice pentru desfasurarea examenului de licenta;

q. desfdsoara activitati de inregistrare/distribuire a documentelor;

r. gestioneaza arhiva centrului, conform prevederilor legale;

S. organizeaza si gestioneaza activitatea de practicd de la nivelul Academiei pentru studentii de la
Facultatea de Politie;

t. desemneazad personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 40. Compartimentul monitorizare platformd educationald are urmatoarele atributii specifice:

a. asigura implementarea, gestionarea, intretinerea si actualizarea conturilor utilizatorilor platformei e-Learning;
b. asigurd studentilor la forma IFR/ID accesul la resursele educationale de invatamant (platforma de
e-Learning, biblioteca virtuald), prin indrumare si servicii de tip HelpDesk (suport tehnic acordat
utilizatorilor in rezolvarea problemelor aparute in exploatarea platformei educationale);

c. asigura cadrelor didactice implicate accesul la platforma e-Learning prin gestionarea conturilor si
servicii de tip HelpDesk;

d. asigurd implementarea de resurse si activitdti didactice specifice IFR/ID pe platforma e-Learning si
monitorizarea acestora;

e. verificd si actualizeaza permanent informatiile de pe site-ul Academiei legate de Centrul IFR/ID;

f. elaboreaza materiale publicitare de promovare a programului de studii I[FR/ID.
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SECTIUNEA a 5-a.
Serviciul Management Educational si Asigurarea Calitatii invﬁtﬁmﬁntului si Metodologii

Art. 41. Serviciul Management Educational si Asigurarea Calitatii Invatamantului si Metodologii are
urmatoarele atributii specifice:

a. asigura implementarea in Academie a mijloacelor si instrumentelor specifice managementului
calitatii in invatdmantul universitar, stabilind graficul activitatilor, masurile si responsabilitétile in
vederea realizdrii unui invatdmant de calitate, care sa corespunda standardelor A.R.A.C.L.S.;

b. gestioneazd documentatia privind managementul calitatii, stabileste noi cerinte si obiective, pe
baza unor studii interne, si propune masuri si proceduri de indeplinire a acestora, in acord cu
legislatia in vigoare;

¢. asigurd implementarea in Academie a standardelor si procedurilor specifice managementului calitatii;
d. evalueaza calitatea educatiei si propune masuri pentru imbundtifirea continud a calitatii
programelor si activitatilor de invatamant;

e. propune sau stabileste, dupd caz, strategiile si politicile institutionale, in corelatie cu strategiile/
politicile M.A L. si ale Ministerului Educatiei;

f. monitorizeaza indeplinirea activitdtilor din planurile de implementare a strategiilor/politicilor
institutionale,

g. Intocmeste rapoarte si informari privind stadiul indeplinirii masurilor/actiunilor din diferitele
planuri de activitati ale Academiei, pe care le transmite conducerii Academiei si structurilor din
M.A.I/Ministerului Educatiei;

h. elaboreaza regulamentele si metodologiile cu privire la organizarea si desfasurarea invatamantului
universitar la nivelul Academiei: concurs de admitere; examen de licentd; activitatea profesionala a
studentilor; alegerea organismelor de conducere; evaluarea studentilor; acordarea burselor etc.;

i. organizeaza si desfigoara activitati de pregatire continua si dezvoltare profesionala;

j. asigurd modificarea, actualizarea sau revizuirea, dupa caz, a regulamentelor si metodologiilor a
caror elaborare este in competenta sa, in functie de nevoile institutionale si schimbarile legislative;

k. centralizeazd propunerile structurilor si intocmeste Planul de muncd semestrial si anual al
Academieli;

I. intocmeste periodic sau la cerere situatii, note, adrese de raspuns, rapoarte de evaluare catre factorii
cu atributii in domeniu, realizdnd corespondenta cu acestia;

m. centralizeaza, Intocmeste raportéri, note si informari si realizeaza corespondenta cu Unitatea de
Politici Publice;

n. asigurd reprezentarea Academiei, in limitele mandatului acordat, la seminarii/conferinte/intalniri/
grupuri de lucru organizate pe probleme specifice activitatii serviciului, precum si la asigurarea
calitatii invatamantului, politicile publice etc.;

0. realizeaza activitdti de documentare la alte institutii de invatamant superior si aplica rezultatele
documentarii In materialele elaborate;

p. intocmeste, modifica, actualizeaza sau revizuieste, dupa caz, procedurile proprii;

q. centralizeaza si arhiveaza planurile de invatamant elaborate de cétre facultati;

r. asigura publicitatea pe site-ul Academiei a documentatiei de baza privind asigurarea calitdtii si a
regulamentelor/metodologiilor de organizare si derulare a procesului de Tnvatamant;

s. asigurd secretariatul sedintelor Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii educatiei,
gestioneaza si pastreaza toate documentele Comisiei;
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t. desemneazd personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

SECTIUNEA a 6-a. Colegiul National de Afaceri Interne

Art. 42. Colegiul National de Afaceri Interne, denumit in continuare C.N.A.L., este organizat si
functioneaza in cadrul Academiei in baza H.G. nr. 1239/2008 privind infiintarea, organizarea si
functionarea, in cadrul Academiei de Politie ,,Alexandru Ioan Cuza” din Ministerul Afacerilor
Interne, a Colegiului National de Afaceri Interne si are atributiile specifice prevazute in Regulamentul
de organizare si functionare propriu, aprobat prin ordin al ministrului afacerilor interne.

SECTIUNEA a 7-a. Departamentul de studii doctorale

Art. 43. (1) Departamentul de studii doctorale functioneaza in lichidare pana la finalizarea studiilor
studentilor doctoranzi inmatriculati la data intrarii in vigoare a H.G. nr.535/2021, in conformitate cu
programele individuale de cercetare stiintifica, si are urmatoarea structurd organizatorica:

a. Scoala doctorala de ordine publica si sigurantd nationala;

b. Scoala doctorala de drept;

c. Secretariat.

(2) Departamentul de studii doctorale are urmatoarele atributii specifice:

a. concepe si adopta strategia privind organizarea studiilor universitare de doctorat;

b. elaboreazd regulamentul institufional de organizare si desfasurare a programelor de studii
universitare de doctorat la nivelul Academiei;

c. coordoneazad parteneriatul, in cazul organizérii studiilor universitare de doctorat pe bazd de
parteneriat, cu o alta institutie organizatoare de studii universitare de doctorat, potrivit contractului de
parteneriat;

d. indeplineste alte atributii specifice, stabilite prin regulamentul de organizare si desfasurare a
programelor de studii universitare de doctorat, potrivit legii.

Art. 44. Scoala _doctorald _de ordine publicd si_sigurantd nationald are urmatoarele atributii
specifice:

a. elaboreaza si supune spre aprobare planul de invatamant;

b. elaboreaza anual statul de functii didactice si analizeazd fisele de post ale conducédtorilor de
doctorat;

c. elaboreaza planul de munca semestrial, conform calendarului activitatilor educationale;

d. organizeaza si sustine examenele din planul de pregatire de cercetare avansata;

e. asigurd organizarea si sustinerea referatelor din planurile de cercetare stiintifica ale doctoranzilor la
un inalt nivel stiintific, conform standardelor de calitate universitara;

f. asigurad organizarea si sustinerea in comisiile de indrumare a tezelor de doctorat si avizarea lor in
vederea sustinerii publice a acestora;

g. organizeaza sustinerea tezelor de doctorat in sedinta publica;

h. organizeaza si desfdsoara activitati de pregéatire continua si dezvoltare profesionala;

i. participa la organizarea si desfasurarea conferintei scolii doctorale din cadrul Academiei si al altor
institutii din tara sau strainatate;

j. organizeaza si desfdasoara conducerea de doctorat in cotuteld nationald si international;
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Art. 45. Scoala doctorald de drept are urmatoarele atributii specifice:

a. elaboreaza si supune spre aprobare planul de invatamant;

b. elaboreaza anual statul de functii didactice si analizeaza fisele de post ale conducatorilor de
doctorat;

c. elaboreaza planul de munca semestrial, conform calendarului activitatilor educationale;

d. organizeaza si sustine examenele din planul de pregatire, de cercetare avansata;

f. asigura organizarea si sustinerea referatelor din planurile de cercetare stiintifica ale doctoranzilor la
un inalt nivel stiintific, conform standardelor de calitate academici;

g. asigurd organizarea si sustinerea in comisiile de indrumare a tezelor de doctorat si avizarea lor in
vederea sustinerii publice;

h. organizeaza sustinerea tezelor de doctorat in sedinta publica;

i. organizeaza si desfigoara activitati de pregéatire continua si dezvoltare profesionala;

j. participd la organizarea si desfasurarea conferintei scolii doctorale din cadrul Academiei si al altor
institutii din tara sau strainatate;

k. organizeaza si desfdsoard conducerea de doctorat in cotutela nationald si internationald;

l. organizeaza si desfigoara activitatile de tutoriat in cadrul programelor de studii postdoctorale;

Art. 46. Compartimentul Secretariat are urmatoarele atributii specifice:

a. asigura activitatea de secretariat necesara organizarii si desfasurarii studiilor de doctorat;

b. asigurd asistenta tehnicd si logisticd pentru sesiunile de comunicéri stiintifice ale studentilor
doctoranzi;

c. asigurd elaborarea documentatiei necesare in vederea sustinerii referatelor de cercetare din cadrul
programelor de cercetare stiintifica, in comisiile de indrumare;

d. tine evidenta documentelor studentilor doctoranzi ce au continut didactic si de cercetare stiintifica,
a contractelor de studii universitare de doctorat si a tipizatelor, conform legii;

e. arhiveaza tezele de doctorat in format text si electronic, conform legii;

f. asigurd publicarea pe site-ul Academiei a activitdtilor scolilor doctorale a informatiilor privind
derularea si finalizarea studiilor, conform prevederilor legale;

g. inregistreaza corespondenta ordinard sau clasificatd, in regim de intrare-iesire, si consemneaza
numarul si data pe documentul primit/iesit;

h. repartizeaza si urmareste rezolvarea corespondentei clasificate, conform dispozitiei rezolutive, si
asigura comunicarea raspunsului catre structurile solicitante;

i. tine evidenta corespondentei clasificate necesare desfasurarii activitatii;

j. clasifica si ordoneaza corespondenta clasificatd in mapa;

k. pregdteste pentru expediere corespondenta clasificata;

l. asigura clasarea documentelor clasificate si arhivarea acestora;

m. Intocmeste inventarele arhivistice;

n. tine evidenta ordinelor, instructiunilor si regulamentelor clasificate.

SECTIUNEA a 8-a. Departamentul Coordonare Formare Continua
Art. 47. Departamentul Coordonare Formare Continua are urméatoarea structurd organizatorica:

a. Serviciul Coordonare Metodologicd, Didactica si Curriculard;
b. Centrul de Consiliere si Orientare in Carierd (la nivel serviciu).
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Art. 48. (1) Serviciul Coordonare Metodologicd, Didacticd si Curriculard are urmatoarele atributii
specifice in raport cu Institutul de Studii pentru Ordine Publica, Centrul Multifunctional de Pregatire
Schengen si Centrul de Formare Initiala si Continua al M.A.L. - Oréstie:

a. analizeazd si, dupd caz, propune aprobarea sau restituirea in vederea refacerii, a graficului
cursurilor/programelor de formare profesionald initiald si continud 1n context formal, pentru
personalul din institutiile/structurile M.A.L;

b. analizeazd si, dupd caz, propune aprobarea planificérii si desfasurdrii programelor de formare
profesionald autorizate de Autoritatea Nationala pentru Calificdri, prin graficul cursurilor/
programelor de formare profesionald initiald si continua in context formal,

c. analizeaza si, dupa caz, propune aprobarea sau restituirea in vederea refacerii a curriculum-ului
pentru cursurile/programele de formare profesionald initiald si continua in context formal, in acord cu
prevederile legislatiei specifice domeniului de activitate;

d. coordoneaza pregitirea de specialitate si psihopedagogicd a instructorilor de politie/ofiterilor
specialisti (formatori) si militarilor;

e. monitorizeazd modul de organizare si desfasurare a programelor de formare profesionald initiala si
continua in context formal;

f. colaboreazd cu structurile metodice si didactice, pentru cresterea calitatii serviciilor educationale
specifice;

g. participd la organizarea de conferinte/workshop-uri/ateliere didactice si pedagogice pentru
cresterea gradului de pregatire a peronalului didactic din cadrul acestor institutii ale M.A.L;

h. participd, la solicitarea structurilor coordonate, in cadrul comisiilor de concurs pentru ocuparea
posturilor de instructori de politie/ofiteri specialisti (formatori), prin desemnarea unui membru in
comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor;

(2) Serviciul Coordonare Metodologica, Didactica si Curriculard desemneaza personal propriu pentru
comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile
conducerii Academiei.

Art. 49. (1) Centrul de Consiliere si_Orientare in_Carierd (la nivel serviciu) se subordoneaza
nemijlocit directorului Departamentului Coordonare Formare Continua.

(2) Centrul este condus de un cadru didactic universitar sau personal didactic auxiliar, absolvent de
studii universitare de licentd sau studii universitare de masterat in unul dintre domeniile: psihologie,
sociologie, stiintele educatiei, desemnat prin decizia comandantului (rectorului), cu avizul consiliului
de administratie.

(3) Seful Centrului prezinta anual Consiliului de administratie un raport asupra activitatii desfasurate,
care se publica pe site-ul Academiei.

Art. 50. (1) Centrul de Consiliere si Orientare in Carierd sustine strategia si misiunea Academiei in
aria de competentd a formarii profesionale venind in sprijinul:

a. studentilor Academiei, inclusiv studentilor veniti la studii prin programe de mobilitati;

b. cursantilor care urmeazd cursurile de initiere n carierd in cadrul institutiilor de formare
profesionalad continua;

c. absolventilor de la toate cursurile/programele de formare profesionald initiala si continud in context formal.
(2) Obiectivul fundamental al structurii este oferirea unei perspective integrate asupra dezvoltarii unei
cariere Tn M. AL, prin activitati de consiliere si orientare 1n carierd care vizeaza:

a. orientarea si consilierea studentilor in vederea planificarii si gestiondrii in mod optim propriul
traseu educational;
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b. prevenirea situatiilor de abandon universitar cauzat de motive profesionale sau de orientare in
carierd, precum si de motive personale sau de adaptare la mediul universitar;

c. facilitarea relatiei dintre studenti si beneficiarii determinati, astfel incét acestia sd cunoasca nevoile
si provocarile reale ale carierei in M.A.L;

d. cresterea gradului de valorificare a abilitatilor si competentelor dobandite de studenti in domeniile
de studiu absolvite.

Art. 51. Activitatea Centrului presupune:
a) informarea, orientarea si consilierea elevilor din anii terminali de liceu/studentilor prin oferirea
urmatoarelor servicii:

1. consiliere educationala si vocationala;

2. consiliere si evaluare psihologica;

3. consiliere si orientare in carierd;

4. elaborarea de materiale destinate informarii, orientarii si consilierii;

5. cursuri de formare profesionala la nivel de initiere, specializare, calificare sau perfectionare;

b) corelarea curriculei si a competentelor la nevoile beneficiarului si integrarea optima in structuri a
studentilor si absolventilor, prin:

1. sesiuni de formare pentru dezvoltarea competentelor transversale ale studentilor;

2. organizarea de prezentdri cu privire la activitatea desfasurata de structurile M.A.L;

3. realizarea de studii si analize periodice privind integrarea absolventilor, impactul serviciilor de
consiliere si orientare profesionald, precum si propunerea de masuri pentru ameliorarea
acestora;

4. elaborarea si aplicarea de instrumente specifice in scopul monitorizarii insertiei si integrarii la
primul loc de munci;

5. participari la activitati organizate de catre alumni;

¢) informarea si consilierea studentilor asupra rutelor educationale si ocupationale disponibile in
cadrul curriculei universitare, a sistemului de credite transferabile la nivel universitar, in conformitate
cu Registrul national al calificarilor in Tnvatamantul superior si Cadrul national al calificarilor, prin
mijloace specifice precum sesiuni de prezentare de tip ,,zilele portilor deschise”, targuri educationale,
vizite tematice etc.;

d) informarea si consilierea studentilor asupra rutelor educationale si ocupationale pentru cicluri de
invatamant superioare.

e) furnizarea de personal pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

SECTIUNEA a 9-a. Centrul elaborare si accesare proiecte de cercetare

Art. 52. Centrul elaborare si accesare proiecte de cercetare (la nivel serviciu) are urmatoarele atributii
specifice:

a. participd la activitatea de planificare si stabilire a prioritatilor de finantare ale institutiei prin
proiecte de cercetare, dezvoltare si inovare, conform programelor cu finantare publicd nationald si
europeand dedicate si a strategiilor nationale privind dezvoltarea invatdmantului universitar;
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b. elaboreaza cereri de finantare/acorda sprijin 1n elaborarea cererilor de finantare, individual sau in
colaborare cu alte structuri ale Academiei, pentru proiecte de cercetare, dezvoltare si inovare finantate
prin programe sectoriale, nationale si europene;

c. informeazd comunitatea academicd despre apelurile deschise in cadrul programelor nationale si
europene de cercetare pentru elaborarea si accesarea unor proiecte de cercetare, dezvoltare si inovare;

d. face propuneri privind imbunatatirea calitafii activitatilor de cercetare, conform strategiei de
cercetare a Academiei si a programelor nationale si europene de cercetare;

e. initiazd propuneri Consiliului stiintific si Senatului universitar privind directiile si optiunile
prioritare de actiune pentru accesarea proiectelor de cercetare, dezvoltare si inovare, identificarea
partenerilor si a domeniilor de studiu vizate de organismele cu rol operativ in cercetare;

f. asigurd consultantd de specialitate candidatilor potentiali interesati sa initieze si/sau sa participe n
proiecte de cercetare, dezvoltare si inovare, finantate prin programe nationale si europene de
cercetare;

g. gestioneaza corespondenta cu organismele de finantare pana la incheierea contractelor de finantare,
pentru proiectele de cercetare, dezvoltare si inovare, finantate prin programe nationale si europene de
cercetare;

h. elaboreaza documentele necesare desemnarii directorului/responsabilului de proiect si a echipei in
proiectele de cercetare, dezvoltare si inovare, finantate prin programe nationale si europene de
cercetare, conform legislatiei nationale aplicabile;

i. avizeaza procedurile specifice de lucru in proiectele de cercetare, dezvoltare si inovare si sprijind
directorul/responsabilul de proiect in elaborarea documentelor de planificare a activitatilor in proiect;

j. urmdreste indeplinirea obligatiilor asumate de institutie in contractele de finantare si verifica cu
respectarea procedurilor de lucru stabilite;

k. participa la implementarea proiectelor de cercetare, dezvoltare si inovare finantate prin programe
nationale si europene de cercetare, in colaborare cu alte structuri ale Academiei, si gestioneaza
activitatea de implementare-raportare a proiectelor, conform contractelor de finantare incheiate;

I. sprijina, la solicitarea directorului/responsabilului/managerului de proiect, activitatile de raportare a
etapelor pe baza documentelor justificative solicitate prin contractele de finantare;

m. avizeaza corespondenta contractuald cu finantatorii, initiatd de directorul/responsabilul/ managerul
de proiect;

n. acorda sprijin, suport si asistentd de specialitate, la solicitarea directorului/responsabilului de
proiect, in implementarea proiectelor de cercetare, dezvoltare si inovare castigate de institutie,
finantate prin programe nationale si europene de cercetare;

0. participd la activitatile de informare si publicitate realizate in proiectele de cercetare, dezvoltare si
inovare, urmarind respectarea cerintelor de vizibilitate stipulate in contractele de finantare;

p. participa la reuniunile/sedintele echipelor de cercetare, la invitatia directorului/responsabilului de
proiect;

q. tine evidenta proprie a bunurilor achizitionate prin proiectele de cercetare, dezvoltare si inovare, pe
baza datelor furnizate de catre directorul/responsabilul de proiect, si verifica dacd acestea sunt
utilizate si repartizate conform destinatiei stabilita in proiect;

r. colaboreaza cu structuri similare din cadrul M.A.L. sau din institutii de invatdmant superior, in
vederea initierii de parteneriate in proiecte de interes comun, finantate prin programe nationale si
europene de cercetare;
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s. transmite structurilor interesate din Academie datele si informatiile gestionate, conform evidentelor
proprii, pentru realizarea studiilor anuale privind rezultatele obtinute in activitatea de cercetare;

t. acorda sprijin, la cerere, publicatiilor stiintifice din cadrul Academiei, in vederea cotarii lor de cétre
Consiliul National al Cercetarii Stiintifice, Institutul pentru Stiinta Informarii si alte institute de
evaluare scientometrici;

u. organizeaza si desfdsoara activitati de pregatire continua si dezvoltare profesionala;

v. desemneazd personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTIILE COMPONENTELOR CU ROL DE SUPORT

SECTIUNEA 1. Secretariat Academie

Art. 53. Secretariat Academie (similar serviciu) are urmatoarea structurd organizatorica:
a. Compartimentul Planificare invatdmant si Registru Matricol Unic;

b. Compartimentul Acte de studii;

¢. Compartimentul Biblioteca universitara.

Art. 54. Compartimentul Planificare invatimdant si Registru Matricol Unic are urmatoarele atributii
specifice:

a. coordoneazad si gestioneaza activitatile privind implementarea si raportarea periodica a datelor
privind R.M.U.R., in colaborare cu secretariatele structurilor didactice;

b. centralizeaza si pastreaza programele analitice ale disciplinelor ce se studiazd in Academie;

c. centralizeaza si pastreazd pe ani de invatamant desfasuratoarele tematice de la disciplinele de
specialitate;

d. centralizeaza informatiile primite de la departamente, referitoare la repartizarea cadrelor didactice
pe ani de studiu, serii de predare, activitati de seminar/lucrari practice;

e. stabileste spatiile destinate desfasurdrii activitatilor didactice in functie de planurile de invatamant,
de norma didactica, de capacitatea salilor si dotarea lor si de structura anului universitar;

f. intocmeste programarea si reprogramarea activitatilor didactice la programele de studii universitare
de licenta, cu frecventa, cu consultarea prealabild a departamentelor;

g. Intocmeste, multiplica si distribuie programul activitatilor didactice la structurile Academiei;

h. intocmeste si distribuie planurile de méasuri si programarea examenelor pentru sesiunile de examen
si pentru sesiunea de restante pentru invatamantul cu frecventa;

i. participa la concursul de admitere si examenul de finalizare a studiilor;

j- participa la elaborarea proiectelor de metodologii si regulamente proprii compartimentului;

k. planifica subunitatea de interventie a studentilor;

l. organizeaza si desfasoara activitati de pregatire continud si dezvoltare profesionala;

m. desemneazd personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatamantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 55. Compartimentul Acte de studii are urmatoarele atributii specifice:
a. asigurd legatura cu M.A.IL. si Ministerul Educatiei pentru actualizarea documentelor privind actele
de studii;
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b. transmite la M.A.L. si Ministerului Educatiei informari cu privire la rezultatul concursurilor si
examenelor, conform dispozitiilor legale in vigoare;

¢. coordoneaza si realizeaza activitatile de statistica scolara referitoare la studentii Academiei;

d. stabileste necesarul de tipizate de acte de studii, pe baza cifrelor de scolarizare aprobate si a
cerintelor facultatilor / Centrului IFR/ID / Departamentului de studii doctorale / C.N.A.L,
comunicandu-1 structurilor logistica si financiar-contabila in vederea achizifionarii acestora;

e. organizeazd §i realizeaza evidenta, completarea, eliberarea si pastrarea actelor de studii pentru
absolventii Academiei, cu respectarea prevederilor legale;

f. executd in conditiile legii reconstituirea situatiei scolare;

g. coordoneaza activitatea de pastrare si evidentd a formularelor tipizate ale actelor de studii
necompletate;

h. coordoneaza activitatea de arhivare si casare a formularelor tipizate ale actelor de studii,

i. organizeaza si desfasoara activitati de pregatire continua si dezvoltare profesionala,

j. deruleaza activitdti in sprijinul compartimentului specializat in domeniul achizitiilor publice,
potrivit competentelor,prin intocmirea de referate de necesitate, specificatii tehnice, etc., cu privire la
produse, servicii sau lucrari asigurand inclusiv derularea contractului de achizitii publice;

k. desemneazd personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 56. Compartimentul Biblioteca universitard are urmatoarele atributii specifice:

a. asigurd necesarul de tratate, cursuri, monografii, manuale, pentru pregétirea studentilor de la forma
de invatamant zi, frecventa redusa si la distanta;

b. organizeaza si executd activitati de distribuire, retragere, verificare si depozitare a documentelor
necesare cadrelor didactice si studentilor de la cursurile de licenta, masterat si doctorat in procesul de
invatamant;

c. organizeazd gestionarea, pastrarea, folosirea, evidenta si prelucrarea tuturor categoriilor de
documente;

d. asigura activitati de distribuire, retragere si verificare a documentelor;

e. pune la dispozitia studentilor de la cursurile de licentd, masterat si doctorat materiale didactice si
periodice necesare elaboririi tezelor de doctorat, lucrarilor de disertatie si de licenta;

f. verificd si propune periodic pentru casare materiale didactice perimate din punct de vedere fizic
conform prevederilor legale;

g. verifica modul de pastrare a cursurilor, manualelor, publicatiilor periodice distribuite catre
studentii bibliotecari;

h. verifica modul de pastrare a cursurilor, manualelor si a cartilor din literatura universala distribuite
catre studenti si cadre;

i. asigurda managementul in stabilirea termenelor de restituire a cursurilor, monografiilor si
periodicelor;

j. organizeaza colectiile de publicatii si intocmeste listele si fisele bibliografice;

k. inventariaza fondul de carte si publicatiile din evidenta de baza, la termenele si in conditiile
stabilite de legislatia in vigoare;

l. gestioneaza si expune la diferite manifestari stiintifice colectiile nationale si internationale;

m. inregistreazd materialele didactice si de specialitate primite de Academie in baza colaborarii si
cooperarii nationale si internationale cu alte institutii;
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n. imbundtiteste permanent patrimoniul bibliotecii prin achizitii, transfer, schimb interbibliotecar
national si international, donatii si sponsorizari, conform prevederilor legale;

0. aplica masurile legale in cazul deteriorarii, distrugerii sau pierderii fondului de carte, publicatiilor
sau periodicelor apartinand bibliotecii de cétre utilizatori;

p. asigura asistenta de specialitate pentru studenti in sala de studiu;

q. informeaza conducerea cu privire la fondul de carte al Bibliotecii universitare;

r. primeste si Inregistreaza in evidentd documentele clasificate si neclasificate, In conformitate cu
legislatia in vigoare;

s. organizeaza activitdti de distribuire, retragere, verificare si depozitare a documentelor clasificate si
neclasificate necesare personalului Academiei si studentilor;

t. gestioneazd madsurile de pastrare, depozitare si protectie specifice claselor si nivelurilor de
secretizare a documentelor clasificate si neclasificate;

u. Inregistreaza, gestioneaza si expediaza caietele de practicd ale studentilor conform acordurilor si
programelor de practica de specialitate incheiate de Academie cu inspectoratele generale din M. Al
si Administratia Nationalad a Penitenciarelor;

v. verificd, in colaborare cu personalul din structura de securitate, activitatea de manipulare, folosire
si pastrare a documentelor clasificate de catre efectivele de studenti;

w. aplica regulile specifice pentru documentele abrogate, conform legislatiei in domeniul protectiei
informatiilor clasificate;

X. urmareste permanent respectarea masurilor de sigurantd si protectie a documentelor si spatiilor de
depozitare, a sistemelor de alarmare si control acces;

y. organizeaza si desfasoara activitati de pregatire continua si dezvoltare profesionala,

z. deruleazd activitdti in sprijinul compartimentului specializat in domeniul achizitiilor publice,
potrivit competentelor,prin intocmirea de referate de necesitate, specificatii tehnice, etc., cu privire la
produse, servicii sau lucrari asigurand inclusiv derularea contractului de achizitii publice.

SECTIUNEA a 2-a. Serviciul Secretariat-Cabinet

Art. 57. Serviciul secretariat-cabinet are urmatoarea structurad organizatorica:
a. Compartimentul Registratura-Arhiva;

b. Compartimentul Secretariat cabinet;

c. Compartimentul Multiplicare

Art. 58. Compartimentul Registraturd-Arhivd are urmatoarele atributii specifice:

A. Pe linia primirii, inregistrarii, multiplicarii, manipularii, distribuirii si transportului
corespondentei de serviciu ordinare sau clasificate si a trimiterilor postale:

a. primeste documentele intocmite in vederea expedierii externe, aprobate in acest sens, si le
inregistreaza in registrul de intrare-iesire, conform normelor legale in vigoare;

b. inregistreaza in registrul de intrare-iesire si ulterior predd documentele primite structurilor
interesate din cadrul Academiei, conform dispozitiilor rezolutive primite, si numai prin condicile de
predare-primire;

c. ridicd corespondenta ordinara de la oficiul postal si/sau de la locul de primire special amenajat din
cadrul M. A.I.-sediul central pentru corespondenta clasificata destinata Academiei;

d. prezintd corespondenta, cu respectarea regulilor privind deschiderea celei adresate personal,
cadrelor din conducerea Academiei sau Serviciului Medical Academia de Politie ,,A. I. Cuza”

33



34

MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI, PARTEA I, Nr. 745 bis/30.VI1.2021

Bucuresti din cadrul Centrului Medical de Diagnostic si Tratament Ambulatoriu “Dr. Nicolae
Kretzulescu” Bucuresti;

e. asigurd primirea si distribuirea corespondentei nesecrete;

f. tine evidenta lucrérilor cu termen si urméreste respectarea acestora;

g. intocmeste, anual, documentele necesare pentru persoanele desemnate prin Dispozitia de zi pe
unitate nr. 1 a comandantului (Rectorului) sa ridice (primirea/predarea) si sa transporte corespondenta
Academiei;

h. la sfarsitul fiecarui an calendaristic propune conducerii Academiei repartizarea citre structuri a
numerelor de Inregistrare pentru registrele de intrare-iesire proprii;

i. asigurd consilierea si instruirea celorlalte structuri de secretariat, pe linia primirii, inregistrarii si
distribuirii corespondentei;

j. redacteaza dispozitia de zi pe unitate a comandantului (rectorului) Academiei potrivit dispozitiilor
legale 1n vigoare;

k. tine evidenta zilnicd a prezentei personalului Serviciului Secretariat-Cabinet;

I. deruleaza activitati in sprijinul compartimentului specializat in domeniul achizitiilor publice prin
intocmirea, potrivit competentelor legale,de referate de necesitate, specificatii tehnice, etc., cu privire
la produse, servicii sau lucrari asigurand inclusiv derularea contractului de achizitii publice;

m. inregistreazd toate documentele clasificate, in registrul special conform cadrului legal si
dispozitional in domeniu, cu consultarea permanentd a Structurii de Securitate a Academiei,

n. repartizeaza si urmareste rezolvarea corespondentei clasificate, conform dispozitiei rezolutive a
Comandantului (Rectorului);

o. tine evidenta documentelor clasificate aflate in cadrul compartimentelor aferente serviciului si
respectiv a ordinelor, instructiunilor si regulamentelor clasificate;

p. clasifica si pune in ordine logica si cronologicad corespondenta clasificatd in mapa;

q. pregateste pentru expediere corespondenta clasificata;

r. asigurd clasarea documentelor clasificate conform dispozitiei rezolutive a comandantului
(rectorului) Academiei / prorectorului 2 si arhivarea acestora conform dispozitiilor legale in vigoare;
s. iIntocmeste inventarele arhivistice;

t. tine evidenta sigiliilor si stampilelor conform dispozitiilor legale 1n vigoare;

u. desemneaza personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

B. Pe linia organizarii si pastrarii fondului arhivistic al Academiei.:

a. intocmeste, potrivit dispozitiillor legale, impreund cu persoanele stabilite din cadrul
compartimentelor si celorlalte structuri, prin dispozitia comandantului (rectorului) Academiei,
Nomenclatorul arhivistic cuprinzdnd grupele de dosare si termenele de pastrare atribuite de
compartimentele creatoare;

b. asigurd primirea si introducerea pe bazd de proces verbal de inventariere, a dosarelor si
materialelor preconstituite in depozitul de arhiva,

c. asigurd tinerea evidentei inventarelor documentelor intrate in arhiva si miscarii documentelor in
,»Registrul de intrare-iesire a unitatilor arhivistice”;

d. organizeaza pastrarea si conservarea arhivei in depozite sau incdperi constituite sau amenajate in
acest scop, ordonata pe ani, compartimente de munca, termene de pastrare si in ordinea inventarelor,
cu luarea masurilor de protejare si de asigurare a conditiilor de igiend, temperatura si umiditate;
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e. solicitd luarea masurilor pentru dotarea adecvata a depozitului de arhiva cu rafturi, fisete, dulapuri
care sa inlature cauzele care ar putea duce la degradarea documentelor;

f. asigura, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, consultarea documentelor aflate in depozitele
de arhiva;

g. asigura respectarea dispozitiilor legale n vigoare cu privire la scoaterea documentelor din dosare si
respectiv scoaterea dosarelor spre consultare n afara depozitului de arhiva;

h. stabileste, Tmpreund cu Comisia de selectionare numitd prin dispozifia de zi pe unitate a
comandantului (rectorului) Academiei, documentele care urmeaza a fi eliminate din arhiva, avand
termenul de pastrare expirat sau care nu mai prezintd importanta;

i. asigurd trimiterea la A.N.R. a inventarelor documentelor ale caror termene de pastrare au expirat,
avizate de Comisia de selectionare pentru a fi eliminate, insotite de procesul-verbal, pentru
confirmare;

j. asigurad predarea in circuitul economic a documentelor propuse a fi eliminate, dupd primirea
confirmarii, la unitatile de colectare a deseurilor de hartie, cu respectarea normelor legale in vigoare;
k. efectueaza operatiunile de evidentd in cazul dosarelor de arhiva pentru care comisia de selectionare
a constatat greseli de Incadrare in termenele de pastrare;

l. asigura depunerea la A.N.R. a documentelor scrise sau tiparite al caror termen de pastrare in arhiva
proprie, de 30 de ani de la data crearii, a expirat.

C. Pe linia pastrarii si manipularii stampilelor, sigiliilor si a timbrului sec:

a. asigura obtinerea prin Directia Generala Management Operational a M.A.L., denumitd in
continuare D.G.M.O., a stampilelor necesare Academiei, ca urmare a reorganizarilor acesteia ori a
gradului ridicat de uzura al celor aflate in folosinta;

b. asigura tinerea evidentei, conform normelor legale in vigoare, a stampilelor si stantelor de timbru
sec aflate in dotarea Academiei;

¢. asigura evidenta, distributia si retragerea din folosinta de la personalul Academiei a sigiliilor;

d. asigurd folosirea stampilelor si stantelor de timbru sec in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, potrivit competentelor de semnatura pe actele si documentele Academiei;

e. asigurd operatiunile de verificare periodica si de inventariere anuald a stampilelor, sigiliilor si
stantelor de timbru sec, intocmirea documentelor aferente, supunerea lor spre aprobare si inaintarea la
D.G.M.O., impreuna cu chitantele justificative.

Art. 59. Compartimentul secretariat-cabinet are urmatoarele atributii specifice:

a. constituie mapa cu corespondenta adresatd fiecirui membru al conducerii Academiei, cu
respectarea regulilor privind deschiderea celei adresata personal acestora in termenul dispus de céatre
aceasta;

b. urmareste transmiterea si primirea documentelor prin fax, corespondenta electronica cifrata;

c. urmdreste/realizeazd multiplicarea documentelor clasificate sau neclasificate conform dispozitiei
conducerii;

d. urmdreste primirea in timp util la Cabinete si transmiterea la compartimentele /structurile
Academiei a documentelor adresate Conducerii si respectiv la structurile Academiei a dispozitiilor
date de catre aceasta;

e. asigurd/urmdreste evidentierea corectd a miscdrii documentelor, indosarierea si scdderea
corespondentei conducerii Academiei;

f. intocmeste documentele privind deplasarea conducerii Academiei in concediu, misiune etc.;
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g. aplicd regulile generale privind evidenta, intocmirea, pastrarea, multiplicarea, transportul,
transmiterea si distrugerea documentelor din cadrul compartimentului, care contin informatii
clasificate;

h. participd la activitati de pregatire continud si dezvoltare profesionald si face propuneri in acest
sens;

i. asigurd/urmareste rezolvarea lucrdrilor cu termen de raportare la nivelul M.A.L si altor ministere,
conform dispozitiei rezolutive a conducerii Academiei, §i asigurd comunicarea raspunsului catre
structurile solicitante cu respectarea conditiilor de forma ;

j. tine evidenta materialelor clasificate aflate la nivelul Cabinetelor;

k. clasifica si ordoneaza corespondenta clasificatd in mapele Conducerii;

I. pregateste pentru expediere corespondenta clasificata;

m. asigura clasarea documentelor clasificate/neclasificate si arhivarea acestora;

n. Intocmeste inventarele arhivistice;

o. urmareste tinerea evidentei ordinelor, instructiunilor si regulamentelor clasificate aflate la nivelul
Conducerii Academiei;

p. coordoneaza si asigura consilierea structurilor Academiei pe linia primirii, Inregistrarii, manipularii
si solutiondrii lucrarilor primite de la M.A.L, alte ministere, respectiv conducerea Academiei in
vedeea asigurarii respectarii procedurilor in vigoare, a ordinelor si dispozitiilor M.A.L;

q. asigurd confidentialitatea informatiilor despre care iau cunostintd in procesul desfasurarii
activitdtilor zilnice.

Art. 60. Compartimentul multiplicare are urmatoarele atributii specifice:

a. multiplica carti, cursuri, caiete de lucrari practice, manuale, tratate, monografii, reviste de
specialitate, regulamente;

b. tipareste imprimate necesare structurilor Academiei;

c. desfagoara activitati de legatorie;

d. reconditioneaza carti;

e. tipareste lucrari pe hartie si carton;

f. multiplicd documentele necesare pentru desfasurarea examenelor;

g. multiplicd documentele care contin informatii clasificate, cu respectarea prevederilor legale in
domeniu;

h. aplica normele procedurale de protectie fizica a documentelor clasificate;

i. asigura confidentialitatea informatiilor clasificate/neclasificate din documentele cu care lucreaza;

j. gestioneaza evidenta lucrarilor efectuate la punctul de multiplicare;

k. organizeaza si desfasoara activitati de pregatire continud si dezvoltare profesionala;

L. face propuneri corespunzatoare n vederea asigurarii bunei functionari a compartimentului;

m. desemneazad personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

SECTIUNEA a 3-a. Compartimentul Relatii cu publicul

Art. 61. Compartimentul Relatii cu publicul functioneaza in subordinea comandantului (rectorului)
Academiei s1 are urmatoarele atributii specifice:

a. gestioneaza activitatea de solutionare a petitiilor si de expediere a raspunsurilor, in termen, cétre
petitionari;
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b. inainteazd petitiile inregistrate catre structurile Academiei, in functie de obiectul acestora, cu
precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

c. gestioneaza clasarea si arhivarea petitiilor;

d. raspunde la petitiile adresate conducerii Academiei, care i-au fost repartizate prin rezolutie;

e. raporteaza despre solicitdrile de audientd si asigura inscrierea acestora in registru;

f. organizeaza si desfasoara activitati de pregatire continua si dezvoltare profesionala.

SECTIUNEA a 4-a. Structura de securitate / C.S.T.I.C

Art. 62. Structura de securitate / C.S.T.I.C. (la nivel compartiment) are urmatoarele atributii
specifice:

a. pune in aplicare si verificd respectarea prevederilor legale privind protectia informatiilor
clasificate, elaboreaza si supune aprobarii conducerii Academiei normele interne privind protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;

b. intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune avizérii
Directiei Generale de Protectie Internd din cadrul M.A. L., denumita in continuare D.G.P.1., iar dupa
aprobare asigurd implementarea acestuia;

¢. coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate in toate componentele acesteia;

d. asigura relationarea cu D.G.P.I. pe linia protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii;

e. monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si modul de
respectare a acestora;

f. consiliazd conducerea Academiei in legaturd cu toate aspectele privind securitatea informatiilor
clasificate;

g. informeaza conducerea Academiei despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inldturarea acestora;

h. acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor legale, pe
linia verificarii persoanelor pentru care se solicita accesul la informatii clasificate;

i. organizeaza si desfdsoard activitdti de pregatire continud si dezvoltare profesionala;

j. organizeaza activitati de pregétire specificd a persoanelor care au acces la informatii clasificate;

k. asigurd pastrarea si organizeaza {inerea evidentei certificatelor/autorizatiilor de acces la informatii
clasificate;

I. actualizeazd permanent evidenta certificatelor/autorizatiilor de acces la informatii clasificate,
potrivit legii,

m. Intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de Academie, pe
clase si niveluri de secretizare;

n. prezintd comandatului (rectorului) Academiei propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor
si locurilor de importantd deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de
responsabilitate si, dupa caz, solicitad sprijinul institutiilor abilitate;

o. efectueaza, cu aprobarea conducerii Academiei, controale privind modul de aplicare a masurilor
legale de protectie a informatiilor clasificate;

p. exercitd alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii;

q. desemneazda personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

37



38

MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI, PARTEA I, Nr. 745 bis/30.VI1.2021

r. implementeazd metodele, mijloacele si masurile necesare protectiei informatiilor in format
electronic;
s. asigurd exploatarea operationald a Sistemului de prelucrare automatd a datelor, denumit in
continuare S.P.A.D., si a Retelei de transmisii de date - Sistem informatic si de comunicatii, denumit
in continuare RTD-SIC, in conditii de securitate;
t. coordoneaza cooperarea dintre unitatea detinatoare a SPAD sau RTD-SIC si D.G.P.I. atunci cand:
1. se planifica dezvoltarea sau achizifia de SPAD sau RTD;
se propun schimbdri ale unei configuratii de sistem existente;
se propune conectarea unui SPAD sau a unei RTD-SIC cu un alt SPAD sau RTD-SIC;
se propun schimbari ale modului de operare de securitate ale SPAD sau RTD-SIC,;
se propun schimbadri In programele existente sau utilizarea de noi programe, pentru optimizarea
securitdtii SPAD sau RTD-SIC;
6. se inifiaza proceduri de modificare a nivelului de clasificare a SPAD si RTD-SIC care au fost
deja acreditate;
7. se planificad sau propune intreprinderea oricarei altei activitati referitoare la imbunatatirea
securitdtii SPAD sau RTD- SIC deja acreditate;
u. asigura implementarea masurilor de securitate si protectia criptografica ale SPAD sau RTD-SIC;
v. stabileste, cu aprobarea D.G.P.I., standardele si procedurile de securitate care trebuie respectate de
catre furnizorii de echipamente, pe parcursul dezvoltarii, instaldrii si testdrii SPAD si RTD-SIC, si
raspunde pentru justificarea, selectia, implementarea si controlul componentelor de securitate, care
constituie parte a SPAD s1 RTD-SIC;
w. stabileste pentru structurile de securitate si management ale SPAD si RTD-SIC, incd de la
infiintare, responsabilitatile pe care le vor exercita pe tot ciclul de viatda al SPAD si RTD-SIC
respective;
X. gestioneaza activitatea de evidentd a mediilor de stocare din Academie.

ANl

SECTIUNEA a 5-a. Serviciul Cooperare universitara si Relatii publice

Art. 63. Serviciul Cooperare Universitara si Relatii Publice are urmatoarea structurd organizatorica:
a. Compartimentul Cooperare Universitard si Erasmus;
b. Compartimentul Relatii Publice.

Art. 64. Compartimentul Cooperare Universitard si Erasmus are urmatoarele atributii specifice

a. asigura din partea Academiei relatia cu autoritdtile nationale/internationale responsabile cu
implementarea mobilitatilor de tip Erasmus si Erasmus militar;

b. gestioneazd relatiile de cooperare cu universitati din tard si strdinatate in cadrul contractelor
Erasmus si Erasmus militar;

c. asigurd si coordoneaza activitatile de cooperare institutionalda ale Academiei pe plan intern si
international cu institutii similare in baza angajamentelor asumate de catre M.A.L;

d. asigura participarea Academiei in cadrul consortiilor universitare de profil;

e. organizeaza si desfdsoard activitati de pregatire continud si dezvoltare profesionald;

f. coordoneaza organizarea conferintelor stiintifice sau profesionale ale Academiei;

g. asigurd indeplinirea standardelor legale de transparentd si sansa egala pentru criteriile de selectie a
candidatilor in cadrul mobilitatilor studentesti;
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h. coordoneaza si gestioneazd procesul de selectie a candidatilor pentru mobilitati interne si
internationale din fiecare facultate a studentilor si cadrelor didactice;

i. asigurd popularizarea la nivelul institutiei a rezultatelor deosebite obtinute si a bunelor practici in
cadrul mobilitatilor organizate la nivel national si international;

j. asigurd organizarea si desfasurarea activitatilor de relatii internationale ale Academiei;

k. intocmeste Planul anual de relatii internationale al Academiei;

l. asigura Insotirea delegatiilor Academiei cu ocazia deplasarilor in strdindtate;

m. primeste si insoteste delegatiile din straindtate care viziteaza Academia;

n. intocmeste documentele necesare deplasarii delegatiilor Academiei in strdinatate, precum si
primirii de delegatii straine in Academie;

o. intocmeste proiectul de dispozitie de zi pe unitate a comandantului (rectorului) privind personalul
care se deplaseaza in strdinatate;

p. traduce documentele primite de la alte institutii de Invatamant din straindtate cu care coopereaza
Academia;

q. transmite la Directia generala afaceri europene, Schengen si relatii internationale din cadrul
M.A.L, la cerere, documentarul sintetic cu privire la actiunile de relatii internationale in care a fost
implicatd Academia, precum si modul cum evolueaza relatiile de cooperare externd pe domeniul de
activitate al Academiei;

r. deruleazd activitati in sprijinul compartimentului specializat in domeniul achizitiilor publice,
potrivit competentelor, prin Intocmirea de referate de necesitate, specificatii tehnice, etc., cu privire la
produse, servicii sau lucrari asigurand inclusiv derularea contractului de achizitii publice;

s. desemneaza personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatamantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 65. Compartimentul Relatii Publice are urmatoarele atributii specifice:

a. raspunde de planificarea, organizarea si desfiasurarea activititii de informare si relatii publice,
comunicare internd si campanii media, gestionarea imaginii publice a Academiei, asigurarea
relationarii cu mass-media din fara si din strdinatate, cu societatea civila;

b. implementeazd documentele programatice de comunicare ale M.A.IL. si elaboreazda propriile
documente de planificare;

¢. asigurd politica de transparenta la nivelul institutiei;

d. asigura stabilirea si permanentizarea unor relatii amiabile, bazate pe principiile echidistantei si
transparentei, cu reprezentantii mass-media;

e. monitorizeazd modul de prezentare a activitatii Academiei de cétre presa scrisad si audiovizuala si
prezintd comandantului (rectorului) Academiei modalitdti de reactie la materialele aparute in presa
despre institutie;

f. elaboreaza si difuzeazd comunicate de presd sau alte materiale de presd, privind activitatea
Academiei, opiniei publice si implicit mass-mediei;

g. pune la dispozitia mijloacelor de informare in masa, a diferitelor institufii, organizatii sau a
cetatenilor, in mod oportun si complet, informatiile de interes public, cu respectarea cadrului legal;

h. sprijind jurnalistii iIn documentare cu materiale destinate publicitatii, pe probleme specifice, si
asigurd participarea acestora la activitatile cu impact mediatic organizate la nivelul Academiei;

i. oferd sprijin de specialitate reprezentantilor Academiei cu ocazia acorddrii unor interviuri sau
declaratii de presa;

j- asigurd acreditarea jurnalistilor pe langa institutie;
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k. asigurd publicarea pe pagina de internet a Academiei a tuturor informatiilor de interes public,
potrivit legii,

I. propune, organizeazd si coordoneazd evenimente/actiuni de relatii publice in scopul promovarii
activitatii Academiei,

m. gestioneaza solicitdrile formulate in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

n. desemneaza personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

SECTIUNEA a 6-a. Compartimentul Control intern

Art. 66. Compartimentul Control intern functioneaza in subordinea comandantului (rectorului) si are
urmatoarele atributii specifice:

a. desfdsoara activitéti de control in conformitate cu prevederile Ordinului m.a.i. nr. 138/2016 privind
organizarea si executarea controalelor in M.A.L;

b. intocmeste rapoarte cu constatéri, concluzii i propuneri de masuri, rezultate in urma activitatilor
de control mentionate la lit. a, pe care le prezintd spre aprobare comandantului (rectorului)
Academiei, iar dupd aprobare le transmite structurilor controlate pentru remedierea lipsurilor
constatate §i punerea in aplicare a masurilor dispuse;

c. urmdreste modul de implementare a masurilor dispuse in urma desfasurdrii controalelor si
verificarilor si prezintd concluziile comandantului (rectorului) Academiei,

d. organizeaza si desfasoara activitati de pregatire continud si dezvoltare profesionald in profilul
structurii;

e. intocmeste si prezintd semestrial comandantului (rectorului) Academiei rapoarte si sinteze de
evaluare specifice domeniului de activitate;

f. participa, dupd caz, in comisiile de cercetare administrativdi in vederea stabilirii raspunderii
materiale a personalului pentru prejudiciile cauzate Academiei;

g. asigurd reprezentarea Academiei, in limitele mandatului acordat, la seminarii/conferinte/
intalniri/grupuri de lucru organizate pe probleme specifice activitatii compartimentului;

h. monitorizeaza implementarea masurilor de optimizare a rezultatelor si de remediere a aspectelor
neconforme in legaturd cu activitatile de control intern managerial si Intocmeste situatii
centralizatoare anuale;

i. executd toate sarcinile pe linie sistemului de control intern managerial stabilite de conducerea
Academiei, pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in vigoare cu privire la control intern
managerial in institutiile publice;

j-desfasoara activitdti de verificare si solutionare a petitiilor si sesizdrilor indreptate impotriva
personalului Academiei de Politie ,,A.I. Cuza”, in conformitate cu prevederile Ordinului m.a.i. nr.
33/2020 privind activitdtile de solutionare a petitiilor, primire In audientd si consiliere a cetdtenilor In
M.A.L;

k. desfasoara activitati de cercetare prealabila, in vederea stabilirii existentei/inexistentei unor abateri
disciplinare cu privire la faptele savarsite de personalul Academiei de Politie ,,A.I. Cuza”;

l. sesizeaza unitétile de parchet competente cu privire la fapte cu caracter penal descoperite pe timpul
desfasurdrii activitatilor de control si verificare, conform Codului de procedura penala.
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SECTIUNEA a 7-a. Serviciul management resurse umane

Art. 67. Serviciul Management Resurse Umane are urmatoarea structurd organizatorica:
a. Biroul Incadrari, Verificari, Atestare didactica si Perfectionarea pregatirii personalului;
b. Compartimentul Organizare si Gestiune resurse umane;

¢. Compartimentul Evidenta studenti;

d. Compartimentul Sanatate si securitate in munca.

Art. 68. Biroul Incadriri, Verificiri, Atestare didacticd si_Perfectionarea pregitirii personalului
are urmatoarele atributii:

a. identifica nevoile de personal, actuale si de perspectivd, si prezintda conducerii Academiei
propuneri pentru incadrarea posturilor vacante;

b. desfasoara activitatile specifice privind organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea
posturilor vacante care se desfasoara la nivelul Academiei si asigurd secretariatul comisiilor de
concurs/comisiilor de solutionare a contestatiilor, potrivit prevederilor legale;

c. intocmeste proiectele de acte administrative privind nasterea, modificarea, suspendarea, incetarea
raporturilor de serviciu/muncd, precum si acordarea drepturilor de personal pentru personalul aflat in
competenta comandantului (rectorului) Academiei;

d. desfasoara activitatile specifice pentru cunoasterea/actualizarea cunoasterii personalului, conform
actelor normative 1n vigoare;

e. organizeaza, coordoneazd §i monitorizeaza activitatea de formare profesionald continud a
personalului Academiei;

f. organizeaza, coordoneaza si monitorizeazd participarea personalului la cursuri si tine evidenta
personalului care urmeaza diferite forme de pregatire;

g. organizeaza si tine evidenta activitatilor de tutela profesionala;

h. organizeaza si desfisoara activitati de pregéatire continua si dezvoltare profesionala;

i. intocmeste contractele pentru cadrele didactice titulare si asociate, precum si pentru specialistii care
desfasoara activitati didactice remunerate in regim de plata cu ora;

j. intocmeste documentatia necesard pentru acordarea compensatiei pentru chirie politistilor si
cadrelor militare;

k. intocmeste proiectele de acte administrative pentru declansarea procedurilor disciplinare, pentru
personalul din competenta comandantului (rectorului) Academiet,

1. iIntocmeste raportdri si situatii statistice specifice activitatii biroului;

m. desemneazd personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei 1n interesul
invatamantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 69. Compartimentul Organizare si gestiune resurse umane are urmatoarele atributii specifice:
a. asigurd respectarea normelor privind disciplina statului de organizare;

b. desfasoara activitati specifice pe linia planificarii structurale si managementului organizatoric;

¢. intocmeste documentele si asigurd organizarea formatiunilor de studenti si a cadrelor pentru
executarea unor misiuni ordonate;

d. intocmeste documentatia necesard pentru gestiunea personalului Academiei;

e. coordoneaza activitatea de evaluare profesionald a personalului din Academie, asigurand instruirea
evaluatorilor, centralizarea calificativelor, precum si intocmirea si comunicarea concluziilor activitatii
catre D.G.M.R.U. din cadrul M.A.L;
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f. intocmeste documentatia privind acordarea gradelor profesionale politistilor/avansarea in gradul
urmator a cadrelor militare;

g. clibereazd/retrage documentele de legitimare pentru personalul institutiei si asigurd evidenta
acestora, conform reglementdrilor in vigoare;

h. opereazd in documentele de evidentd modificarile survenite in activitatea profesionald si starea
civild a personalului Academiei;

i. intocmeste dosarele de pensionare pentru politistii si cadrele militare din Academie si le nainteaza
institutiilor competente;

j. Intocmeste dosarele de rezervist pentru personalul Academiei si le Tnainteaza centrelor militare
teritoriale;

k. tine evidenta nominala a personalului trecut in rezerva sau retragere;

1. raspunde de implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si de interese;

m. asigurd instruirea, consultanta si tine evidenta personalului care participd la activitatea de
monitorizare si informare pe linia prevenirii si combaterii coruptiei;

n. indeplineste atributii in domeniul egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati;

o. prelucreaza statistic indicatorii activitatii de analizd si sintezd, prin exploatarea sistemului
informatic e-Management Resurse Umane;

p. elibereaza documente pe linie de personal, conform legislatiei in vigoare, la cererea personalului
propriu si a altor institutii;

q. solutioneaza petitii/solicitari care fac obiectul activitdtii compartimentului;

r. desemneazd personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 70. Compartimentul Evidentd studenti are urmatoarele atributii specifice:

a. gestioneaza dosarele personale ale studentilor de la programele de studii universitare de licenta,
invatdmant cu frecventd, si master profesional;

b. coordoneaza si gestioneaza activitatea de incheiere a angajamentelor pentru studentii inmatriculati
la programele de studii universitare de licenta, invatdmant cu frecventa, si master profesional;

c. comunicd centrelor militare judetene numele studentilor care indeplinesc serviciul militar activ,
pentru luarea in evidenta a acestora;

d. coordoneaza activitatea depunerii, de catre absolventi, a jurdmantului de credintd al politistului /
juramantului militar;

e. pune la dispozitia unitdtilor beneficiare datele si informatiile necesare pentru acordarea gradelor
profesionale/militare si repartizarea absolventilor;

f. expediaza dosarele personale ale absolventilor la unitatile la care acestia au fost repartizati;

g. desfasoara activitati pe linie de resurse umane in cadrul concursului de admitere la programele de
studii universitare de licenta si master profesional pentru formarea ofiterilor organizate de facultdtile
Academieli;

h. gestioneaza fisele de lichidare pentru studentii exmatriculati, iar in situatia in care exmatricularea
este cu suportarea cheltuielilor de scolarizare, intocmeste referatul pentru dispozitia de zi pe unitate a
comandantului (rectorului) prin care se constituie comisia de cercetare administrativa care va stabili
cuantumul acestora;

i. elibereaza, la cerere, adeverinte care atesta calitatea de student al Academiei la programele de studii
universitare de licentd, Tnvatamant cu frecventd, si de master profesional;

j. solutioneaza petitii/solicitéri care fac obiectul activitatii compartimentului;
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k. desemneazd personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 71. Compartimentul Sdndtate si securitate in muncd are urmatoarele atributii specifice:

a. asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de munca/echipamente de munca si mediul
de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

b. elaboreazd, indeplineste, monitorizeaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie in domeniul
sanatatii si securitdtii in munca;

c. elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de sanatate si
securitate in munca, aprobate de catre comandantul (rectorul) Academiei;

d. propune comandantului (rectorului) Academiei atributiile si raspunderile in domeniul sanatatii si
securitdtii in muncad, ce revin personalului, care se consemneaza in fisa postului;

e. verifica insusirea si aplicarea de catre intreg personalul a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce revin in
domeniul sanatatii si securitatii iIn munca, stabilite prin fisa postului;

f. elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, a periodicitatii instruirii si verifica insusirea si
aplicarea de catre intregul personal a informatiilor primite;

g. elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul Academiei;

h. tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

i. stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate si sdnitate in munca, stabileste tipul de
semnalizare necesar si amplasarea marcajelor conform prevederilor legale in vigoare;

j. tine evidenta meseriilor si profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor;

k. tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/sau controlul psihologic periodic;

. monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masurd si
control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul
de munci;

m. verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum
si a sistemelor de sigurant;

n. efectueazia controale interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a comandantului
(rectorului) Academiei asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea
acestora;

0. intocmeste rapoarte si/sau liste prevazute de actele normative In vigoare care reglementeaza
sanatatea si securitatea in munca, inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere
temporare $i mobile;

p. verifica evidenta echipamentelor de munca si urmareste ca verificarile periodice si, daca este cazul,
incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie executate de persoane competente, conform
prevederilor actelor normative in vigoare, privind cerintele minime de sandtate si securitate pentru
utilizarea in munca de cétre lucratori a echipamentelor de munca;

q. identificd echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din Academie
si intocmeste necesarul de dotare a personalului cu echipament individual de protectie;

r. urmareste modul de intretinere, manipulare si depozitare adecvata a echipamentelor individuale de
protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite;
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s. participa la cercetarea evenimentelor conform competentelor;

t. urmareste realizarea masurilor dispuse de cétre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control
si al cercetdrii evenimentelor;

u. colaboreazd cu lucratorii si/sau reprezentantii acestora si cu medicul de medicina muncii, in
vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

v. colaboreaza cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori, in
situatia n care mai multi angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munci;

Ww. propune sanctiuni si stimulente pentru lucritori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si atributiilor
in domeniul sanatatii si securitatii In munca;

X. propune clauze privind sdnatatea si securitatea in munca la Incheierea contractelor de prestari de
servicii cu alfi angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

y. controleaza evidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare, asigurarea/urmarirea ca verificarile
si/sau incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate la timp si de catre persoane
competente ori alte activitati necesare, potrivit prevederilor legale privind cerintele minime pentru
imbunatatirea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor care pot fi expusi unui potential risc datorat
atmosferelor explozive;

z. desfasoara alte activitati necesare/specifice asigurarii sanatafii si securitatii lucratorilor la locul de
munca;

aa. elaboreaza si Tnainteaza la D.G.M.R.U., anual si la solicitare, rapoarte scrise privind activitatea de
sandtate si securitate Tn muncd desfasuratd la nivelul Academiei, actiunile intreprinse, eficienta
masurilor adoptate, precum si propuneri pentru planul anual de prevenire si protectie;

bb. aplica prevederile legale privind securitatea si protectia maternitatii la locul de munca;

cc. propune comandantului (rectorului) Academiei desfasurarea alegerilor pentru reprezentantii
lucratorilor cu raspunderi specifice In domeniul securitatii si sanatatii lucratorilor;

dd. efectueaza instruirea introductiv generala a personalului Academiei;

ee. deruleazd activitati in sprijinul compartimentului specializat in domeniul achizitiilor publice,
potrivit competentelor,prin intocmirea de referate de necesitate, specificatii tehnice, etc., cu privire la
produse, servicii sau lucrdri asigurand inclusiv derularea contractului de achizitii publice;

ff. tine evidenta accidentelor de munca, cu respectarea prevederilor legale 1n vigoare;

gg. completeaza fisele de identificare a factorilor de risc profesional pentru tot personalul, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

hh. tine evidenta fiselor de instruire individuala privind securitatea si sdnitatea In munca;

ii. furnizeaza personal pentru comisiile organizate la nivelul academiei in interesul invatamantului, in
conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

SECTIUNEA a 8-a. Compartimentul Psihologie

Art. 72. Compartimentul Psihologie este subordonat direct si nemijlocit comandantului (rectorului)
Academiei si are urmdtoarele atributii:

a. realizeazd evaluarea psihologicd cu ocazia avizarii personalului pentru indeplinirea de sarcini,
atributii si misiuni 1n conditii de solicitare psihica intensa;

b. asigurd asistenta psihologicd a beneficiarilor din competentd, prin efectuarea de evaludri
psihologice, interventii psihologice primare, precum si prin programe de profilaxie/pregatire
psihologica;
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c. proiecteaza si implementeaza masuri de remediere a vulnerabilitatilor psihice identificate in randul
beneficiarilor activitétii de psihologie;

d. participd, potrivit reglementarilor privind activitatea de resurse umane, in comisiile constituite in
vederea analizei posturilor, intocmirii/actualizarii figselor de post;

e. la solicitare, acorda sprijin de specialitate personalului care participa la activitatea de evaluare a
subordonatilor, cu privire la cunoasterea calitafilor personale si conduitei individuale ale acestora,
precum si a factorilor psihosociali care au influentat semnificativ performanta profesionald;

f. desfasoard, dupa caz, alte activitati de evaluare psihologica pentru care este abilitat de catre Centrul
de Psihosociologie al Ministerului Afacerilor Interne.

g. desfdasoard activititi de diagnozad organizationald la nivelul componentelor structurale ale
Academiei;

h. asigura si organizeaza sistemul de gestiune a datelor specifice la nivelul compartimentului;

SECTIUNEA a 9-a. Serviciul Juridic si Contencios

Art. 73. Serviciul Juridic si Contencios are urméatoarea structura organizatorica:
a. Compartimentul Contencios
b. Compartimentul Avizare-contractare

Art. 74. Compartimentul Contencios are urmatoarele atributii specifice:

a. desfasoara activitatile necesare reprezentdrii si apardrii drepturilor si intereselor legitime ale
Academiei 1n fata instantelor judecatoresti si a altor organe de jurisdictie, precum si in raporturile cu
autoritatile publice, institutii si cu orice persoane fizice sau juridice, romane sau straine;

b. participa la negocierea sau avizarea, in condifiile legii, a contractelor si a altor acte incheiate de
Academie potrivit competentelor stabilite, care angajeaza raspunderea sa juridica;

c. reprezintd si apard interesele Academiei in fata instantelor judecatoresti si a altor organe de
jurisdictie, precum si in raporturile cu persoanele juridice si fizice, in cauzele in care institutia poate fi
angajata in nume propriu; in acest scop, intocmeste cereri de sesizare, intdmpinari, note de sedinta,
concluzii scrise, precum i cereri pentru exercitarea cailor de atac, asigurand, potrivit legii, motivarea
lor temeinica;

d. la cererea Directiei Generale Juridice a M.A.I,, formuleazd cereri de interventie in interesul
Ministerului Afacerilor Interne, in cauze avand ca obiect solicitiri de anulare/suspendare sau
modificare a unor acte administrative In cuprinsul cdrora sunt prevazute obligatii in sarcina
Academieli;

e. indeplineste orice act procedural necesar obtinerii titlurilor executorii in procesele in care
Academia a figurat ca parte, pe care le trimite structurilor competente din cadrul Academiei pentru
punerea acestora in executare, potrivit legii;

f. elaboreaza puncte de vedere privitoare la interpretarea si aplicarea unor dispozitii legale si acorda
asistentd si consultatii cu caracter juridic pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu;

g. indeplineste orice alte atributii prevazute in actele normative care reglementeaza activitatea de
asistentd juridica in M.A.L;

h. organizeaza si desfasoara activitati de pregatire continua si dezvoltare profesionala.
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Art. 75. Compartimentul Avizare-contractare are urmatoarele atributii specifice:

a. avizeaza pentru legalitate dispozitiile si alte acte cu caracter normativ sau individual emise de
conducerea Academiei, potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot angaja raspunderea
patrimoniald a institutiei;

b. urmareste modul de aplicare a normelor juridice in activitatea Academiei si face propuneri pentru
perfectionarea activitagii

c. elaboreaza proiecte de acte normative in domeniile de competenta ale Academiei, cu consultarea
celorlalte structuri ale institutiei,

d. formuleaza observatii si propuneri, motivate, la proiectele de acte normative asupra carora a fost
consultata Academia si face propuneri de perfectionare a cadrului normativ incident;

e. avizeaza actele expres mentionate de prevederile legale aplicabile Invatdmantului superior;

f. indeplineste orice alte atributii prevazute in actele normative care reglementeaza activitatea de
asistenta juridica in MAI,

g. participd, prin personalul anume desemnat, in cazuri temeinic justificate, in comisiile de achizitie
publica sau la negocierea proiectelor de contracte;

h. analizeaza si propune avizarea pentru legalitate a proiectelor de contracte, intelegeri, precum si alte
acte juridice care angajeaza raspunderea juridica a Academiei;

i. analizeaza si verificd propunerile privind darea la scddere a sumelor reprezentdnd pagube produse
Academiei, pentru care nu se poate angaja radspunderea materiald a personalului Academiei;

j. verifica si propune avizarea pentru legalitate a solicitarilor de scoatere din functiune, valorificare si
casare a bunurilor din dotarea Academiei

k. analizeazd documentatiile de transfer de bunuri catre sau de la Academie si propune avizarea
pentru legalitate a acestora;

1. elaboreaza puncte de vedere referitoare la interpretarea si aplicarea unor dispozitii legale si acorda
asistentd si consultatii cu caracter juridic pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu, potrivit
competentei;

m. avizeaza pentru legalitate contractele de studii universitare de licenta si de masterat;

n. organizeaza si desfdsoard activitati de pregatire continud si dezvoltare profesionala;

0. desemneazd personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatamantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

p. completeaza registre/evidente privind contractele/comenzile de achizitie analizate.

SECTIUNEA a 10-a. Structura Financiar

Art. 76. Structura Financiar (la nivel serviciu) are urmatoarea structura organizatorica:
a. Biroul buget - salarizare;
b. Biroul contabilitate generala si control preventiv.

Art. 77. Biroul buget - salarizare are urmatoarele atributii specifice:

a. intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli pe surse de finantare si incadrarea in prevederile
acestuia;

b. comunica structurilor de specialitate din Academie bugetele aprobate pe fiecare sursd de finantare;
¢. intocmeste si inainteaza la organele in drept cererea lunara de credite, executia bugetara lunara,
situatia soldurilor la finele lunii si declaratiile lunare;
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d. intocmeste si transmite la Directia Generald Financiara din cadrul M.A.L situatia privind
monitorizarea numarului de posturi si a cheltuielilor de personal, respectiv situatia privind executia
cheltuielilor de personal, conform prevederilor legale in vigoare;

e. exercitd control financiar preventiv propriu asupra tuturor operatiunilor supuse acestui control,
conform reglementarilor legale din domeniu;

f. organizeaza si urmareste evidenta cheltuielilor de capital, avand in atentie obiectivele de investitii
si lucrarile noi, aprobate prin listele de investitii pe surse de finantare;

g. urmareste, verifica si solutioneaza corespondenta primita pe linie de specialitate;

h. elaboreaza lucrari de analiza si sinteza, adrese, note, informari, solicitate de conducerea M.A.IL. si a
Academiei si de alte institutii, precum si referate pentru dispozitia de zi pe unitate a comandantului
(rectorului), necesare bunei desfasurari a activitatii biroului;

i. monitorizeazd constant reglementarile si instructiunile nou-aparute in domeniul propriu de
activitate, in vederea aplicarii lor si, dupa caz, informeaza intregul personal al Academiei,

j. intocmeste si actualizeaza procedurile privind activitatea financiara;

k. organizeaza si desfdsoard activitati de pregéatire continud si dezvoltare profesionala;

. urmdreste rezolvarea litigiilor in relatiile Academiei cu persoane fizice si juridice, pe linia
drepturilor patrimoniale;

m. organizeaza, conduce, indruma, coordoneaza, controleaza si verifica activitatea pentru acordarea
drepturilor banesti cuvenite tuturor categoriilor de personal, Intocmeste documentele necesare si
respecta etapele executiei bugetare;

n. intocmeste si distribuie adeverintele de venit anuale, intocmeste documentele in format electronic
pentru institutia de resort, tine la zi arhiva documentelor justificative pentru venituri de naturda
salariala, conform legislatiei in vigoare;

0. asigura Intocmirea si eliberarea, la cerere, a adeverintelor de venit, pentru asigurdri de sanatate,
pentru deduceri la impozit, adeverinte de pensii si recalculare pensii, conform legislatiei in vigoare;

p. reprezintd si apara interesele institugiei n relatia cu institugiile si autoritatile publice;

q. depune si preia de la trezorerie si de la alte institutii bancare documentele specifice si gestioneaza
aplicatia informatica FXB pentru buget, controlul angajamentelor bugetare, raporteaza situatiile
financiare;

r. achita facturile pentru bunurile achizitionate, serviciile prestate si lucrarile realizate, cu respectarea
prevederilor privind intocmirea si circulagia documentelor justificative, a incadrarii acestora in
limitele bugetare, precum si a fazelor executiei bugetare;

s. urmareste modul de derulare a contractelor economice si a altor angajamente legale din punct de
vedere financiar;

t. intocmeste bazele de calcul privind drepturile de cazare, diurna, transport si alte cheltuieli
neprevazute pentru personalul care se deplaseaza in tard sau in straindtate si verifica bazele de calcul
privind activitatile de protocol;

u. organizeazd si verificd activitatea de Incasari si plafi cu sau farda numerar si de pastrare a
numerarului si a altor valori;

v. participa in cadrul comisiilor organizate la nivelul Academiei in procedurile de achizitii, cercetare
administrativa, efectueaza activitati de control;

w. intocmeste registrul de casd in baza documentelor justificative;

X. organizeazd, coordoneaza si conduce activitatea de secretariat si documente clasificate;
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y. coordoneaza activitdti legate de Incasarea, evidenta, depunerea si virarea veniturilor institutiei,
precum si de cheltuire conform prevederilor legale;

z. asigurd arhivarea si pastrarea 1n conditii de sigurantd a documentelor si actelor justificative
specifice activitdtii desfasurate in cadrul biroului, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

aa. utilizeaza, in exercitarea atributiilor, date cu caracter personal, cu respectarea legislatiei pe linia
asigurarii protectiei persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal,

bb. gestioneazd componenta de management financiar, derularea cofinantarii proiectelor prin
proiectele externe nerambursabile, urmarind efectuarea tuturor platilor aferente proiectelor, tine
evidenta strictd a documentelor legate de fondurilor europene, le arhiveaza si transmite datele legate
de finantare catre agentiile de implementare, raporteaza situatiile financiare in FXB si anexele
specifice;

cc. calculeazd cheltuielile de intretinere pe timpul scolarizarii privind soldele si bursele achitate
fostilor studenti care nu respectda angajamentele incheiate cu M.A.L.

dd. desemneaza personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatamantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 78. Biroul contabilitate generald si control preventiv are urmatoarele atributii specifice:

a. intocmeste si Tnainteaza organelor in drept situatiile financiare trimestriale si anuale, situatiile
informative lunare si raporteaza situatiile financiare in FXB,;

b. organizeaza, conduce, coordoneaza si verifica tinerea la zi a evidentei contabile a patrimoniului, cu
asigurarea inregistrarii corecte a operatiunilor privind platile si cheltuielile;

c. ia toate masurile necesare pentru recuperarea debitelor si a pagubelor, precum si pentru executarea
silitd a creantelor;

d. inregistreazd garantiile materiale pentru persoanele care gestioneaza bunuri,

e. centralizeaza si raporteaza stadiul de indeplinire a contractelor economice si a altor angajamente
legale;

f. desfasoara activitati legate de evidenta si virarea veniturilor institutiei;

g. participa 1n cadrul comisiilor organizate la nivelul Academiei pentru derularea procedurilor de
achizitii, comisiilor de cercetare administrativa;

h. tine evidenta contabild pentru conturile in afara bilantului;

i. solutioneaza corespondenta primita pe linie de specialitate;

j. eclaboreaza lucrari de analizd si sinteza, adrese, note, informaéri, solicitate de conducerea
ministerului si a Academiei si de alte institutii, necesare bunei desfasurari a activitatii biroului;

k. monitorizeaza constant reglementarile si instructiunile nou- aparute in domeniul propriu de
activitate, in vederea aplicarii lor si, dupa caz, informeaza intregul personal al Academiei;

l. organizeaza si desfasoara activitati de pregatire continua si dezvoltare profesionala;

m. asigura legdtura permanenta cu directiile de specialitate din M.A.L si cu toate institutiile publice
abilitate;

n. adapteaza programele informatice existente la modificarile ce apar in evidenta financiar contabila,
conform legislatiei in vigoare, si intocmeste pe baza acestor programe balanta de verificare lunara si
contul de executie detaliat, conform clasificatiei bugetare, raporteaza situatiile financiare in FXB;

0. asigurda arhivarea si pastrarea in conditii de sigurantd a documentelor si actelor justificative
specifice activitatii desfasurate in cadrul biroului, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

p. primeste solicitarile de la alte structuri M.A.IL. pentru stabilirea cheltuielilor de intretinere pe timpul
scolarizarii, centralizeaza si comunica solicitantului datele rezultate din evidentele institutiei;
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q. exercitd control financiar preventiv propriu asupra tuturor operatiunilor supuse acestui control,
conform reglementarilor legale din domeniu;

r. inregistreaza garantiile de buna executie si de participare la licitatii;

s. dispune masuri de constituire §i actualizare a garantiilor materiale pentru persoanele care
gestioneaza bunuri,

t. urmareste modul de derulare a contractelor economice si a altor angajamente legale din punct de
vedere financiar-contabil;

u. Intocmeste si actualizeaza proceduri privind activitatea de contabilitate;

v. tine la zi evidenta cantitativ-valoricd a patrimoniului, cu asigurarea Inregistrarii corecte a
operatiunilor privind miscarile de materiale din Academie;

w. organizeazd, impreund cu Serviciul Logistic, activitdtile de inventariere generald anuald si
periodica a patrimoniului Academiei si valorifica rezultatele inventarierii;

X. exercitd controlul asupra evidentei patrimoniului prin confruntarea lunarda a datelor din evidenta
contabild cu cele din evidenta tehnic-operativa;

y. desemneazd personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

z. cfectueaza inventarierea anuald a disponibilititilor in lei si valutd din casieria unitdtii, a
disponibilitétilor aflate in conturi la trezorerie sau la banci, a creantelor potentiale inregistrate in afara
bilantului (scrisori de garantie bancard, contracte de asigurare de tip casco), a creantelor si obligatiilor
fata de terti si efectueaza orice alte activitdti ce revin 1n sarcina compartimentului financiar-contabil
cu ocazia inventarierii.

SECTIUNEA a 11-a. Serviciul management operational

Art. 79. Serviciul Management Operational are urmatoarea structura organizatorica:
a. Biroul Mobilizare;

b. Compartimentul Personal de serviciu;

c. Compartimentul Control-acces si supraveghere.

Art. 80. Biroul mobilizare are urmatoarele atributii specifice:

a. gestioneazd activitatile operationale executate independent, respectiv a exercitiilor si
antrenamentelor derulate pentru verificarea capacitatii operationale ale Academiei;

b. intocmeste, actualizeazd si gestioneaza documentele specifice domeniului de activitate;

c. coordoneazd activitatea de pregitire a Academiei pentru trecerea la stirile exceptionale si a
cresterii a capacitatii operationale a Academiei in situatii deosebite;

d. intocmeste in faza de proiect, actualizeaza si face propuneri de modificare a tabelei de inzestrare cu
armament, mijloace tehnice si materiale necesare Academiei;

e. intocmeste si transmite la D.G.M.O., semestrial, situatia privind necesarul si existentul cu
armament, munitii, mijloace tehnice si materiale, potrivit prevederilor tabelei de Inzestrare proprii;

f. organizeaza constituirea si intrarea in functiune a grupei operative in situatii deosebite;

g. organizeaza si actualizeaza sistemul de ingtiintare si aducere a personalului la alerta;

h. organizeaza activitatile privind intocmirea si inmanarea livretelor militare polifistilor care au
incetat raporturile de serviciu;

i. organizeaza si desfasoard activitati de pregatire continud si dezvoltare profesionald;
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j. organizeaza si desfasoard activitatile in domeniul protectiei civile, in conformitate cu dispozitiile
legale 1n vigoare;

k. desemneazd personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatamantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 81. Compartimentul Personal de serviciu are urmatoarele atributii specifice:

a. organizeazd, indrumad, controleaza si tine evidenfa categoriilor de personal din serviciul de
permanenta in Academie;

b. asigurd masurile de paza si protectie a Drapelului Academiei;

c. gestioneaza armamentul, munifia i materialele de la dispecerat;

d. coordoneaza personalul din serviciul de permanenta asupra modului de indeplinire a atributiilor si
verificd modul de respectare a ordinii interioare in Academie;

e. il informeaza, de indatd, pe comandantul (rectorul) Academiei despre evenimentele deosebite
produse in incinta Academiei sau la celelalte sedii, luand toate masurile ce se impun, potrivit
reglementarilor in vigoare;

f. pune 1n aplicare documentele aprobate, in cazul producerii unor evenimente deosebite;

g. distribuie, la ordin, armamentul si munitia din dotarea individuala a personalului Academiei;

h. verificd functionarea permanentd a sistemului de alertare si de comunicatii intre dispecerat si
structurile M.A.L.;

i. 1a masuri pentru evacuarea Drapelului Academiei, a documentelor, munitiei, armamentului, tehnicii
si a altor materiale de la dispecerat in caz de incendiu sau dezastre;

j. controleaza modul in care se desfisoara accesul persoanelor si autovehiculelor in institutie, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

k. desemneazd personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 82. Compartimentul Control acces si supraveghere are urmatoarele atributii specifice:

a. intocmeste si actualizeaza documentele care reglementeaza activitatea de paza, protectie si control-
acces la obiectivele Academiei;

b. organizeaza si desfdsoara activitatea de paza, protectie si control-acces 1n incinta Academiei, in
conformitate cu dispozitiile legale si cu documentele aprobate in acest sens;

¢. organizeaza si desfasoara activitati de pregatire continud si dezvoltare profesionala.

CAPITOLUL VII
ATRIBUTIILE COMPONENTELOR CU ROL LOGISTIC

SECTIUNEA 1. Serviciul Logistic

Art. 83. Serviciul Logistic are urmatoarea structura organizatorica:
a. Biroul tehnic;

b. Biroul patrimoniu imobiliar, cadastru si investitii;

c. Biroul norme de echipare si hranire.

Art. 84. Biroul tehnic, care are in structura sa Compartimentul Transporturi si Compartimentul
Armament si Tehnica speciald, are urmatoarele atributii specifice:
a. intocmeste si prezinta spre aprobare planul de activitati lunare, semestriale si anuale;
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b. intocmeste, prezintd spre aprobare si inainteaza lucrdrile curente si lucrarile cu termen cétre
conducerea Academiei si/sau esaloanele superioare;

c. executd controale ierarhice interne la evidentele de gestiuni, conform prevederilor legale, si le
consemneaza 1n registrul special de evidenta a acestora;

d. tine la zi evidenta tehnic-operativa a bunurilor materiale de resortul biroului;

e. organizeaza si desfasoara activitati de disponibilizare, scoatere din functiune, valorificare si casare
a bunurilor, conform prevederilor legale in vigoare;

f. raspunde de arhivarea si predarea la arhiva Academiei a documentelor elaborate in cadrul biroului
si a corespondentei;

g. asigurda respectarea regulilor privind evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea,
manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea informatiilor clasificate;

h. organizeaza si desfdsoara activitati de pregéatire continua si dezvoltare profesionala;

i. deruleaza activitati in sprijinul compartimentului specializat in domeniul achizitiilor publice,
potrivit competentelor, prin intocmirea de referate de necesitate, specificatii tehnice, etc., cu privire la
produse, servicii sau lucrdri, asigurand inclusiv derularea contractului de achizitii publice;

j. efectueaza controale privind depozitarea, conservarea, intretinerea, evidenta si folosirea rationala a
bunurilor materiale;

k. participd in comisiile de inventariere a bunurilor materiale potrivit normelor legale in vigoare;

I. intocmeste planul anual de aprovizionare tehnico-materiala si financiara, nota estimativda pentru
programul anual al achizitiilor publice;

m. desemneaza personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

Art. 85. Compartimentul transporturi are urmatoarele atributii specifice:

a planifica si asigurd deplasdrile vehiculelor din dotare, verifica starea tehnicd si de intretinere a
acestora;

b. executd misiuni interne si externe de transport al cadrelor si studentilor;

¢. asigura transportul materialelor necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor institutiei;

d. asigura prevenirea accidentelor de circulatie si a evenimentelor tehnice, prelucrand cu personalul
din subordine regulile de circulatie pe drumurile publice si eventualele accidente;

e. asigurd desfasurarea activitdfilor de reparare a vehiculelor, verificarea stérii tehnice si intrefinerea
utilajelor, sculelor, materialelor si pieselor de schimb de resortul transporturi,

f. intocmeste si nainteaza spre avizare si aprobare specificatiile tehnice pentru articolele de resortul
transporturi, conform competentei;

g. tine evidenta verificarilor/controalelor periodice efectuate de personalul care conduce
autovehiculele din dotare, conform reglementarilor in domeniu;

h. tine evidenta nominald si statistica a autovehiculelor din dotare si efectueaza verificari privind
starea tehnica si de functionare a acestora;

i. efectueaza demersurile necesare pentru inregistrarea in sistem "MAI" a autovehiculelor din dotare,
respectiv radierea acestora, conform reglementarilor legale;

j. participa in comisiile de casare;

k. desemneazd personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatamantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.
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Art. 86. Compartimentul Armament si Tehnicd speciald are urmatoarele atributii specifice:

a. asigura pastrarea in condifii de deplina securitate a armamentului, munitiilor si tehnicii speciale din
spatiile Academiei,

b. asigura desfasurarea activitdtilor de reparare a armamentului si tehnicii de luptd, verificarea starii
tehnice si de Intretinere a utilajelor, sculelor, materialelor si pieselor de schimb de resortul armament
si tehnica speciald, denumit in continuare A.T.S.;

c. asigurd materialele de resort necesare desfasurdrii in bune conditii a procesului de invatamant, in
cadrul laboratoarelor de criminalistic;

d. asigura personalul de specialitate pentru tragerile executate in poligoane si tabere de pregitire;

e. asigurd dotarea cu armament individual si materiale de resort A.T.S. a personalului Academiei,
precum si a formatiunilor de studenti, in conformitate cu tabela de inzestrare si normele in vigoare;

f. tine evidenta pe serii a tuturor categoriilor de armament aflate in gestiunea Academiei, precum si
evidenta munitiei pe loturi si ani de fabricatie, inclusiv a rezultatelor analizelor fizico-chimice ale
acestora,

g. executd conservarea armamentului si accesoriilor aferente si pregétirea acestora in vederea predarii
in depozitele centrale;

h. executa controale tehnice periodice ale armamentului si munitiei aflate in dotarea Academiei;

i. intocmeste si1 inainteaza spre avizarea si aprobare specificatiile tehnice pentru articolele de resortul
armament si tehnicd speciald, conform competentei;

j. participa in comisiile de casare;

k. desemneazd personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

I. participd In comisia pentru analizarea modului de intretinere si a stérii tehnice a poligonului, a
protectiei balistice si fonice a poligonului, functionarea, instalatiilor automatizate, electrice si mecanice.

Art. 87. Biroul Patrimoniu imobiliar, Cadastru si investitii are urmatoarea structura organizatorica:
a. Compartimentul Cadastru si investitii;

b. Compartimentul patrimoniu imobiliar;

¢. Compartimentul protectia mediului, prevenirea si stingerea incendiilor.

Art. 88. (1) Compartimentul Cadastru si investitii indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a. urmareste comportarea in timp a constructiilor, instalatiilor sanitare, electrice, de incalzire centrala,
de alimentare cu apa si canalizare si intocmeste documentele aferente;

b. raspunde de respectarea prevederilor legale pentru lucrdrile realizate la obiective noi de investitii si
interventii la constructiile existente aflate in administrare, conform prevederilor legale;

¢. intocmeste documentatiile tehnico-economice pentru lucrdrile de reparatii curente la constructii si
instalatiile aferente acestora;

d. verifica din punct de vedere tehnic, calitativ si cantitativ lucrarile de intretinere si reparatii curente
executate 1n regie proprie;

e. Intocmeste situatiile de lucrari executate in regie proprie;

f. urmareste executarea lucrarilor la termen, receptionarea si darea in folosinta a constructiilor;

g. Intocmeste planurile de asigurare tehnico-materiald specifice administrarii patrimoniului imobiliar;
h. tine evidenta de cadastru in conformitate cu prevederile legale;

i. intocmeste documentele necesare pentru scoaterea din functiune si casarea cladirilor care
indeplinesc aceste conditii;

j. organizeaza si desfdsoara activitati de pregétire continua si dezvoltare profesionala;
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k. se ocupi de intabularea si inscrierea in cartea funciara a imobilelor Academiei;

I. participd in comisiile de casare;

m. utilizeaza si actualizeazad datele specifice unitatii in aplicatiile electronice ale M.A.I. din domeniul
logistic;

n. desemneazd personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

(2) Compartimentul deruleaza activitdti de programare investitionald, dupd cum urmeaza:

a. elaboreaza propuneri privind Intocmirea si actualizarea Programului multianual de investitii
publice al M.A I, in conformitate cu prevederile legale;

b. prioritizeaza obiectivele si actiunile de investitii conform criteriilor stabilite prin legislatia in
vigoare pentru investitiile publice;

c. realizeaza obiectivele si actiunile de investitii finantate;

d. intocmeste si Tnainteaza cétre Directia Generald Logisticd a M.A.I., denumita in continuare D.G.L.,
documentatiile pentru actualizarea valorii obiectivelor si actiunilor de investitii in functie de evolutia
indicelui de preturi, in vederea obtinerii aprobarii ordonatorului principal de credite;

e. elaboreaza si transmite lunar la D.G.L. fisele de monitorizare a programului de investitii al M.A.L;
f. organizeaza activitdtile de receptie la terminarea lucrdrilor cuprinse in devizele generale ale
obiectivelor si actiunilor de investitii;

g. elaboreaza si transmite lunar la D.G.L. situatia privind stadiul implementarii proiectelor promovate
ce se Incadreaza in categoria lucrarilor publice care au fost avizate in Consiliul interministerial;

(3) Compartimentul gestioneaza bugetul anual alocat Academiei pentru cheltuielile de capital, la
sursele aflate in responsabilitatea D.G.L., dupa cum urmeaza:

a. elaboreaza propuneri privind Intocmirea i actualizarea proiectului legii bugetului de stat pentru
cheltuielile de capital;

b. elaboreaza propuneri privind repartizarea creditelor de angajament alocate pentru realizarea
obiectivelor si actiunilor de investitii multianuale si urmareste utilizarea acestora;

c. elaboreaza propuneri privind repartizarea creditelor bugetare alocate pentru decontarea lucrarilor
aferente obiectivelor si actiunilor de investitii multianuale si urmareste utilizarea acestora;

d. elaboreaza propuneri privind intocmirea si actualizarea Programului de investitii al M.A.L. pe anul
in curs pentru cheltuielile de capital;

e. intocmeste si transmite la D.G.L. propuneri de virdri de credite intre articolele si alineatele
bugetare in vederea utilizarii integrale si cu eficientd a fondurilor alocate pentru investitii;

f. analizeaza rapoartele ce contin solicitari de fonduri pe linia cheltuielilor de capital si elaboreaza
propuneri privind asigurarea fondurilor financiare necesare;

g. monitorizeaza cheltuirea fondurilor alocate pentru cheltuielile de capital si elaboreaza informari pe
acest domeniu.

Art. 89. Compartimentul Patrimoniu imobiliar indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a. gestioneazd eficient patrimoniul Academiei prin coordonarea activitatilor de mentenantd pentru
functionarea corespunzatoare a imobilelor, sistemelor si instalatiilor;

b. asigurd evidenta repartizdrii, inchirierii si folosirii locuintelor de serviciu si de interventie,
repartizate personalului Academiei;

¢. asigurd normarea si folosirea spatiilor aflate in administrarea Academiei,

d. asigurd evidenta tehnic-operativa, depozitarea, pdstrarea si manipularea bunurilor materiale de
resort;
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e. elaboreaza documentele care stau la baza intocmirii planului de asigurare tehnico-materiala;

f. asigurd materialele de curatenie pentru intretinerea spatiilor;

g. asigurd utilitatile necesare functionarii Academiei;

h. asigurd functionarea in conditii de sigurantd a instalatiilor de gaze naturale, a grupurilor
electrogene, a puturilor de adancime, precum si a tuturor instalatiilor ce se supun reglementarilor
Inspectiei de Stat pentru Controlul Cazanelor, Recipientelor sub Presiune si Instalatiilor de Ridicat in
vigoare;

i. organizeaza si desfigoara activitati de pregéatire continud si dezvoltare profesionala;

j. executd inventarierea anuald a bunurilor materiale si a imobilelor pe care le administreaza
Academia si reactualizeaza inventarul bunurilor aflate in domeniul public al statului, potrivit
dispozitiilor legale in vigoare;

k. verifica starea si regimul juridic al terenurilor si constructiilor aflate in patrimoniul unitatii i
analizeaza, din punct de vedere tehnic, continutul dosarelor referitoare la imobilele notificate in baza
Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie
1945-22 decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

. asigurd activitatea de completare a cartilor tehnice aferente constructiilor, in calitate de
administrator al imobilelor;

m. asigurd suport de specialitate la efectuarea expertizelor si contra-expertizelor tehnice si judiciare
privind identificarea imobilelor aflate in litigiu;

n. indruma, participd la recunoasteri si evaluari in teren si Intocmeste documentatia specifica
promovarii hotdrarilor Guvernului avand ca obiect stabilirea situatiei juridice sau economice a unor
imobile;

0. controleaza si indruma activitatea privind scoaterea din functiune, declasarea si casarea bunurilor
materiale de resort si a tehnicii din dotare, iIntocmeste documentatia necesara obtinerii aprobarilor si
participa efectiv la realizarea casarilor;

p. analizeazd si propune spre aprobare schimbarea destinatiei unor spatii, precum si modul de
recompartimentare a acestora, in concordanta cu noile cerinfe pentru functionare;

q. efectueaza activitatea de dirigentie de santier pentru urmaérirea executiei lucrarilor de constructii si
instalatii aprobate a se executa la imobilele aflate in administrare;

r. deruleaza activitdti in sprijinul compartimentului specializat in domeniul achizitiilor publice,
potrivit competentelor, prin Intocmirea de referate de necesitate, specificatii tehnice, etc., cu privire la
produse, servicii sau lucrari, asigurand inclusiv derularea contractului de achizitii publice;

Art. 90. Compartimentul protectia mediului, prevenirea si stingerea incendiilor are urmatoarele
atributii specifice:

A. Pe linia protectiei mediului:

a. iIntocmeste documentele de organizare a activitdtilor de protectie a mediului;

b. coordoneazd, monitorizeaza si controleaza aplicarea corespunzatoare a legislatiei in domeniul
protectiei mediului, eficientizarea actiunilor de prevenire, limitare si eliminare a poludrii accidentale
precum si gestionarea situatiilor de urgenta ce pot aparea in urma acestora;

c. controleazd si il informeaza pe comandantul (rectorul) Academiei despre incdlcarea de cétre
personalul institutiei a legislatiei de protectie a mediului in obiectivele si incintele apartinand acesteia
si propune §i supune aprobarii comandantului (rectorului) Academiei mésuri concrete pentru protectia
mediului in obiectivele si incintele apartinand institutiei;
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d. stabileste masurile adecvate pentru prevenirea, limitarea si eliminarea efectelor poludrilor
accidentale;

e. urmdreste implementarea si respectarea legislatiei In vigoare in domeniul protectiei mediului, a
instructiunilor si normelor de protectie a mediului in Academie;

f. intocmeste documentele de organizare a activitdtilor de protectie a mediului pentru unitatea proprie
si structurile asigurate logistic, dupa caz, conform actelor normative si procedurilor de sistem
aplicabile;

g. controleaza si notificd comandantului (rectorului) Academiei aspectele sesizate privind incilcarea
de catre personalul Academiei a legislatiei de protectie a mediului in obiectivele si incintele
aparfinand acesteia, precum si in zonele de responsabilitate unde aceasta desfasoara activitati
specifice, conform prevederilor legale;

h. propune si supune aprobarii comandantului (rectorului) Academiei masuri concrete pentru
protectia mediului in zona de responsabilitate unde desfasoara activitati personalul propriu;

i. prezinta comandantului (rectorului) Academiei informari asupra modului de realizare a activitagilor
de protectie a mediului;

j. verificd luarea masurilor necesare pentru utilizarea eficientd a oricarei forme de energie, a
resurselor si materialelor in derularea activitatii specifice;

k. stabileste masurile adecvate, in functie de specificul activitatii, pentru prevenirea, limitarea si
eliminarea efectelor poluarilor accidentale;

I. elaboreaza anual Raportul privind desfasurarea activitatilor de protectie a mediului pentru unitatea
proprie si structurile asigurate logistic si il inainteaza structurii coordonatoare pe linia protectiei
mediului de la esalonul superior, pana la data de 15 februarie, pentru anul precedent;

m. urmdreste fundamentarea necesarului de resurse financiare si includerea actiunilor propuse pentru
eliminarea neconformitatilor in planurile anuale de asigurare tehnico-materiald de cétre structurile
desemnate ca responsabil de implementare prin Planul anual de actiune in domeniul protectiei
mediului elaborat la nivelul Academiei;

n. colaboreaza cu organismele tehnice specializate, autoritatile ori institugiile publice locale de
protectie a mediului pentru desfasurarea unor actiuni comune in domeniu;

0. urmareste implementarea si respectarea legislatiei in vigoare in domeniul protectiei mediului, a
instructiunilor i normelor de protectie a mediului iIn Academie, inclusiv pentru structurile asigurate
logistic, pe domeniul asigurat;

p. participa, la un interval de maximum 5 ani, la programe de formare profesionald in domeniul
protectiei mediului, organizate in cadrul sistemului de formare profesionald continud a personalului
M.A.L de catre institufii de formare profesionald ale M.A.l, precum si la convocari/
simpozioane/videoconferinte de specialitate organizate de structurile de specialitate de la nivelul
esaloanelor superioare;

q. tine evidenta cheltuielilor de protectie a mediului pe domenii de activitate, pentru Academie;

r. intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarul de mediu in format letric si electronic al Academiei,
in conformitate cu prevederile legale;

s. Intocmeste si Tnainteaza esaloanelor superioare, in cazul producerii unei poludri accidentale, Fisa de
caracterizare pentru evenimentele care indeplinesc conditiile de a fi declarate avarii, incidente,
poluari accidentale conform legislatiei in vigoare, precum si Raportul de informare privind accidentul
major, pentru evenimentele care Indeplinesc conditiile de a fi declarate accidente majore conform
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legislatiei in vigoare, potrivit modelului instituit prin procedura de sistem elaborata de D.G.L.,
privind efectuarea controalelor de mediu specifice inspectorilor de mediu;

t. reprezintd si apdra interesele Academiei, ca organ de specialitate, in relatiile de cooperare cu
organismele tehnice specializate, autoritdtile ori institutiile publice locale aflate in subordinea, sub
autoritatea sau coordonarea autoritdtii publice centrale in domeniul protectiei mediului, institutiile
publice de interes local, autoritatile administratiei publice locale sau operatori economici autorizati cu
atributii i raspunderi specifice in domeniul protectiei mediului la nivel local;

u. participa in comisiile de casare constituite la nivelul Academiei, in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare;

v. asigurd indeplinirea, prin persoana desemnatd, a obligatiilor prevazute de legislatia privind regimul
deseurilor pentru detindtorii/producatorii de deseuri.

B. Pe linia prevenirii §i stingerii incendiilor:

a. intocmeste, completeaza si actualizeaza Planurile de aparare si interventie impotriva incendiilor
pentru toate imobilele Academiei;

b. coordoneaza, verificd si indrumd activitatea de aparare impotriva incendiilor la toate punctele de
lucru din cadrul Academiei;

c. organizeaza si coordoneaza instruirea personalului si a studentilor Academiei pe linia prevenirii si
stingerii incendiilor;

d. stabileste modul practic de actiune in caz de incendiu, avarie, explozie sau alte evenimente;

e. asigurd identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu §i asigurd corelarea masurilor de aparare
impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

f. emite Permisul de lucru cu foc, asigura instruirea specifica a personalului care executd lucrarile
respective;

g. stabileste regulile din punctul de vedere al prevenirii incendiilor;

h. efectueaza instructajul introductiv general privind apararea impotriva incendiilor pentru personalul
nou-incadrat;

i. asigura respectarea normelor specifice de instructaj la locurile de munca, pe linie de prevenire si
stingere a incendiilor.

Art. 91. Biroul norme de echipare si hrdnire are urmatoarele atributii specifice:

A. Pentru asigurarea normelor de hrand pentru studenti si personalul Academiei

a. organizeaza si coordoneaza activitatea de hranire a studentilor, urmarind respectarea intocmai a
instructiunilor si dispozitiilor legale in vigoare;

b. asigurd, contra cost, hrana zilnicd pentru personalul Academiei, precum si pentru alte persoane
care urmeaza cursurile de masterat, doctorat sau postuniversitare;

¢. asigura prepararea si servirea hranei pentru invitati, cu ocazia zilelor festive;

d. intocmeste documentele necesare activitatii de hranire;

e. asigurd, potrivit competentelor, alocarea/scoaterea la/de la drepturile de hrana a efectivelor;

f. stabileste meniurile zilnice ce se servesc in cadrul popotei;

g. centralizeaza notele de efective pentru alocarea/scoaterea la/de la drepturile de hranire a studentilor
Academiei;

h. intocmeste planul de asigurare tehnico-materiala pentru hranirea studentilor;

i. asigurd aprovizionarea ritmica cu alimente pentru prepararea hranei, in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare;
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j. asigurd receptia produselor alimentare si a serviciilor de mentenantd a utilajelor din blocurile
alimentare;

k. asigura conditiile optime de depozitare pentru produsele destinate hranirii;

l. executa inventarierea trimestriala a alimentelor;

m. asigurd conditiile de pastrare si manipulare a materialelor de natura obiectelor de inventar si
mijloacelor fixe aflate in gestiuni la salile de mese;

n. asigurd fluxul tehnologic de prelucrare culinard a alimentelor;

0. asigurd distribuirea la timp a hranei la sdlile cu mese/popotd, cu respectarea programului orar de
servire a mesei;

p. asigurd evacuarea la timp a resturilor rezultate din prelucrarea alimentelor si debarasarea acestora
la containerul cu resturi menajere, precum si menginerea curateniei;

q. asigura starea de igiend si curdtenie la blocul alimentar, salile de mese/popotd, grupurile sanitare,
vestiare, spaldtoarele de vase aferente salilor de mese/popotei;

r. asigurd igiena veselei, tacamurilor, liniilor de autoservire si a celorlalte materiale distribuite la
salile de mese/popota;

s. Intocmeste si prezintd spre aprobare documentele privind activitatea de scoatere din functiune,
valorificare si casare a bunurilor materiale de resortul hranirii, iar dupa aprobarea acestora ia masuri
pentru finalizarea procedurilor specifice;

t. intocmeste specificatii tehnice pentru produse si servicii de resortul hranirii;

s. urmdreste derularea contractelor de furnizare si prestare de servicii de resortul hranirii;

u. participa in comisiile de evaluare constituite pentru achizitionarea bunurilor materiale de resortul
hranirii;

v. organizeaza evidenta tehnic-operativd a bunurilor materiale de resortul hranirii §i intocmeste
documentele justificative specifice, conform prevederilor legale in vigoare;

Ww. participa in comisiile de inventariere a bunurilor materiale si de casare, potrivit normelor legale in
vigoare;

x. deruleaza activitdti in sprijinul compartimentului specializat In domeniul achizitiilor publice,
potrivit competentelor, prin intocmirea de referate de necesitate, specificatii tehnice, etc., cu privire la
produse, servicii sau lucrari asigurand inclusiv derularea contractului de achizitii publice;

y. desemneaza personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatdmantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

B. Pentru asigurarea normelor de echipament pentru studenti, absolventi si personalul Academiei

a. asigurd necesarul de echipament pentru cadrele, studentii si absolventii Academiei si intocmeste
planul de asigurare tehnico-material;

b. asigura echiparea absolventilor Academiei;

¢. asigurd echiparea studentilor prin administratorii de la formatiunile/batalioanele de studenti;

d. asigura drepturile de echipament pentru politistii si cadrele militare din cadrul Academiei;

e. intocmeste si fnainteaza spre aprobare specificatiile tehnice pentru articolele de echipament,
conform competentei,

f. efectueaza receptiile cantitative si calitative pentru materialele primite;

g. asigurd depozitarea in condifii optime a articolelor de echipament pentru cadre si studenti, precum
si a rechizitelor si articolelor de papetarie;

h. analizeazd/evalueaza cererile/rapoartele de echipament ale cadrelor, tine evidenta drepturilor
acordate in natura si intocmeste statele de plata pentru acordarea in bani a drepturilor de echipament;

57



58

MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI, PARTEA I, Nr. 745 bis/30.VI1.2021

i. intocmeste extrasele drepturilor de echipament si le transmite unitatilor la care studentii/cadrele au
fost repartizati/repartizate sau mutati/mutate;

j. Intocmeste si prezintd spre aprobare documentele privind activitatea de scoatere din functiune,
valorificare si casare a bunurilor materiale de resortul echipamentului, iar dupd aprobarea acestora ia
masuri pentru finalizarea procedurilor specifice;

k. participd in comisiile de casare;

l. asigurd, prin atelierul de croitorie, atat confectionarea unor articole de echipament, cat si
repararea/ajustarea echipamentului studentilor;

m. asigura, prin frizerie, tunsul studentilor;

n. asigura spalarea lenjeriei, fetelor de masa, echipamentului studentilor, echipamentului sportiv,
precum si a echipamentului de lucru;

0. participa 1n comisiile de evaluare constituite pentru achizitionarea bunurilor materiale de resortul
echipamentului;

p. participd in comisiile de inventariere a bunurilor materiale potrivit normelor legale in vigoare;

q. organizeaza evidenta tehnic-operativa a bunurilor materiale de resortul echipamentului si asigura
intocmirea documentelor legale privind distribuirea si darea in consum a acestora;

r. intocmeste si transmite la termenele stabilite raportarile solicitate de structurile din cadrul
ministerului;

s. deruleaza activititi in sprijinul compartimentului specializat in domeniul achizitiilor publice,
potrivit competentelor, prin intocmirea de referate de necesitate, specificatii tehnice, etc., cu privire la
produse, servicii sau lucrari, asigurand inclusiv derularea contractului de achizitii publice;

t. desemneaza personal propriu pentru comisiile organizate la nivelul Academiei in interesul
invatamantului, in conformitate cu dispozitiile conducerii Academiei.

SECTIUNEA a 2-a. Serviciul Implementare proiecte si Achizitii publice

Art. 92. Serviciul Implementare proiecte si Achizitii publice are 1n structura:
a. Compartimentul Elaborare si Implementare proiecte;
b. Compartimentul Achizitii publice.

Art. 93. Compartimentul elaborare si implementare proiecte are urmatoarele atributii specifice:

a. participa la activitatea de planificare si stabilire a prioritatilor de finantare ale institutiei prin
proiecte finantate din fonduri interne si/sau externe nerambursabile;

b. elaboreaza cereri de finantare/acorda sprijin in elaborarea cererilor de finantare, individual sau in
colaborare cu alte structuri ale Academiei, pentru proiectele finantate din fonduri interne si/sau
externe nerambursabile;

c. informeaza comunitatea academica despre apelurile deschise pentru accesarea de fonduri interne
si/sau externe nerambursabile;

d. tine evidenta proiectelor finanfate si supune spre aprobare Consiliului de administratie al
Academiei propunerile de proiecte finantate din fonduri interne si/sau externe nerambursabile,
anterior transmiterii acestora catre organismele de finantare;

e. avizeaza fisele/ideile de proiect finantate din fonduri interne si/sau externe nerambursabile, dupa
aprobarea in Consiliul de administratie al Academiei;

f. gestioneaza corespondenta cu organismele de finantare pana la incheierea contractelor de finantare,
pentru proiectele finantate din fonduri interne si/sau externe nerambursabile;
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g. elaboreaza documentele necesare desemnarii managerului/responsabilului de proiect si a echipei de
proiect in proiectele finantate din fonduri interne si/sau externe nerambursabile, conform normelor
interne aplicabile;

h. avizeaza procedurile specifice de lucru intocmite la nivelul echipei de proiect si sprijind
managerul/responsabilul de proiect in elaborarea documentelor de planificare a activitdtilor in
proiect;

i. urmareste indeplinirea obligatiilor asumate de institutie in contractele de finantare si verifica, la
nivelul fiecarui proiect, respectarea procedurilor de lucru stabilite;

j- participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri interne si/sau externe nerambursabile,
in colaborare cu alte structuri ale Academiei, si asigurd activitatea de implementare-raportare a
proiectelor, conform contractelor de finantare incheiate;

k. sprijind, la solicitarea managerului/responsabilului de proiect, activitatile de raportare a progresului
tehnico-financiar si elaborarea cererilor de rambursare planificate in cadrul contractelor de finantare;
l. avizeaza corespondenta contractuala cu finantatorii, initiata de managerul/responsabilul de proiect;
m. acorda sprijin, suport si asistentd de specialitate, la solicitarea managerului/responsabilului de
proiect, in implementarea proiectelor dedicate sau castigate de institutie, finantate din fonduri interne
si/sau externe nerambursabile;

n. participd la activitatile de informare si publicitate realizate in proiectele finantate din fonduri
interne si/sau externe nerambursabile, urmarind respectarea cerintelor de vizibilitate stipulate in
contractele de finantare;

0. participa la reuniunile/sedintele echipelor de proiect, la invitatia managerului/responsabilului de
proiect;

p. identifica eventuale deficiente in implementarea proiectelor finantate din fonduri interne si/sau
externe nerambursabile/derularea contractelor de finantare si informeazd conducerea institutiei,
propunand masuri concrete de remediere/corectare/evitare/diminuare a efectelor acestora;

q. tine evidenta proprie a bunurilor achizitionate prin proiecte finantate din fonduri interne si/sau
externe nerambursabile, pe baza datelor furnizate de catre managerul/responsabilul de proiect, si
verificd dacd acestea sunt utilizate si repartizate conform destinatiei stabilitd in proiect;

r. colaboreaza cu structuri similare din cadrul M.A.L. sau din institutii de invatdmant superior, in
vederea inifierii de parteneriate in proiecte de interes comun, finantate din fonduri interne si/sau
externe nerambursabile;

s. organizeaza si desfasoard activitdti de pregdtire continud si dezvoltare profesionala.

Art. 94. Compartimentul achizitii publice are urmatoarele atributii specifice:

a. intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante n Sistemul Electronic de Achizitii Publice sau recuperarea certificatului digital, daca
este cazul;

b. elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
institutiei, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;

c. elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor suport, in cazul organizérii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

d. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate conform prevederilor legale;

e. aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

f. realizeaza achizitiile directe;
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g. asigurd constituirea si pastrarea dosarelor de achizitii publice;

h. organizeaza si desfdsoara activitati de pregétire continua si dezvoltare profesionala;

i. formuleaza si argumenteaza apdrarile in fata Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, in
scopul pronuntarii asupra legalitatii actelor si operatiunilor derulate in cursul procedurii de atribuire,
si Tnainteaza apararile motivate si documentele aferente procedurii de achizitie;

j. urmareste semnarea contractelor de achizitie publica;

k. urmareste si sprijina activitatea de colaborare a compartimentului cu celelalte compartimente din
cadrul institutiei, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de complexitatea problemelor
care urmeaza si fie rezolvate 1n contextul aplicarii procedurii de atribuire;

l. intocmeste documentatii, asigurd secretariatul si evidenta pentru licitatii de achizitii publice,
inchirieri si concesionari;

m. alege procedura de atribuire a contractelor de produse, servicii si lucréri;

n. respectd prevederile legale privind pastrarea confidentialititii documentelor procedurilor de
achizitie si a securitatii acestora;

o. tine evidenta ofertelor si a contractelor incheiate.

SECTIUNEA a 3-a. Biroul Informatica si Comunicatii

Art. 95. Biroul Informatica si Comunicatii are urmatoarea structurd organizatorica:
a. Compartimentul Informatica;

b. Compartimentul Comunicatii;

¢. Compartimentul Sisteme electronice antiefractie si supraveghere video.

Art. 96. Compartimentul Informaticd are urmatoarele atributii specifice:

a. executd instalarea, repararea, configurarea, administrarea si mentenanta serverelor, echipamentelor
de resortul tehnicii de calcul, a programelor informatice si a retelei de date;

b. asigurd administrarea si actualizarea site-ului Academiei;

c¢. implementeaza regulile de acces si securitate pentru utilizatorii retelelor de calculatoare
neclasificate;

d. consiliaza personalul Academiei pe probleme TIC;

e. organizeazd si desfasoard activitati de pregatire continud si dezvoltare profesionald pentru
personalul biroului;

f. deruleaza activitdti in sprijinul compartimentului specializat in domeniul achizitiilor publice,
potrivit competentelor, prin Intocmirea de referate de necesitate, specificatii tehnice, etc., cu privire la
produse, servicii sau lucrari de resortul TIC ;

g. asigurd mentenanta aplicatiilor/programelor necesare indeplinirii activitatii specifice Academiei;

h. asigura managementul si distribuirea echipamentelor informatice;

i. asigurarea instruirea si pregatirea utilizatorilor din Academiei privind exploatarea platformei e-
learning si a programelor informatice folosite de Academie;

j- pastreaza evidenta materiala a echipamentelor informatice;

k. participa in comisiile de casare de resortul TIC, potrivit competentelor.

Art. 97. Compartimentul Comunicatii are urmatoarele atributii specifice:

a. asigura exploatarea, intrefinerea si extinderea cdilor de comunicatii necesare conducerii si
indeplinirii misiunilor, respectiv a legaturilor radio, telefonice si a transmisiilor de date si exploatarea,
intretinerea si extinderea retelei de distributie a semnalului TV si a retelei de radioficare;
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b. asigura suportul tehnic necesar desfasurarii activitatilor de invatamant, culturale si a evenimentelor
institutiei;

c. asigurd aprovizionarea, exploatarea si intretinerea echipamentelor audio-video din studioul de
televiziune, amfiteatre si sali de clasa;

d. actualizeaza si distribuie tabelele cu indicativele radio de comunicatii pentru nevoile proprii ale
Academiei;

e. organizeazd si desfasoara activitdfi de pregdtire continud si dezvoltare profesionalda pentru
personalul biroului;

f. deruleaza activitati in sprijinul compartimentului specializat in domeniul achizitiilor publice,
potrivit competentelor, prin intocmirea de referate de necesitate, specificatii tehnice, etc., cu privire la
produse, servicii sau lucréri de resortul comunicatiilor.

Art. 98. Compartimentul sisteme_electronice antiefractie si_supraveghere video are urmatoarele
atributii specifice:

a. asigurd administrarea si mentenanta sistemelor antiefractie, in limitele competentelor, din cadrul
Academiei;

b. asigurd administrarea §i mentenanta echipamentelor de supraveghere video, in limitele
competentelor din cadrul Academiei.
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