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Capitolul I - DISPO ZITII GENERALE

Art.l.l Dir-eclia General[ Administrativ[ se organtzeazd qi funclioneazdinbaza organigramei

aprobate prin Hot[r6re de Senat qi a prezentului Regulament de organizate qi funcfionare.

Art. L.Z Direclia General[ Administrativ6 implementeazd politicile qi strategiile adoptate de

conducerea univer-sitd1ii, inbaza legislaliei in vigoare, privind activitatea personalului propriu,

gestionarea gi evaluarea patrimonitilui, achiziliile publice, administrarea spaliilor urniversit6lii,

coordonarea activitdliloi in cadrul cf,minelor Ei cantinei, investiliile, reparaliile capitale,

repara{iile curente, lucr[rile de intre]inere, transportul persoanelor qi al mdrfurilor in interesul

Lrniversit[1ii.
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Capitolul II - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.2.l Confbrm organigramei aprobate de Senatul Universitalii, Direcliei Generale

Administrative ii sunt direct subordonate urm[toarele structuri:

. Ateliel Tipografie;

. Serviciul Social;
o Baza sporlivh;
o Casa de Oaspeli Pardng;
o Bazapracticd CAmPul lui Neag;

o ServicittlPatrimoniu;
o Birou Paz[/SSM+PSI+RPD.'

Art.2.2.Colducerea operativ[ a fiec[rei entitAli este asiguratd, dupd caz,de un qef de serviciu,

respectiv un qef de birou, angajat/desemnat in condiliile legii.

Art.2,3. Atelierul de tiPografie
Atelierul de tipografie este parte component[ a Direcliei Generale Administrative , cu

dr.rbl6 subordonare (proLectorului cu Cercetaie qtiinfific[ qi Relalii internalionale Ei Direcliei

Generale Administrative) qi asigur[ serviciile de multiplicare pentru Universitate.

Confbrm organigramei, Atelierul Tipografie are in componenla sa un qef atelier qi patru

subordona{i.
Arelierul Tipografie are ca obiectiv principal sprijinirea activit[1ii didactice Ei qtiinlifice a

Univer.sit[1ii, consiand in tip[rirea de c[r!i, cursuri, caiete de lucr[ri practice, manuale, tratate,

monografii, reviste de specialitate etc .necesare procesului de invd![m6nt qi de cercetare

qtiin!iflc[, precum gi tip[rirea fbrmularisticii necesare catedrelor, serviciilor Ei compaftimentelor

r.uriversitd!ii.
Atelierr-rl acordd prioritate tipdririi lucrdrilor elaborate de c[tre universitate qi de cadrele didactice

proprii, i1 lunclie de posibilit6!i qi de solicit[rile existente, se executd qi diverse lucrdri pentru

ter!i.
Lr_rcrdrile executate in cadrul Atelierului Tipografie sur"rt:

- tipdrire de cdr1i, cursuri, caiete de lucrdri practice, manuale, ttatate, monografii;

- inscriplionareCD/DVD-uri;
- tip[rile de implimate necesare universit[1ii;
- legale de materiale;
- recondilionarecf,rfi;
- conf-ecfit-rnare de registre;
- xerocopieremateriale;
- editare text qi graficd pe calculator;
- lucriri ce implicd tipdrire pe h0rtie sau carton.

Executarea lucrdiilor se face pebazaunui referat de necesitate a execuliei de lucrdri in

cadrul atelier-urlui , aprobat de catre Senat, Consiliul de Administralie sau de Rectorul Universitdlii

di1 petr.ogani. Achiiilia de materiale necesare pentru ef'ectuarea lucr[rilor solicitate se f.ace pe

baza unui ref-erat cle necesitate intocmit de $eful atelierului, la care se anexeazd devizele lucrdrilor



ce urmeazda fi ef'ectuate din materialele achizi[tonate, referatele de execulie de lucrdri aprobate

ii ooruou efectuarii flalii lucrarilor de c[tre solicitant ( in cazti lucr[rilor finanlate din surse

externe universit[1ii).
Achiziliile de mijloace flxe, obiecte de inventar sau materiale consumabile necesare bunei

desfbgurlri a activitalilor specifice din cadrul atelierului de tipografie, precum qi solicit[rile de

servicii aferente atelierului se fac pe baza r-rnui ref'erat de necesitate intocmit de cdtre qeful

atelierului. Receplia mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar se face de c[tre qeful de ate-lier

pe baza unui bon de tonsum emis de c6tre magazia universitafii. Materialele consumabile

necesare desfdgurarii activit[1ii se f'ace de c[tre Eefut de atelier pebazaunui bon emis de magazia

universit[1ii. Aceste materiaie sr-rnt eliberate de c[tre personulul *rt citor pe baza devizelor de

lucr6ri, intocmindu-se un bon de consum intern'

Atelierul Tipografie nu executd tehnoredactarea lucr[rilor, ci preia materialele de tipdrit

redactate, p" ,rpori eLctronic sau transf'er de date gi asigur[ tipdrirea acestota' $eful atelierului

va veriflca rnaterialele primite qi va putea face unele ajustari in vederea tip[ririi in bune condilii'

Solicitanlii ef'ectu6rii lucrdrilor iEi asum[ intreaga r[spundere pentru con{inutul lucrdrilor tipdrite'

Valorificarea lucrlrilor ef-ectuate in cadrul atelGrului este asigurat[ de cdtre beneficiari'

costurile lucr[rilor efectuate sunt calculate pe baza prelwilor de achizilie ale materialelor

fblosite pe,tru ef'ectuarea lucrdrilor', p..1,-,.i specifrcate in bonulile de consum. in cazul lucr[rilor

Iinanfate din surse exteme se aplicd r-egia stabilitd de universitate confbrm hotdrdrii Senatului, iar

p.nt., cheltuielile finanlate din surse-mixte cota de regie se aplicd pentru partea finanlat[ din

surse externe. ln cazul lucrdrilor finan{ate din surse externe, solicitantul pl[teqte suma aferent[ la

casieria universitdlii sau in contul bancar al acesteia qi apoi prezintd dovada pldlii la Eeful

atelierului. Costr-rrile lucr6rilor sunt calculate pe bonuri de lucru intocmite de cdtre Eeful

atelierului. La receplia lucr[rilor se intocmeqte o notd de receplie semnat[ de beneficiar qi de

Eefirl de atelier, cari atest[ laptul cf, lucrarea s-a efectuat la standardele cerute.

Atribuliile qi competenlele personalului angaiat in cadrul atelierului Tipografie sunt

stabilite prin fiqa postulr.ri, confoim structurii organizatorice, programelor de activitate gi

sarcinilor de serviciu elaborate de catre qeful atelierului, pebaza procedurilor de organizare gi

funclionare a atelierului,

$eful de atelier este obligat sf, urmbreasc[ bunul mers al activitalii Ei rf,spunde in ceea ce

priveEte executarea la termen qi in br"rne condilii a lucrdrilor executate.

component[ din Direc]ia Generald Administrativi qi are

desdqoard in cantina studenfeascd, spdldtorie, cEminele
Art. 2.4. Serviciul Social este parte

atribulii specifice activitdlilor ce se

studenleqti qi Biroul burse studenfegti.

Conform organigramei, Serviciul Social are

subordonafi, dintre care patru ocup[ funclia de

studen!easc[.

Art.2.4.1. Rolul Serviciului Social se concretizeazdin:

L ldentificarea gi rezolvarea problemelor sociale ale studenlilor, asigurarea serviciilor

specifice c[minelor qi cantinei studenleqti'.

2. Ef'ectuarea, prin intermediul personalului propriu specializat sau prin firme de profil, a

lucr[ri I or de i gi eniza r e, der atizare, dezinseclie,

:. Asigurarea serviciilor de spalltorie in interesul universit[1ii
4

in componenla sa un qef serviciu Ei 29 de

administratori c[mine, respectiv cantina



Art.2.4,2, Serviciul Social r'[spur-rde de:

l. Administrarea patrimoniului cdminelor, cantinei str"rdenleqti qi a spdlatoriei' intrelinerea

corespunzdtoare a acestuia (curdlenie, intervenlii qi reparalii), pentru asigurarea condiliilor de

via![, odihn[ Ei studiu ale studenlilor;

2 Asigurarea spaliilo r de cazare in cdminele studenleEti, pentru studenli qi angaja{i, finerea

evidenlei studenlilor caza[i;

3. Asigurarea prepar[r'ii qi servirii hranei pentru studenlii qi angajalii Universit[lii' in condilii

igienical sanitaie core spunzatoare notmelor D SP Hunedoara;

4. Respectarea normelor igienica-sanitare in spaliile de invdfdmant, cdmine qi cantin6'

asigr-rrand necesarur de mateiiare de curdlenie prin compartimentele specializate ale DGA gi

. f.".trur., deratiz[rilor- q i dezinsec]iilor prin fi rme special izate ;-;. 
ili".;irea bugetului de venituri qi cileltuieli al caminelor qi cantinei studenleqti in colaborare

o6mine qi cantina studenleascd;

7. veriflcerr.ea qi ayizarea la plat[ a tacturilor', confbrm contlactelor incheiate qi a realit[1ii din

teren, ce yrzeaziautilitatrile consumate qi serviciile (de salubritate, cablu TV, internet, deratizare

qi dezinseclie) prestat e, rcpartizarea pe beneficiari a cheltuielilor in baza conflrmdrii serviciilor

qi comunicarea lunard a situaliilor cdtre beneficiari;
g. Itespectarea contractelor de inchiriere incheiate cu studenfii, personalul didactic sau didactic

auxiliar al universiu{ii qi incasarea taxei regiei de c[min, precum qi a contravalorii in cazul

bu,urilor lips6 sau deteriorate, transmiterei c[tre Senatul universitar a propunerilor privind

tariful de cazare pentru flecar-e categolie de studenli, av0nd in vedere costurile af'erente flec[rui

student/ loc/ camer[ in ltnclie de confortul cdminr.rlui in care locuieqte studentul;

9. Respectarea contractelor de inchiriere incheiate cu diverse fitme, la preturile stabilite

cu Serviciul Financiar - Contabil;
6. intocmirea ref'eratelor pentru aprovizionarea

curente, lbrmulalea de propuneri plivind lucr[rile

aprobate anual prin Hothr6re de Senat;

lO. Aprovizionarea cu alimente a cantinei studen{eqti

acestora;
ll. intocmirea corectd a meniulilor, asigurarea bunei

cantitativl

cu materialele necesare pentru reparafiile

de reparalii necesare pe timp de vard pentru

qi asigurarea depozit[rii Ei conservirii

preg[tiri a hranei, atit calitativ, cAt qi

a cantinei studenfeqti;
repartrzate c[minelor Ei cantinei

12. Aprovizionarea cu materiale de cur[lenie a cdminelor qi

13. Folosirea judicioas[ a resurselor, de orice natur6,

studenleEti;";. 
i;firrur"u, organizarea gi verificarea personalului din subordine, a administratorilor

cdrninelor Ei cantinei studenleqti;

15. intocmirea rapoartelor anuale privind activitatea serviciului gi prez'entarca acestora

Dilectorului General Administrativ;- io iirto.mirea documentaliei qi linerea evidenfei, impreund cu decanatele qi serviciul

flnalciar- contabil, a burselor de studiu ;i burselol sociale ale studenlilor'

Art,2.4.3, Sarcinile gefului Serviciului social sunt urm[toarele:

l.Coordone ard, veiific[ qi rdspunde de toate activitdlile desfdqurate in cadrul serviciului;



2.Asigur[ comunicarea cu treapta ierarhicd superioar[ ( Direclia General[ Administrativ[) qi

legdtur"ile funclionale cu celelilte seruicii, birouri, compartimente, centre, departamente'

facr"rlt[1i;
3.Asigur[ gi r6spunde de gestiunea din cadrul servicir-rlui social a clddirilor, mobilierului,baza

sportiv[, bazele practice qi dot[rile tehnice af'erente;

4.1, ine evidenla tuturor avizelor qi autorizafiilor necesare prevf,zute de lege pentru funclionarea

in bune condilii a c[minelor studenJegti, a cantinei restaurant, a bazer sportive gi a bazei de

practic[;
5.Face propuneri pentru lucrdri de reparalii curente, reparalii periodice, reparalii capitale' de

consolidare, d" ,.ubili tare a obiectivelor din cadrul serviciului social;

6.Participa impreun[ cu D.G.A. la intocmirea planului de investilii, reparalii de orice naturd a

construcliilor existente in cadrul serviciului social, la intocmirea documentelor necesare derularii

in bune condi{ii a lucr[rilor de investilii qi repara]ii af-erente construcliilor din gestiunea

selviciului;"-i.iri".*Lqte, 
in confbrmitate cu prevederile legale in vigoare, documentele necesare derularii

in bune condilii a achizilion[rii de bunuri sau servicii;"^g.i.il;;iil 
p.o..arril. d. lucru pentrlr roate activitalile desfdqurate in cadrul serviciului;

g.Elaborea zd qi actualizeaz|.regulamentele necesare desfbqurIrii activitdlii serviciului;

16.iil;qte toate situaliile statistice solicitate de M.E.N. sau alte fbruri tutelare, ref'eritoare la

activitatea din cadrul selviciului;
1 1 .Veriflc6 completarea cererilor de cazare, le vizeazd' qi le inainte azd spte aprobare;

l2.Verifrc[ evidenla studenlilor caza\i qi r[spunde de incasarea taxei pentru cazare;

13.Jirie evidenla cheltuielilor de intreiir"r. lunur. si repartizeazd costurile la obiectivele din

cadrul serviciului social;

14.Urm[reEte crean]ele provenite din taxele de cazareimpreund cu serviciul Financiar-Contabil

pe fiecare debitor in parte, p6n[ Ia stingerea obligaliei;

l5.Verifica qi rdspunde de intocmirealuturor documentelor privind spaliile inchiriate;

l6.Veriflcl gi r6spulde de intocmirea corectd a meniurilor, de buna pregdtire a hranei in cadrul

restaurantulr.ri studen!esc, optimizeazd consumurilor;

lT.Veritic[ personaiul din^subordine, la planific[ activitatea zilntcd, line evidenla condicii de

prezen\d, line evidenla orelor suplimentare, le intocmeqte lunar pontajul pe care il pred[

serviciului Salarizare pdnd la sffirqitul lunii pontate;"ig.f;;;.;eqie 
qi actuilzeaz[ la nevoie, figele de post pentru tot personalul din cadrulserviciului,

intocmeqte anual fiEele de evaluare pentru intreg personalul;

19. asigurd relalia cr,r terlii, r[spunde la solicitdrile controalelor;

Art.2.4.4. Atribuliile angajalilor din cadrr-rl Biroului Burse sunt urmdtoarele:

l.Controleaz6, urmdrerf.l qi line evidenla studenlilor cazali in cdmine, a incas[rii regiei de

c6min qi a dep[qirilor la LrtilitAti;

Z.line evidenla incasdrilor piovenite drn cazarea firmelor gi a persoanelot cazate ocazional;

3.f;;;;"Et" i.,nur statele de plata qi centralizatoarele pentru acordarea burselor pentru studenli

qi doctoranzi;
4.Asigur[ comunicarea cu treapta ierarhicd superioard qi legdturile funclionale cu celelalte

birouri qi comparlimente componente ale Serviciului Social;

5.Gestioneazd, qi elibereaz[ legitimalii de masd;



6.Semneaz[fiqeledelichidarealestudenlilorgiintocme;teadeverinlepentrustudenli;
intocmeEte sitr.rafia incdrcdrii c[minelor studen]eEti;

T.Urmdreqte situafia pagr"rbelor produse la bunurile materiale, la nevoie, sau a persoanelor ce

delin debite fa1[ ae obiect]vele seiviciului social gi pentru persoanele care pleac[ din cdmine;

g.intocmegte situalii gi rapoarte in f.gatrra cu'activitatea, solicitate pe perioada controalelor

ef.ectuate de c6tre curtea de conturi, uuiit intern ef'ectuat de autoritatea tutelar[ gi auditul i.tem

al universit[1ii.

Art. 2.4.5. Activitatea desfdquratd in clminele studen{eqti este coordonat[ de cdtre

administratorii acestora'

Atribuliile administratorilor caminelor studenleqti sunt urmatoarele:

l.Coordone aratoate activitalile ingrijitoarelor de lac6minele studenleqti administrate;

2.Asigur[ infbrmarea corectd ql p.r*un.nt6 a qefului Serviciului Sociaf in ceea ce priveqte

activitatea comPartimentului ;

3.Asigur[ gestiunea patrimoniului Serviciului Social, af-erent caminelor studenleqti

administrate;
4,Face propuneri pentru dezvoltarea patrimoniului .serviciului 

social aferent caminelor

studenleEti administrate qi {ine eviden{a tuturor avizelor qi autoriza{iilor prevazute de lege pentru

func{ionarea cdn'rinelor studenleqti administrate;

5.Face propuneli pentru lucrdri de reparalie;

6.Organizeazd qicontloleazd activitatea de ingrijire a cdminelor studenleqti;

7.ver.ifrc6 qi r[spunde de evidenla situafiilo, .u studenlii caza\i in caminele studen]eqti

administrate;
8.Asigur6 buna destEEurale a activitalii gospod[reqti,.igienizarea locurilor de munc[;

g.Verifrcd starea de curdlenl., i,r.itii, e, apd calda qi iluminat a c[minelor studenleqti

administrate;
10.Urm[regte qi rispunde de cur[lenia Ei de folosirea judicioasd a materialelor de cur[fenie;

11.Se preocupd de intre{inerea spaliilor verz|'

12.Rdspr.rnde de evide nla frzic6, Ei de gestiunea mijloacelor fixe qi obiectelor de inventar din

cbminele studenfeEti;

l3.Particip d la cazarea str.rdenfilor in c[mine la inceputul anului universitar;

l4.Verifrci personalul din subordine qi planific[ activitatea de zi cuzi;

l5.Elabore iz>t qisemneaz[ figele postuiilor pentru salarialii din subordine;

l6.Controle azd zilnic starea instalaliilor sanitare;

lT.Semneaz[ fiqele de lichidare ale studenlilor care stau/au stat in cdmine'

CazareaEi organizarea activitdlii in cdmine se face pebazaurmdtoarele criterii:

l.Cazareain c[minele studenlegti se face anual, la inceputul f]ecdrui an universitar, pe bazd de

cerere nominald tip; 1: ^1 r r-:-.^-^:+x+::
z.cazarease f'ace contbrm calendarurui stabilit de consiliul de Administralie al Universitdlii

din PetroEani pe baza listelor de repartiz are qi cazare, intocmite de c6tre comisia de cazate;

3.Repartizarea in cdminele studenleEti a cazurilor sociale sau a celor speciale se f'ace linandu-

se cont de urm6toarea ordine de prioritate: studenli orfani de ambii pbrinfi, studenli strdini bursieri

ai statului roman, studenlii romini de la cursurile de zifiianlate de la buget pebazarezultatelor

oblinute in pregdtirea academica, copiii personalului didactic aflat in activitate, studenlii cu

handicap grav; j



4.Locurile de cazare sunt repart\zate pe anii de studii, proporlional cu numdrul studenlilor

subvenfionali din anul resPectiv;

5.Cazarcaefectiv[ in camine se va lace de c6tre comisia de cazare numita in acest sens de c6tre

consiliul de edmini;il;.}, ,ir.i. o. cazare activitatea va fi controlatd de Direclia General[

Aclministrativ[ prin qeftrl Serviciului Social;

6.preruarea qi predarea camerei se f-ace pebazdde proces verbal cle predare-primire, de c[tre

ambele p[r!i;
T.Studenlii sunt obligali s6 p[streze, pe toat[ durata cazdtti in c6min, o cheie a camerei la

administrator;
g.Deratizarea qi dezinseclia in c[mine se rearizeaz[ co,fbrm regislaliei in vigoare qi este

uriguruta de c[tre Direcfia deneral6 Administrativb prin firme specializate'

Art.2.4.6.AtribuliileangajafilordincadrulCompartimentuluiSplldtoriesunturmdtoarele:
l.Asigr.rrd activitatea de prespdlare, sp[lar", .iAti", stoarcere, uscare si cilcare din cadrul

sp[l[toriei; 
1+ r^^,raoo,.rrr r{a morp ra o activitate fluent6;

2.Stabileqte corect necesarul de materiale pentru a aslgur

3.controle az6, zrlnrcstarea mijloacelor existente in spiiatorie, a instalaliilor sanitare, de apd, rat

in cazul apariliei unor def.ecliuni anun![ qeful ierarhic-supelior;

4,R[spunde de verifrcarea ;i pregaii'ea utilajelor inaintea procesului de sp[lare' uscare $r

c[lcale;
5.Sorteazd lenjeria def'ectd de cea bun6;

6.Preia Ei pred[ cazarmamentul pe bazd de ploces verbal de predare-primire cu semndtut'6;

T.Asiguia'materialele necesale procesului tehnologic in cadrul sp[ldtoriei;

B.Ef'ectuea zb, zilmcoperaliuni de cur[lenie qi intrelinere in jurul obiectivului;

9'R[spundedecurf,leniaqidezintecliasectoruluireparttzat;
10.R[spunde de executarea corecta a sarcinilor qi dispoziliilor date de cdtre superior;

1 l.Urmf,reqte realizarea igienizdrii generale qi a curaleniei in spaliile de lucru, folosind ustensile

potrivite qi substanle adeJvate locuiui de dezinfectat qi scopului urm[rit'

Art.2.4.7. Restaurantul studenlesc - organizare gi funcfionare, atribuliile administratorului

restaurantului studenlesc
Activitatea restaurantului studenfesc este condr;si de un administrator' care este

subordonat Eefului Serviciului Social'
Direclia Generald Administrativd prin Serviciul Social, propune programul de funclionare

a acestuia, rnodalitalile de servir. u *.rfi qi aloca{ia pe persoandlzi , acestea fiind aprobate de

cf,tre Consilir"rl de Administralie al Universiiagi din Petroqani. Conducerea universitalii impreund

cu D.G.A. prin Serviciul Social analizeazdperiodic modul in care se asigurd alimentalia ralionald

Ei starea de igien[ in cadrul restaurantului studenlesc'

Restaurantul studenlesc are incadrat personal funcfional gi de servire in conformitate cu

normele stabilite de Ministerul Educaliei Nalionale, indeplinind toate atribuliile specilicate in

figele postr-rrilor r.rp".iir.. in cadrul restar-rraniuh-ri studenlesc pot funcliona subunitdli alimentare

cle incint6, acestea asigur[ servirea studenlilor, cadrelor didactice qi altor pefsoane fizice' cu o

gamd variatd de Produse.
Atribu{i ile admini stratorului restaurantului studenle sc sunt :

l.Administreazd. restaurantul studenlesc cu toate componentele sale ( cantina studenfeasca,

8



Casa Universitard gi bufetele studenfeqti);

2'Coordoneazdacttvttalilepersonaluluidinsubordine;
3.Organizeazit qicontroleai6 activitatea de ingriiire a restaurantului studenfesc;

4.verific6 Ei rdspunde de evidenla situaliilor Ju'studenlii care ulilizeazd obiectivele din cadrul

restaurantului studenlesc qi de incasarea taxei perceputa pentru meniu;

5.Asigr-rra buna desfbqurur. a activitdlii gospocl[reqti, igienizarea locurilor de munc[;

6.R[spLrnde de inchirierea spaliilor din &oiut restaurantului studen]esc in vederea oblinerii de

venituri extrabugetare;
;.i"d;qte 6ate documentele necesare privind spaliile inchiriate din cadrul restaurantului

studenlesc;
S.Organize azd gi intocmeqte planurile circuitelor alimentelor de la magazia de alimente la

blocul alimentar;
f .intocmeqte planul de achizilii de alirnente anual;

l0.Organiz eazd acl\vitatea de aprovizionare in depozit ;i curentd pe tot parcursul desfdqur[rii

activitalilor;
1 l.Particip[ gi asist[ magazionerul la recep{ia alimentelor;

12.intocmegte impreunaiu magazionerul qi buc[tarul planul-meniu;

ii.irro.*.qt. tiri"t. zilnice de alimente qi bonurile de transfer c[tre secliile aferente;

l4.Suprave gheazd Ei rdspunde de modul de prelucrare-prepare a alimentelor qi servirea

produselor flnite;
l5.intocmeqte graficul de intrelinere igienico-sanitard zilnt'cd qi periodicd;

l6.Veriflc['Ei r6spunde de recoltarea, Lenlinerea qi conservarea de probe alimentare din fiecare

preparat;'t 
Z.Se preocup[ Ei r6spr.rnde de asigurarea qi funclionarea in condilii optime a spa]iilor frigorifice

din bloiul alimentar ;i magazia de alimente, pe grupe de produse;

lg.Rasp*nde de efectuur.u controalelol rnedicale periodice ale personalulr"ri din subordine

conform legislafiei sanitar-veterinare in vigoare;

19, Propune mdsuri pentru imbun[talirea condiliilor de munc[.

Art.2.5. Baza sportivd este parte component[ din Direclia General[ Administrativd qi este

compusd din:
1.Sala de sport este destinat[ desfdqur[rii activit[Jilor didactice la disciplinele de Educalie

ptzic6, qi Sport, cu facilitali pentru disciplinele sportive handbal, baschet, volei, fbtbal in sald,

tenis de mas6, arte marliale qi aerobic. Sala dispr.rne de vestiare, grupuri sanitare qi duEuri'

2.Teren handbal - are ca destinalie desfdqurarea in aer liber de activitdli sporlive precum 9i

competilii sportive neoficiale ;

3.Teren baschet - are ca destinalie desfdqurarea in aer liber de activitdli sportive precum Ei

competilii sportive neoficiale ;

4.Teren fbtbal siltetic - are spaliul de ioc reahzat din covor sintetic unde se pot desfbqura

activi6ti sportive neoficiale. Terenul dispune de instalalie de ilr,rminat qi are amenajatd o tribund

descoperit[.
5.Teren de tenis - terenul respecta dimensiunile oficiale care permit derularea in bune condifii

a competiliilor oflciale.
6.Stadiolul are ca ;i destir-rafie principal[ desfbqurarea competi]iilor de rugby Ei fotbal' Se



desfdqoar[ activit[fi sportive Ei competilii oficiale . stadionul dispr"rne de o pist6 de alergare cu

suprafala acoperitd ci zgur1,'tribund fa4ial acoperit[ sub care se afl[ vestiarele jucltorilor'

vestiarele arbitrilor, duquii, saun6, grupuri sanitare precum qi o zond de refacere'

Toate aceste .o*por.rte ale buiei sportive iunclioneazd dupit un program bine definit,

p.rtfl,d fl fblosite qi Je cdtre persoanele ain atara instituliei confbrm tarif'elor aprobate in Senatul

Universitalii
Gestionarea gi intrelinerea bazei sportive ii revine administratorului, carc are urmdtoarele

sarcini:
1 . Coordon eazd to ate activitAlile de la baza sportiv[ ;

2,. o,gun,,eazd qicontroleaz[ activitatea de ingrijire abazei sporlive;

3. Se preocup6 de intrefinerea spaliilor verzi ientru imbundtdlirea mediului ambiant din jurul

bazei sportive;
4.Rlspunde de inchirierea spaliilor din cadrul bazei sportive in vederea oblinerii de venituri

extrabugetare;
5. lntocmeqte toate documentele necesare privind spaliile inchiriate din cadrul bazei sportive;

Art.2.6.Serviciul Patrimoniu este parle componentd din Direclia GeneralS Administrativd qi

cuprinde:
1. Compartiment investilii;
2. Compartiment achizilii;
3. Ateliel qcoal6;

4. Atelier intrefinere;
5. Garaj auto;

6. Magazie;
7. CorPuri de inv6![mdnt A+B+C+D'

Confbrm orgunigru-ei, Serviciul Patrimoniu are in componenla sa un qef serviciu' un qef

atelier intrefinere qi 24 de subordonali'

Lrt.2,6.1. Serviciul Patrimoniu rdspunde de:

i.in,o.-irea planului anual de investilii, servicii Ei lucrdri specifice domeniului de activitate;

z.into.-irea, fundamentarea qi inainiarea spre a-probare la Ministerul Educaliei Nalionale a

Listei de investilii, dr.rp[ aprobarea acesteia de c[tre consiliul de Administratie;

3 . 
p I aniflca r ea r ealtidrii obiectivelor din Lista de inve sti 1ii ;

+.irto.-irea notelor de fundamentare pentru promovarea obiectivelor de investilii;

5.Asigurarea prezentei speciali;tilor in comisiile de evaluare qi atribuire a contractelor de

lucrdri, prestdri ser.vicii ;i inchirier-ii unor spatii temporar disponibile, a consultanlei tehnice de

specialitate Ia proiectarea qi verificarea caietelor de sarcini in vederea achiziliei de lr"rcrdri Ei

prest[ri servicii;
6.Asigurarea fulcfion[rii in bune condilii a parcului auto din dotarea r'rniversitdlii;

z.i*"".*ir"a lunar[ a notelor de calcul pentrr.r chirii qi utilitali in cazul contractelor de inchiriere

a spaliilor temporar disponibile;
g.Molitori zareagraficulr.ri de execulie a lucrdrilor aferente obiectivelor de investilii qi linerea

eviden{ei privind modul de derulare a contractelor incheiate qi a respectdrii clauzelor

contractuale;
g.intocmirea documentaliei privind decontarea serviciilor de proiectare qi a lucrdrilor executate,
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corespunz6tor contractelor incheiate cu terle pdrli, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

l0,Llrnrlrirea deruldrii contractelor de prest[ri servicii, avizarea facturilor qi confirmarea

ef'ectulrii serviciului respectiv ;

1 l.Urm6rirea in exploaiare gi linerea evidenlei lucrdrilor de reparalii qi inspecfie;

l2.Aplicarea qi respectarea normelor legale privind Situafiile de urgenta gi Sdndtatea qi

securitatea muncii pe sectoare de activitate;

iiirt"..irea planurilor de masuri, la solicitarea conducerii Universit[1ii qi a organelor de

control abilitate, qi propunerea de termene qi responsabilit[li;
l4.Coordonarea, controlul qi indrumarea activitalilor cuprinse in planurile de mdsuri intocmite;

I 5.Ef'ectuarea instructaiului la locul de muncd pentru persoanele nou angajate in cadrul Direcliei

Generale Administrative;
l6.E,labolarea de programe Ei strategii de investilii pe termen mediu si lung ;

l T..intocmirea rapoartelor anuale privind activitatea serviciului qi prezentarea acestora

Directorului General Administrativ'
l g.Dezvolt areabazei materiale a Universitdlii prin asigurarea realizdrii,la termen Ei in condilii

de calitate, a lucrdrilor de investilii, defunclionaltzdrt, modemiz[ri qi diverse amenajdri;

lg.CreEterea siguranlei in exploatare a imobilelor aflate in patrimoniul Universitdlii, prin

asigurarea executarii, la termerqi in condilii de calitate, a lucrdrilor de consolidare, reabilitare Ei

reparafii capitale;
2b.intrelinerea curentf, a imobilelor pentru buna desfhEurare a proceselor specifice Universitdlii

din Petroqani.
21. Ef'ectuarea lucrdrilor de reparalii qi intrelinere in regie proprie;

22.Monitor rzareacomportdrii in timp a imobilelor in vederea stabilirii prioritl1ilor de interven]ie

asllpra acestora cu estimarea necesarului de fbnduri din difbritele surse de finanlare;

23 Asigurarea furnizf,rii utilitdlilor: apd rece, energie electricd , apd caldd, energie termicf, Ei gaze

laturale la parametrii necesari desfEgurdrii activit[lilor didactice, de cercetare qi sociale din

cadrul Universit6lii din Petrogani.

24. Serviciul Patrimoniu propune mdsuri in scopul asigur[rii unor consumuri ralionale de

utilitd!i;
25.Acordarea asistenlei tehnice facultdlilor Ei deparlamentelor la realizatea lucr[rilor de

modemizare qi amen ajare a spaliilor, avdnd ca surs6 de finanlare veniturile proprii, prin

intocmirea caietelor de sarcini af'erente documenta{iilor de achizilir qi urm[rirea execu{iei

lucrdrilol qi derr"rldrii contractelol atribuite;
26,Planifloarea lucrdrilor de investi{ii, defirnclionalizdri, modernizdri, reparalii, ir-rtre}inere ;i
arnenajdri;
2T.Gestionarea activitdlilor adrninistrativ patrimoniale la nivelul Universit[1ii din Petro;ani;

28.Efbctuarea demersurilor necesare in vederea oblinerii autorizaliilor de funclionare a

imobilelor din patrimoniul universitAlii;
2g.Asigurarea evidenlei tuturor mijloacelor fixe intrate in patrimoniul universitdlii;
30.Der.ularea in condilii optime ;i cu respectarea legislaliei in vigoare a activitdlilor privind

casarea qi declasarea mi.iloacelor flxe qi a obiectelor de micd valoare;

3l,intocmirea documentaliilor privind transltrul de mijloace flxe qi obiecte de micd valoare in

interiorul universitdlii qi c[tre sau de la alte institulii publice;

32.ldentificarea spafiilor temporar disponibile care pot fi inchiriate in condiliile legii in vederea

obliner-ii de venituri extrabugetare qi efectuarea demersurilor necesare oblinerii aprobdrilor
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pentru inchiriere, organizarea licitalii1or

33.participarea la uitiuitalil. privind inventarierea anuar[ a mijroacelor fixe qi a obiectelor de

mica valoare aflate in patrimoniul universitdlii;

34.Gestionarea activit[!ilor de intrefinerelcur,lenie in spaliile Universit[lii din Petrogani;

i5.intrelinerea spaliilor verzi din campusul universitar;

36.intreli,erea tehnicii specifice i,-,t.rr.rfi.i in situalii de urgenta, inclusiv pe linie de PSI' aflatd

in dotarea r-rniversit6!ii I

3T.Operarea serviciilor telefbnice in universitate:

3 8.Gestionarea qi dezvoltarea patrimoniului Universitalii din Petroqani;

39.obliner eaautor::iza[iilor de funclionare a imobilelor din patrimoniul universit6lii;

40.inscrierea, pe baza formelor legale,1n registrul unic de inventar, a tuturor miiloacelor fixe

intrate in patrimoniul universit[1ii;
4l.organrzarea licitaliilor privind inchirierea spafiilor temporar disponibile, in condiliile legii;

42.Asigurarea incadrdr-ii in condiliile legale a activitalilor de inchiriere a spaliilor temporar

disponif,ile din universitate, in vederea oblinerii de venituri extrabugetare;

43.i,tocmirea, incheierea qi urmdrirea deruldlii contractelor atribuite in urma procedurilor de

inchiriere a spaliilor temporar disponibile din universitate;

44.Sesizarea oflciutui juridic in vederea rezilierii, resoluliondrii sau anuldrii contractelor de

inchirie'e in situalia nerespect[rii clauzelor contractuale sau constatdrii nerespectdrii dispoziliilor

Iegale la intocmirea contractelor;
45.intocmirea, luna., de infbr.m[ri privind derularea contractelor de inchiriere a spaliilot'

temporar dispo,ibile dir-r universitate qiprezentarea acestora Directorului General Administrativ;

46.Centr-alizarea propunerilor primite de la facultdli, servicii qi deparlamente privind casarea ;i

declasarea mijloacelol flxe gi a obiectelor de mic[ valoare qi ef'ectualga, in baza aproblrilor

condlrcerii r.rniversit[1ii qi Ministerului Educaliei Nalionale a casdrilor Ei declasdrilor;

;r.i*.-irea documentaliilor privind transferul de mijloace flxe qi obiecte de micd valoare in

interiorr"rl ,niversit6lii qi cdtre sau de la alte institulii prbli"", pebaza solicitdrilor de la facultdli'

servicii sau departamente qi a aprobdrii conducerii universitdlii;

7s.i,,,o.;irea, dupa caz, a documentelol intormative sau sitr"raliilor statistice qi inaintarea

acestora, cu aprobarea conducerii universitalii, catre organismele solicitante de la nivel local

(primf,rie, pretbcturd, consiliul Local, consiiiul Judelean qi organismele subordonate acestora)

sau de la nivel centml (Ministerul Educaliei Nalionale, Guvernul Ei organismele subordonate

acestora);
4g.Administrarea patrimoniului spaliilor de inv[!6m0nt, intre]inerea corespunzdtoare a acestuta

(cur[fenie, inrervenlii gi reparalii), pentru asigurarea condiliilor de via]d qi studiu ale studenlilor;
'i0.il;;;irea referatelor pentru aprovizionarea cu materialele necesare reparaliilor curente,

fbrmr-rlarea propunerilor privind lucrdrile de reparalii necesare spaliilor de invd{[mant;

51.Verificarea qi aylzarea la plat6 a facturilor, conform contractelor incheiate qi a realitalii din

teren, ce vizeazd utilit[file consumate qi serviciile prestate (telefbnie fix[ qi mobil6, internet),

repartrzarea pe beneficiari a cheltuielilor inbaza confirmdrii serviciilor qi comunicarea lunard a

sitr-ra1iilor c[tre beneflciari ;

52.Folosirea judicioasI a resurselor, de orice natur6, rcpartrzate spa]iilor de invd![mdnt;

ii.inJr.,*u."u, orgatTrzarea qi verificarea personalului din subordine, a administratorilor

spaliilor de invd![mdnt;
54.Ef'ectuarea qi veritlcarea instructajelor periodice pe linie de SU qi SSM pentru angajalii din
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cadrlll Direcliei Generale Administrative;

;lilii;.r.u t.nni.ii PSI qi actualizarea documentaliei specifice SU Ei PSI;

56.intocmirea rapoarteror anuale privind activitatea serviciului qi prezentarea acestora

Directorului General Administrativ'
5T.Coordonarea activitalilor privind pregatirea personalului qi monitorizarea capacit6lii

r-uriversit[1ii de a tace I'at[ situaliilor de urgenta'

Art.2.6.2. Compartimentul Achizi{ii este parte componenta din Direclia General

Administrativ[ qi r[sPunde de:

l.Elaborarea programului anual al achiziliilor publice, cu respectarea legislaliei tn vigoare;

2.organizar"u u.iiri,afii privind achizitria de pioduse Ei servicii solicitate de Universitate, cu

alegerea corectd a procedurilor de atribuire;

3.Redactarea, incheierea qi unn[rit'ea deruldrii contractelor oblinute in urma procedurilor de

achizi!ie firra lizate:* 
+,i,-,io.*irea documentelol de plat6, prev[zute de legislalia in vigoare;

5. intocmirea qi transmiterea .apoartelor qi inform[rilor cf,tre A'N'R'M'A'P' Ei U'C'V'A'P' in

conformitate cu cerinlele legislaliei in vigoare;-";.i;;;irea 
gi oLfirr.r.iuprob[rii de-cdtre minister a listelor de dotdri cu mijloace fixe qi a

notelor de fundamentare aferente listelor;

T.Acordarea de consultan![ gi verificare la intocmirea actelor pentru organizarea procedurilor

de achizilie prin licitalie de catie facult6li, atunci c6nd se.intrunesc condiliile legale'

g.centralizarea qi actuahzarea perioclicd a Programului anual estimativ al achiziliilor publice,

in ceea ce priveqie verificf,rile, corecliile Ei inGrpretdrile in legdturd cu incadrarea corectd a

produselor/serviciilorilucr[rilor pe coduri' CPV, avAnd la bazd propunerile intocmite de

structurile organizatorice din universitate. programur se fnarizeazd cu stabilirea tipului

procedurii de ictrizilie public[ ce trebuie aplicatd pentru fiecare tip de produs/serviciu;

g.Evidenlierea cheltuielilor pentru achizilii - doiari, corespunz[tor fiec[rui beneflciar gi sursei

de finanlarel
l0.llvidenta rel'-eratelor de necesitate gi incadrarea in sumele aprobate;

l l.Verificarea qi evidenta, pe coduri CPV, a tuturor produselor qi serviciilor achizilionate;

12.Buna desf6gurare a procedurilor de atiibuire: stabilirea corectd a procedurilor de atribuire

pentr.u produsele qi serviciile ce urmeaz[ afi achrzi\ionate; intocmirea documentaliei de atribuire

pentru proclusele gi serviciile ce urmeaza afi, achtz:)lionate; organizarea procedurilor de achizilii

publice de lucrari Ei servicii de proiectare, inclusiv publicitatea in SEAP, in confbrmitate cu

preveclerile legale; elaborarea qi transmiterea anun!.,iilo. de intenfie, participare, atribuire Ei a

invitaliilor de participare in SEAP; intocmirea proceselor-verbale, a rapoarlelor de desfEEurare a

licitaliilor, rezolvar-ea contestaliilor, restituilea galanliilor de parlicipare, infbrmarea of'erlantilor;

t\nalizarea docun-rentaliei de atribuire, intocmirea dosarelor de achizilie qi arhivarea acestora

conform legislaliei in vigoare; intocmirea, incheierea Ei urmf,rirea deruldrii contractelor atribuite

in urnra procedurilor de achizi!ie f\nahzate;

l3,cump6rarea produselor qi serviciilor prin achizilie directd cu respectarea legislafiei in

vigoare;
I4,Organizarea qi desfEEurarea licitaJiilor electronice_in conformitate cu cerinlele legii;

15.intocmir.u qi inaintarea, ritmic, chtre Serviciul financiar-contabilitate, a documentelor de

plat[, prev[zute de legislalia in vigoare;



l6.intocmirea qi transmiterea rapoartelor qi inform,rilor cltre A.N.R.M.A.P' qi u'c'v'A'P' in

conformitate cu cerinlele legislaliei in vigoare;

lT.intocmirea ristelor de dotari .u *lrou.. n*. qi a noteror de fundamentare gi oblinerea

uproUarii Ministeruiri naucaliei Nalionaie referitoare la aceste documente;

lg.intocmirea de inform6ri privind A.*tur.u procedurilor de achizilii publice qi prezentarea

acestora Directorului General Administrativ ;

l9.Asigurar.u .ofubor6rii cu Autoriiatea National6 p,entru Reglementarea qi Monitorizarea

Achiziliilor pubrice, consiliul National Je Sorulionarea-contestafiilor, unitatea pentru controlul

gi verificarea Achiziliilor publicep*tr" u.rriritiil. nuulicg situate in sfera sa de responsabilitate;

Atrib;iiile p..rourr.id.r.*nut. cu achizilia de produse qi servicii solicitate de cdtre

universitate sunt urm[toarele :

1.Verificd conlormitatea qi corespondenla referatelor de necesitate cu planul anual al

achiziliilor;
2.Stabileqte incadrarea pe coduri cPv qi valoarea estimativ[ a referatelor de necesitate;

3.Efectueaz[ *niriliitf pentru referatele de necesitate repartrzate de qeful Serviciului

Patrimoniu;
4.Jine evidenla pe coduri cPV a ref'eratelor de necesitate.

Art.z.6.3. Compartimentul Investi{ii, prin persoana responsabild desemnatd' are in principal

urm[toarele atribulii :

l,Pr.imeqte Ei centralizeaz[ propunerile de investilii: repara]ii capitale, reabilit[ri' consolidari

etc;-"i.ir,o.*e;te 
toate documentele necesare derulf,rii procedurii de atribuire a achtzitriilor de

lucr[ri;
3.Particip[ la intocmirea documentaliei de atribuire qi poate fi membru in comisia de evaluare

a ot'erteloipentru licitalii, la nivelul serviciului;

4,Comunic6 gi transmite operatorilor economici datele legate de intregul proces de investi{ii cu

respectarea prevederilor legislaliei in vigoare;

5.Participarea Ia rcalzarea qi transmi"terea spre publicare, cu respectarea termenelor legale'

utilizdnd mijloacele electronice la dispozilie, anunlurile de intenlie, de parlicipare Ei de atribuire

c[tre SEAP;
6.Parlicipd Ia redactarea raporlului procedurii de atribuire gi apoi a contractului de investilie

care se inarnteazd spre verifi 
"or", 

uuirure Ei semnare entitdlilor abilitate din cadrul autorit[1ii

contractante;
7.Verific[ existenla autorizaliei de construire precum qi indeplinirea condi]iilor legale cu privire

la aceasta, dacf, este cazul;
8.Ver"ificd coresponden{a dintre prevederile autorizaliei Ei cele ale proiectului;

g.Particip[ Ia predarea cdtre executant a amplasamentului, liber de orice sarcin[ gi intocmeqte

procesul vfrbal de predare-primire gi ordinul de incepere a lucr[rilor;

l0.Analizeazd Ei infbrmeaz[ qeful Serviciului Patrimoniu cu privire la eventualele

neconcordanfeprivindproiectul; . , 1 .

1 1.Uflnar"eqte executarea lucr[r'ilor in confblmitate cu plevederile contractului;

12.Participf, la veriflcarea lucrdrilor pe faze de execulie. qi propr'rne m[suri pentru efectuarea de

cdtre executant a tuturor verificarilor de calitate stabilite de notmele tehnice qi la intocmirea

proceselor verbale de lucrf,ri; 
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l3.Particip[ 1a recep]ia lr-rcr[rilor gi intocmeEte actele de.recep]ie;

l4.prezintdgefului Serviciului Patrimoniu documentele investiliilor pentru platd;

l5.intocmeqte, impreun[ cu qefur Serviciurui patrimoniu situalii in reg[tur[ cu activitatea de

investilii din cadrul serviciului, soricitate pe perioada controalelor efectuate de cdtre organele de

control abilitate;-i;. 
ira;lne qte j i actuahzeaz[ releveele obiectivelor universit[1i i ;

1;.i;i"...it. ql u.trulizeazdsitualiile privind patrimoniul universit6lii'

Art.2.6.4. Corpurile de invi{imflnt sunt parte componenta din Direclia Generald

Administrativ[.
Administratorii corpurilor de inv6![m6nt au urm[toarele sarcini:

l.Asigur[ gestiunea patrimoniului : clhdirile, mobilierul Ei fumiturile din..spaliile in care se

desf,goar[ procesul de invaldmant ( amfit eatte, slli de curs, laboratoafe, sdli de seminar etc)

birouri qi dotdrile tehnice af'erente;

2,Organizeazit qisupravegheaz[ n'rodul de intrebuinlare a bunurilor mobile si imobile aflate in

patrimor-riu; , ^-_--:1^-- r.
3.Asigur[ buna des{aEurare a activitalii gospodlreE ti, igi.enizarea locurilor de munc6;

4.Se preocup[ de intrelinerea spaliilor 
"u"r)i, 

a garduiilor vii, pentru imbun[t[firea mediului

ambiant din camPus;

5.Face propuneri pentru lucr[ri de reparalii curente, consolidare, reabilitare, in funclie de

obiectivele din Patrimoniu;
6.participa, sub indrumarea directorului Direcliei Generale Administrative la intocmirea

documentelor necesare deruldrii in bune condilii a iucr[rilor de investi]ii, reparafii de orice fel, a

constlucliilor din patrimoniul universitdlii;
T.particip[, sub conducer.ea directorului Direc{iei Generale Administrative la intocmirea

planului de investifii, reparalii de orice natur[ af'erent construcliilor existente in patrimoniul

universit[1ii;- 
I tri"d.q,., i-p.","rn[ cu directorul Direcliei Generale Administrative, in conformitate cu

prevederile legale in vigoare, documentele necesare derr"rldrii in bune condilii a achiziliondrii de

bunuri, servicii qi lucrlii de investilii, reparalii de orice fel, din patrimoniul universit[1ii'

Art. 2.6.5.Garajul auto este parte componentd din Direclia General[ Administrativ[ gi persoana

desemnatd din cidrul compartimentului are urmdtoarele atribulii:

1.Asigur6 cu mijloacele proprii transporlul de persoane Ei marfE din cadrul universit[1ii;

2.Asigurd exploatarea, intielinerea, veriflcarrea st[rii tehnice qi repararea mijloacelor de

transport auto din dotare Ei luarea mdsurilor necesare pentru remedierea operativd a deficien{elor

constatate;
3.Asigur[ emiterea foilor de parcurs pentru mijloacele de transport auto din dotarea

patrimoniului;
4.Asigur6 intocmirea situaliilor privind consumurile de carburanli qi lubrifianli, precum Ei

urmdriiea incadr[rii in consumurile de carburanli qi lubriflan]i aprobate;

5.Asigurd distribuirea qi urm[rirea bonurilor de carburanli;

6.Asi[urd efectuarea in termen a reviziilor obligatorii pentru mijloacele de transport din dotarea

patrimoniului;
7,Asigur6 plata la timp a taxelor obligatorii pentru mijloacele de transport din dotarea



patrimoniului;
8,Menfinerea in sistem informatic abazei de date

asigurarea auto obligatorie RCA, asigurare CASCO'
cu informatii referitoare la ITP, rovigneta,

alte asigurdri, date referitoare la reparafiile

de preg[tire a personalului gi urm[regte monitortzarca

avize speciale;
a autovehiculelor aflate in parcul auto, care nu necesitd

ef'ectuate;
q. i;o"*irea necesarului de lubrifianfi, piese auto, consumabile;

10. preocuparea permanentd de imburitalir. a cunoEtinlelor profesionale qi legislative in

domeniul auto, pastrarea in bune condilii a documentelor autovehiculelor din gestiune'

Art.Z.6.6. Atelierul de intre(inere
Atelierul de intrelinere coordo neazd, otganizeazd, ef'ectueaz6, monitotizeazd activit[1ile

specifice privind intreiinerea patrimoniutul linctuslv utilaje, echipamente qi instalalii din dotarea

Universit[1ii).
Atelierr-rl de intrelinere este parte component[ din Direclia Generald Administrativd qi

conform organigramei, are in componenla Sa unqef'atelier qi 9 subordonafi' Din structura sa t-ac

parte angajali calificali pentru activitalile specifice (zidari, electricieni, tAmplari, lacdtuEi,

instalatori sanitari)
Atelierr.rl de intrelinere desfbqoard r-rrmdto arele activ itdli :

1 . Asigut[ buna func{ionare a utilajelor din dotare;

2. Efecttrea zd1scrdride reparafii, revizii qi intrelinere a relelelor de alimentare cu apitrecelcaldd,

incdlz\r e, canahzar e qi e lectrice ;

3. Efbctuea zd. luc;ldn in regie proprie;

4.Asigura circula{ia in coiailii de siguranl[ a c[ilor de acces spre spafiile de inv[!6m6nt, cazate

qi rnasd aflate in admir"ristralia universit[1ii;
5.intreline spa{iile verzi din campus;

6.Intelvine in regim de r"rrgenfd la avarii de orice fel care au loc in campus;

T.Elaboreazirprinqeful atJierului de intrelinere gi propune spre aprobare strategii de lucru care

s[ efi c ienti zeze alttY rtatea;

S.Prezint[ periodic situalia stadiului

muncitorilor a cdror activitate impune ,

9. Ef'ectueazd repata\ri de ?ntrefinere

intervenlii de specialitate.

Art.Z,6.T,Activitatea desf6quratd in cadrul Magaziei este asigurat[ de cdtremagazioner, ale cdrui

sarcini sunt:
1.Nu instr[ineazdmijloace Ei bunr.rri aparlinind universitdlii frrd acordul prealabil al qefilor

ierarhici;
2,Nu permite accesul in

de serviciul
depozit persoanelor strf,ine sau a personalului decdt in scop determinat

3 . into cmeqte si compl eteazd documente specifice ;

+ irro"^"Ete Ei comp leteazd fiEe de magazie, registre de intrare-ieEire, procese verbale de

predare-primire, bonuri de consum, raport6ri comerciale, statistice sau economice, alte

documente specifice;
5.Opereazd in prograrnul de

6.Primeste doar pe baza de

gestiune datele ref.eritoare la stocuri;
borderor.r si semn[turd documentele privind miqcdrile de valori
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materiale (NIR, bonuri de consum, note de restituire, avrze de insolire, facturi fiscale etc')

prezentate la contabil itate per-rtru ir-rregistrare ;

T.Primeste qi elibereazd bunuri;
g.Realizeaz6 receplia bunurilor dac6 acestea corespulld calitativ si cantitativ cu datele inscrise

in documentele de insolire;

9.R[spunde de rn[rfurile stocate: elibereazd bunurile doar pe baza bonurilor de consum,

descarcA gestiunea inregistr0nd ieEirile in registrele specifice, efectueazd tnventarieri ale

bunurilor,line evidenp la zi a registrelor de stocuri anunldnd plusurile si minusurile oblinute,

verif-rca distribuirea bunurilor in cadrul universit[1ii, evalueazd necesarul pentru reinnoirea

stocului minim si comunic[ in scris propunerile de aprovizionare;

Art.2.7. Biroul paz[ este parte componentd din Direclia Generald Administrativ[ Ei are dubld

subordonare (Direclia General[ Administrativ[ Ei Serviciul Patrimoniu).

Confbrm organigramei, Biroul Pazdarein componen{a sa un qef serviciu qi 12 subordonali.

Biroul Paz[ desfdqoard urmdtoarele activit[1i:
l. Transpunerea in piactic[ a planurilor d,e paz|.pentru posturile din campusul UniversitSlii din

PetroEani;
2" imbun[t6lirea permanentd a activitdlii de pazd in clddirile universit[1ii qi spaliile din

exteriolul acestora;
3. Asigurarea bunei desfbEurdri a serviciilor de parcare in parcdrile universitdlii.

4.intoimir-ea planurilor de pazd qi a consemnului pentlu posturile de paz6. din cadrul

Universit[1ii din Petroqani, prezentarea spre aprobare a acestor documente conducerii

universit6lii qi punerea lor la dispo zilia otganelor de control indreptd{ite,

5. Asigurarea integrit[Jii patrimoniului universit[]ii Ei stoparea eventualelor ac!iuni de

distrugere iniliate de diverse persoane;

6. Asigurarea integritit\ii fizice a personalului angajat al universitdlii, a studenlilor qi a

colaboratorilor UniversitAtii din Petroqani;

7. Prevenirea actelor de indisciplind, agresiune Ei furl in cadrul campusului universitar;

8. Identificarea, cu sprijinul organelor de politie, a persoanelor care au sdvdrqit acte de

indisciplin[, abateri contravenfionale sau infrac]iuni in campusul universitar;

9. Efectgarea instruirilor de specialitate in colaborare cll organele de politie;

10.Ef'ectuarea analizelor de risc fizic gi elaborarea planurilor de mdsuri privind imbundtdlirea

planurilor desecuritate;
1 1. Gestionarea corespunz[toare a sistemelor de supraveghere video ce opereaz[ in universitate;

12. Monitortzarea accesului autovehiculelor in parc[rile universitdlii .

Art. 2.8. Compartimentul SSM+PSI+ RPD este parte componentd din Direclia General[

ir-r cadrul Direcliei Generale Administrative flecare qef de serviciu/birou rdspunde de

aplicarea qi respectarea normelor legale privind SSM pe sectorul propriu de activitate.

Fiecare Eef de serviciu/birou este responsabil cu ef'ectuarea instructajului introductiv general

qi al instructajului la locul de munc[ pentru persoanele nou angajate in sectorul propriu de

activitate.
Directorul General Administrativ propune spre aprobare Ei aplicd deciziile rectorului cu

privire la desemnarea persoanelor responsabile cu intocrnirea documentaliei Ei planificarea

activitalilol specifice SSM qi PSI, in cadrr-rl Direcliei Generale Administrative.
t'7



Director-url General Administrativ propune spre aprobare qi aplic[ deciziile rectorului cu

privire la desemnarea persoanelor responsabile cu intocmirea planurilor de mdsuri rezultate in

urma controalelor din partea organismelor abilitate'

Directorul General Administrativ propune spre aprobare qi aplica deciziile rectorului cu

privire la desemnarea persoanelor responsabile cu intocmirea documentafiei privind proteclia

civil6,
Fiecare qef de serviciu/birou este responsabil cu identificarea riscurilor qi intocmirea

registrului riscurilor pe sectorul propriu de activitate.
Directorul General Administrativ propune spre aprobare qi aplicd deciziile rectorului cu

privire la desemnarea persoanelor responsabile din cadrul Direcliei Generale Administrative care

sd tina legdtura cu organele de control abilitate.
Directorul General Administrativ coordoneazd, controleazd Ei indrumd activitatea lucrdrilor

cuprinse in planurile de mdsuri intocmite cu organele de control.

Persoana desemnatd din cadrul Compartimentului SSM are urmdtoarele atribulii:
Lintocmirea Normativului intern pentru acordarea echipamentului de proteclie Ei a materialelor

igienico-sanitare pe funcliile pi meseriile existente in universitate;
2.inaintarea Normativnlui intern pentru acordarea echipamentului de proteclie Ei a materialelor

igienico-sanitare sple aprobare, Directorului General Administrativ al Universit[1ii;
3.intocmirea necesarului de echipament de proteclie, materiale igienico-sanitare, conform

normativului aprobat;
4.intocmirea bonurilor de materiale pentru eliberarea din magazirle universit[1ii a

echipamentulr"ri de protecfie, a materialelor igienico-sanitare, in conformitate cu normativul
intern aprobat;

5.Ef'ectuarea ir-rstructajului ir-rtrodr,rctiv general, consemnarea in fiqele individuale de protecfia

muncii (SSM) a personalului nou angajat;
6.indrurnarea activitdlii de securitate a muncii, prin comunicarea legislafiei in domeniu qi

punerea la dispozifie a fiqelor individuale pentru instruire, qefilor locurilor de muncl din
universitate;

T.intocmirea necesarului de materiale pentru instruire, fige, panouri semnalizare de securitate
pentru locurile de munc6, confbrm legislaliei in vigoare;

S.intocmirea documentafiei de solicitare pentru eI'ectuarea de expertize sau determin[ri de noxe

la locuri de muncd din r,uriversitate de cdtre unit[1i abilitate;
9. Infbrmarea conducerii Universitdlii privind rezultatele determindrilor;

10. insolireareprezentanlilor Inspectoratului Teritorial de Munc[, in controalele pe care aceqtia
le intreprind in universitate, pe linie de securitate qi sindtate ?n munc6;

1 l.Informarea conducerii Universit[lii, precum qi qefilor sectoarelor controlate, despre mdsurile
consemnate in procesele verbale de control;

l2,intocmirea documenta{iilor necesare pentru ob}inerea sau reavizarea autoriza}iilor sanitare

de funclionare qi a autortzaliilor de S.S.M., pentru corpurile universitdlii;
l3.lnfbrmarea conducerii universitdlii, despre orice accident survenit in leg[turd cu munca ;

l4.Parliciparea la cercetarea accidentului impreund cu comisia desemnatd de conducerea
universit[1ii;
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Atribufiile persoanei desemnate din cadrul Compartimentului de Prevenirea;i Stingerea

lncendiilor sunt:

l.Desf6qurarea activitalilor de informare qi instruire privind cunoaqterea qi respectarea

regulilor qi a mdsurilor de ap[rare impotriva incendiilor;

2.Veriflcarea modului de aplicare a normelor tehnice gi dispoziliilor care privesc apdrarea

impotriva incendiilor in domeniul de competenl[;

i.Arigururea interven{iei pentru stingeiea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor qi

proteclii persoanelor, a'animalelor qi a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situalii de

urgen!5
Z.Arig.,rurea accesulni rapid gi favorabil spre cdile de evacuare a persoanelor qi bunurilor in

caz de incendiu;
5.Organizarea gi conducerea activitdlii de apdrare impotriva incendiilor;

6.Stabilirea masurilor pentru inlaturarea neregulilor constatate;

T.Realizarea ir-rstructajului introductiv general gi linerea evidenlei persoanelor instruite;

8.Asigurarea suportului privind instruirea personalului la Iocul de munc[;

9,Ef'ectuarea instructaiului qi exerciliilor practice cu personalul, la locurile de muncd

l0.Stabilirea (i1cazul urror r..orrfbrmit6li) a indeplinirii mdsurilor pentru executarea lucrdrilor

cu fbc deschis, intocmirea graficului de verificare pe localii a stingdtoarelor din dotare;

ll.Coordonarea qi participarea efectivd la ac{iunile de stingere a incendiilor, la salvarea

persoanelor gi a bunurilor materiale ce se aflf, in pericol in caz de incendiu, sau de calamitdli

naturale ori catastrole;
l2.participarea cu aprobarea conducerii unit[fii la acliuni de prevenire qi stingere a incendiilor

organizate de ministel sau de Inspectoratul Situaliilor de Urgen!6;

lJ.Acordarea sprijinului qi asistenlei tehnice de specialitate salarialilor pe locuri de muncf,

pentru indeplinirea atribuliilor pe linie de ap[rare impotriva incendiilor

Atribuliile responsabilului cu prelucrarea datelor sunt:

1 .Infbrmeaz[ Ei consil raz6, operatorul, precum qi angajalii care se ocupd de prelucrare cu privire

|a obligaliile care le revin in temeiul Regulamentului qi al altor dispozilii de drept alUniunii sau

dlept interr-r ref'eritoare la proteclia datelor;

2.Molitori zeazdrespectarea Regulamentului, a altor dispozifii de drept al Uniunii sau de drept

intern refbritoare la proteclia datelor qi a politicilor operatorului in ceea ce priveqte proteclia

datelor cu caracter pelsonal, inclusiv alocalea responsabilitdlilor ;i acliunile de sensibilizare Ei

de fbrmare a personalului implicat in operaliunile de prelucrare, precum gi auditurile aferente;

3.Funizeazd consiliere la cerere in ceea ce priveqte evaluarea impactului asupra protecliei

datelor qi monitorizareafunclion[rii acesteia, in conformitate cu articolul35 din Regulament;

4.Coopereaz[ cu autoritatea de supraveghere;

5.tqi asurnb rolul de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele

legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabil[ menlionatd la articolul 36 din Regulament,

precllm qi, dacd este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune'

6.1, ine seama in mod corespunz[tor de riscul asociat opera]iunilor de prelucrare, luind in
considerare natura, don-reniul de aplicare, contextul qi scopurile prelucrdrii
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Capitblul III - DISPOZITIIFINALE'

Art. 3.1. Salarialii Direcliei Generale Administrative din cadlul Universitdlii din Petroqani sunt

obligali sd cunoasc[, si respecte qi sd aplice prevederile prezentului regulament'

Art.3.z.Neindeplinirea de c6tre salariali in condilii corespunzdtoate gi la termenele stabilite a

obligaliilor prevazute in prezentul regulament se sanc!ioneazd'administrativ' material sau penal'

dupd caz.

Art. 3.3. prezentul regulament va fi completat ori de cateori apar modiflc[ri in prevederile legale

inbazac6rora s-a elaf,orat, inclusiv in cazul in care se schimbd organigrama"

Art. 3.4. Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizate qi funclionare'

completat cr.r atribuliile qi sarcinile prevdzute in Fiqa postului, constituie sarcina de serviciu

pentm tot personalul din cadrul Direcliei Generale Administrative.

Art. 3.5. Prezentul regulament a fbst aprobat prin Hotardrea Senatulvint'27125'02'2021

DIRECTOR G
Dr.ing.ec. CUC
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