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Capitolul I - DISPOZITII GENERALE

Art.1.1 Directia Generald Administrativa se organizeazi si functioneazi in baza organigramei
aprobate prin Hotdrére de Senat si a prezentului Regulament de organizare si functionare.

Art. 1.2 Directia Generald Administrativd implementeazi politicile si strategiile adoptate de
conducerea universititii, in baza legislatiei in vigoare, privind activitatea personalului propriu,
gestionarea si evaluarea patrimoniului, achizitiile publice, administrarea spatiilor universitatii,
coordonarea activitdfilor in cadrul ciminelor si cantinei, investitiile, reparatiile capitale,
reparatiile curente, lucrarile de intretinere, transportul persoanelor si al marfurilor in interesul
universitatii.
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Art.2.1 Conform organigramei aprobate de Senatul Universitatii, Directiei Generale

Administrative ii sunt direct subordonate urmatoarele structuri:

e Atelier Tipografie;
e Serviciul Social;
e Serviciul Intretinere;

e Serviciul Patrimoniu SSM/PSI;

e Serviciul Pazi.

Art. 2.2. Conducerea operativa a fiecirei entiti(i este asigurata, dupi caz, de un sef de serviciu,

angajat/desemnat in conditiile legii.

Art.2.3. Atelierul de tipografie

Atelierul de tipografie este parte componentd a Directiei Generale Administrative , cu
dubla subordonare (Editura Universitas si Directia Generald Administrativa) si asigurd serviciile

de multiplicare pentru universitate.

Conform organigramei, Atelierul Tipografie are in componenta sa un director Editura

Universitas si un subordonat.



Atelierul Tipografie are ca obiectiv principal sprijinirea activitatii didactice si stiintifice a
Universititii, constind in tiparirea de cdrti, cursuri, caiete de lucriri practice, manuale, tratate,
monografii, reviste de specialitate etc., necesare procesului de invatiméant si de cercetare
stiintificd, precum si tiparirea formularlstmn necesare catedrelor, serviciilor si compartimentelor
universitatii.

Atelierul acorda prioritate tiparirii lucririlor elaborate de citre universitate si de cadrele
didactice proprii, in functie de posibilitii si de solicitirile existente, se executi sl diverse lucrdri
pentru terti.

Lucrarile executate in cadrul Atelierului Tipografie sunt:

- tipdrire de cdrti, cursuri, caiete de lucréri practice, manuale, tratate, monografii;
- inscriptionare CD/DVD-uri;

- tiparire de imprimate necesare universititii;

- legare de materiale;

- reconditionare carti;

- confectionare de registre;

- Xerocopiere materiale;

- editare text si grafici pe calculator;

- lucrari ce implica tiparire pe hartie sau carton.

Executarea lucrdrilor se face pe baza unui referat de necesitate a executiei de lucriri in
cadrul atelierului, aprobat de catre Senat, Consiliul de Administratie sau de Rectorul Universitatii
din Petrosani. Achizitia de materiale necesare pentru efectuarea lucririlor solicitate se face pe
baza unui referat de necesitate intocmit de directorul editurii, la care se anexeazi devizele
lucrérilor ce urmeazi a fi efectuate din materialele achizitionate, referatele de executie de lucrari
aprobate si dovada efectudrii platii lucrarilor de citre solicitant ( in cazul lucririlor finantate din
surse externe universitatii).

Achizitiile de mijloace fixe, obiecte de inventar sau materiale consumabile necesare bunei
desfagurari a activititilor specifice din cadrul Atelierului de tipografie, precum si solicitirile de
servicii aferente atelierului se fac pe baza unui referat de necesitate intocmit de citre directorul
editurii. Receptia mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar se face de catre directorul editurii
pe baza unui bon de consum emis de citre magazia universititii.

Atelierul Tipografie nu executd tehnoredactarea lucrarilor, ci preia materialele de tiparit
redactate, pe suport electronic sau transfer de date si asigura tiparirea acestora. Directorul editurii
va verifica materialele primite si va putea face unele ajustiri in vederea tipéririi in bune conditii.
Solicitantii efectudrii lucrarilor igi asuma intreaga raspundere pentru continutul lucrarilor tiparite.
Valorificarea lucrarilor efectuate in cadrul atelierului este asiguratd de catre beneficiari.

Costurile lucrarilor efectuate sunt calculate pe baza preturilor de achizitie ale materialelor
folosite pentru efectuarea lucrérilor, preturi specificate in bonurile de consum. In cazul lucririlor
finantate din surse externe se aplica regia stabiliti de universitate conform hotérarii Senatului, iar
pentru cheltuielile finantate din surse mixte cota de regie se aplicd pentru partea finantati din
surse externe. In cazul lucrarilor finantate din surse externe, solicitantul pliteste suma aferenta la
casieria universitfii sau in contul bancar al acesteia si apoi prezinti dovada plitii la directorul
editurii. Costurile lucrarilor sunt calculate pe bonuri de lucru intocmite de citre directorul editurii.
La receptia lucrarilor se intocmeste o notd de receptie semnatd de beneficiar si de directorul
editurii, care atestd faptul ¢i lucrarea s-a efectuat la standardele cerute.

Atributiile si competentele personalului angajat in cadrul Atelierului Tipografie sunt
stabilite prin fisa postului, conform structurii organizatorice, programelor de activitate si
sarcinilor de serviciu elaborate de catre directorul editurii, pe baza procedurilor de organizare si
functionare a atelierului.

Directorul editurii este obligat sa urméreasca bunul mers al activititii si raspunde in ceea
ce priveste executarea la termen si In bune conditii a lucririlor executate.
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Art. 2.4. Serviciul Social este parte componenti din Directia Generald Administrativi si are
atributii specifice activitatilor ce se desfisoari in:
- Biroul Burse;
- camine;
- Spalatorie;
- Restaurant studentesc;
- Casa universitara;
- camerele de oaspeti din corpul D.
Conform organigramei, Serviciul Social are in componenta 27 de angajati, dintre care trei
ocupd functia de administratori camine, respectiv Restaurantul studentesc.

Art. 2.4.1. Rolul Serviciului Social se concretizeaza in:
I. ldentificarea si rezolvarea problemelor sociale ale studentilor;
2. Asigurarea serviciilor specifice caminelor si Restaurantului studentesc;
3. Livrarea lunara a burselor;
4. Asigurarea serviciilor de spalatorie in interesul intregii universititi, nu doar pentru cdmine.

Art. 2.4.2. Serviciul Social raspunde de:

I Administrarea patrimoniului cdminelor, Restaurantului studentesc si a spalatoriei,
intretinerea corespunzitoare a acestuia (curatenie, interventil si reparatii), pentru asigurarea
conditiilor de viat, odihna si studiu ale studentilor;

2 Asigurarea spatiilor de cazare in ciminele studentesti, pentru studenti, angajati si alte
persoane cazate (in masura disponibilitatii locurilor in camine, tinerea evidentei cazatilor;

3. Asigurarea prepardrii si servirii hranei pentru studentii si angajatii universititii, dar si
persoanelor din afara universitatii care comandd mancare de la Restaurantul studentese, in
conditii igienico - sanitare corespunzatoare normelor nationale i internationale;

4. Respectarea normelor igienico-sanitare in cimine si Restaurant studentesc, asigurand
necesarul de materiale de curdtenie prin compartimentele specializate ale DGA si efectuarea
deratizérilor si dezinsectiilor prin firme specializate;

5. Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al cAminelor si cantinei studentesti in colaborare
cu Serviciul Financiar - Contabil;

6. Intocmirea referatelor pentru aprovizionarea cu materialele necesare pentru reparatiile
curente, formularea de propuneri privind lucririle de reparatii necesare pe timp de vara pentru
camine si Restaurantul studentesc;

7. Verificarea si avizarea la plata a facturilor, conform contractelor incheiate si a realititii din
teren, ce vizeaza utilitatile consumate si serviciile (de salubritate, cablu TV, internet, deratizare
si dezinsectie) prestate, repartizarea pe beneficiari a cheltuielilor in baza confirmirii serviciilor
si comunicarea lunard a situatiilor citre beneficiari;

8 Respectarea contractelor de inchiriere incheiate cu studentii si cu celelalte persoane cazate
$i incasarea taxei regiei de cdmin, precum si a contravalorii in cazul bunurilor lipsa sau
deteriorate;

9. Propune, la inceputul fiecarui an universitar, tariful de cazare pentru fiecare categorie de
studenti, avind in vedere costurile aferente fiecarui student/ loc/ camer in functie de confortul
cdminului in care locuieste studentul;

10. Propune, la inceputul fiecdrui an universitar, tarifele pentru serviciile de masa oferite de
Restaurantul studentesc;



11. De asemenea, propune tarifele de inchiriere pentru spatiile temporar libere ale universitatii,
tarife care urmeaza si fie aprobate in Senat;
12.Asigura incadrarea in conditiile legale a activitdtilor de inchiriere a spatiilor temporar
disponibile din universitate, in vederea obtinerii de venituri extrabugetare;
13.Asigurd intocmirea, incheierea gi urmdérirea deruldrii contractelor atribuite in urma
procedurilor de inchiriere a spatiilor temporar disponibile din universitate, la preturile stabilite
aprobate anual prin Hotarare de Senat;
14.Sesizarea Oficiului juridic in vederea rezilierii, resolutiondrii sau anulirii contractelor de
inchiriere in situatia nerespectirii clauzelor contractuale sau constatirii nerespectirii dispozitiilor
legale la intocmirea contractelor;
15.Asigura intocmirea, lunar, de informdri privind derularea contractelor de inchiriere a
spatiilor temporar disponibile din universitate si prezentarea acestora Directorului General
Administrativ;
16. Aprovizionarea cu alimente a Restaurantului studentesc si asigurarea depozitirii si
conservarii acestora;
17. Intocmirea corectd a meniurilor, asigurarea bunei pregitiri a hranei, atit calitativ, cét si
cantitativ;
18. Aprovizionarea cu materiale de curdtenie a ciminelor si a Restaurantului studentesc;
19. Folosirea judicioasa a resurselor, de orice naturd, repartizate ciminelor si Restaurantului
studentesc:
20. Indrumarea, organizarea i verificarea personalului din subordine, a administratorilor
caminelor si Restaurantului studentesc
21. intocmirea rapoartelor anuale privind activitatea serviciului si prezentarea acestora
Directorului General Administrativ;
22. Intocmirea documentatiei si tinerea evidentei, impreund cu decanatele si Serviciul
Financiar- Contabil, a burselor de studiu si burselor sociale ale studentilor.

Art. 2.4.3. Sarcinile sefului Serviciului Social sunt urmatoarele:

1. Coordoneaza, verificd si raspunde de toate activitatile desfisurate in cadrul serviciului;

2. Asigurd comunicarea cu treapta ierarhica superioard ( DGA ) si legiturile functionale cu
celelalte servicii, birouri, compartimente, centre, departamente, facultiti;

3. Tine evidenta tuturor avizelor si autorizatiilor necesare prevazute de lege pentru functionarea
in bune conditii a cdminelor studentesti si a Restaurantului studentesc;

4. Face propuneri pentru lucréri de reparatii curente, reparatii periodice, reparatii capitale, de
consolidare, de reabilitare a obiectivelor din cadrul Serviciului Social;

5. Intocmeste si avizeazd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, referatele de
necesitate pentru achizitionarea de bunuri sau servicii;

6. Intocmeste procedurile operationale pentru toate activitatile desfasurate in cadrul serviciului;
7 Elaboreaza s1 actualizeaza regulamente necesare desfasurarii activitatii serviciului:

8. Intocmeste toate situatiile statistice solicitate de MEC sau alte foruri tutelare, referitoare la
activitatea din cadrul serviciului;

9. Vizeazi si urméreste virarea lunara a burselor studentilor;

10. Verificd completarea cererilor de cazare, le vizeaza si le inainteazi spre aprobare;

11. Verifica zilnic activitatea din cimine;

12. Pe baza cheltuielilor calculeazi si propune spre aprobare conducerii, la inceputul anului
universitar, tarifele de cazare si tarifele de inchiriere a spatiilor universititii;

13. Verificd buna desfasurare a activitatii gospodaresti si igienizarea obiectivelor din cadrul
Serviciului Social;

14. Se preocupd de intretinerea spatiilor verzi, a gardurilor vii, arbustilor, pentru imbunititirea
mediului ambiant din campusul studentesc,



15. Verifica intocmirea tuturor documentelor privind spatiile inchiriate (contract de inchiriere,
facturare, note de calcul privind majordrile pentru intarzierea la plata a facturilor, note de calcul
chirii, etc.) si a contractelor de media;

16. Verifica intocmirea corectd a meniurilor, de buna pregitire a hranei in Restaurantul
Studentesc, a Casei Universitare, optimizeaza consumurile,

17. Propune componenta comisiilor de receptie, de inventariere anuali:

18. Verificd personalul din subordine, le planifica activitatea zilnici, tine evidenta condicii de
prezentd, tine evidenta orelor suplimentare, le planifici concediile de odihna, verifici intocmirea
pontajului care va fi predat Serviciului Resurse Umane si Salarizare pani la starsitul lunii pontate;
19. Intocmeste si actualizeazi la nevoie fisele de post pentru tot personalul din cadrul serviciului,
intocmegste anual fisele de evaluare pentru intreg personalul serviciului;

20. Respectd legislatia in vigoare, Regulamentul intern, CCM, Regulamentele de serviciu;

21. Asigurd relatia cu terti, raspunde la solicitarile controalelor (Curtea de conturi, Audit MEC,
Audit intern);

22. Asigura instructajul periodic de protectia muncii, PSI, a personalului din subordine, raspunde
de efectuarea analizelor medicale necesare personalului:

23. Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cte ori este nevoie, pentru
bunul mers al activitatii;

24. Respectd procedurile interne si Normele SSM, PSL

Art. 2.4.4. Atributiile angajatilor din cadrul Serviciului Social sunt urmitoarele:

1. Controleazd, urmaresc si tin evidenta studentilor si a altor persoane cazate in cimine, a
incasarii regiei de cimin si a depasirilor la utilitati;

2. Intocmesc contractele, actele aditionale, situatiile de facturare lunare si tin evidenta
Incasarilor provenite din inchirierea spatiilor temporar disponibile;

3. Intocmesc contractele de furnizare servicii si abonamente media, in urma aprobdrii ofertelor
de catre Consiliu de Administratie si urmaresc corectitudinea facturilor emise de aceste firme, le
dau la semnat si apoi la plata la Serviciul Financiar-Contabil:

4. Semneaza fisele de lichidare ale studentilor si intocmesc adeverinte pentru studenti;

5. Intoemesc situatia incarcarii cdminelor studentesti;

6.Urmdresc situatia pagubelor produse la bunurile materiale, la nevoie, sau a persoanelor ce
detin debite fatd de obiectivele Serviciului Social si pentru persoanele care pleaci din cimine;

7. Auin gestiune si administrare cazarea la camerele de oaspeti din corpul D;

8. La Inceputul fiecirui an universitar, impreund cu comisiile de cazare aprobate de Consiliul
de Administratie, fac cazarea in ciminele studentesti.

Art. 2.4.5. Atributiile angajatilor din cadrul Biroului burse sunt urmiitoarele:

1. Tin evidenta studentilor bursieri de la toate facultitile;

2. Centralizeazi situatia bursierilor de la toate facultitile si de la Scoala Doctorali;

3. Colecteaza extrasele de cont de la studenti, masteranzi si doctoranzi, apoi le repartizeazi
pe state de platd diferite in functie de banca la care acestia au cont.

4. Intocmesc lunar aceste state de platd si centralizatoarele pentru toate tipurile de burse,
inclusiv pentru studentii si doctoranzii striini, si le vireaza lunar bursele pe carduri. De asemenea
actualizeaza lunar aceste situatii In functie de ordinea in care sunt aduse extrasele de cont:

5. Semneazi fisele de lichidare ale studentilor si intocmesc adeverinte pentru studenti;

6.Intocmesc situatii si rapoarte in legatura cu activitatea, solicitate pe perioada controalelor
efectuate de cétre Curtea de Conturi, audit intern efectuat de autoritatea tutelari si auditul intern
al universitatii;

7. Tin evidenta contractelor de utilititi pe care universitatea le are incheiate cu firmele
furnizoare de utilititi (gaz, energie, apa, salubritate, telefonie) si urmireste intocmirea corectd a
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facturilor emise de acestia, le dau la semnat si apoi la plati la Serviciul Financiar-Contabilitate.

Art. 2.4.6. Activitatea desfisurati in ciminele studentesti este coordonati de citre
administratorii acestora.
Atributiile administratorilor caminelor studentesti sunt urmitoarele:
1. La inceputul fiecdrui an universitar, impreuna cu comisiile de cazare aprobate de Consiliul
de Administratie, fac cazarea in ciminele studentesti administrate:
2.Asigurd informarea corecta $i permanentd a sefului Serviciului Social, in ceea ce priveste
activitatea compartimentului;
3.Asigurd  gestiunea patrimoniului Serviciului Social, aferent caminelor studentesti
administrate;
4.Fac propuneri pentru dezvoltarea patrimoniului Serviciului Social aferent ciminelor
studentesti administrate si tin evidenta tuturor avizelor si autorizatiilor previzute de lege pentru
functionarea caminelor studentesti administrate;
5.Fac propuneri pentru lucriri de reparatie;
6.0Organizeaza si controleazi activitatea de ingrijire a ciminelor studentesti;
7.Verificd si rdspund de evidenta situatiilor cu studentii cazati in ciminele studentesti
administrate;
8.Asigura buna desfasurare a activitatii gospodiresti, igienizarea locurilor de munca, folosirea
judicioasa a materialelor de curitenie;
9.Verifica starea de curifenie, incélzire, apd caldd si iluminat a ciminelor studentesti
administrate;
10.Se preocupd de intretinerea spatiilor verzi;
11.Raspund de evidenta fizica si de gestiunea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din
cdminele studentesti;
12.Verifici personalul din subordine si planifica activitatea de zi cu zi;
13.Controleaza zilnic starea instalatiilor sanitare;
14.Semneazi fisele de lichidare ale studentilor care stau/au stat in cimine.
Cazarea i organizarea activitatii in cdmine se face pe baza urmitoarele criterii:
1.Cazarea in caminele studentesti se face anual, la inceputul fiecirui an universitar, pe bazi de
cerere nominala tip;
2.Cazarea se face conform calendarului stabilit de Consiliul de Administratie al Universititii
din Petrogani pe baza listelor de repartizare gi cazare, intocmite de citre comisia de cazare;
3.Repartizarea in caminele studentesti a cazurilor sociale sau a celor speciale se face tinAndu-
se cont de urmatoarea ordine de prioritate: studenti orfani de ambii parinti, studenti striini bursieri
ai statului romén, studentii romani de la cursurile de zi finantate de la buget pe baza rezultatelor
obtinute in pregitirea academica, copiii personalului didactic aflat in activitate, studentii cu
handicap grav;
4.Locurile de cazare sunt repartizate pe ani de studii, proportional cu numirul studentilor
subventionati din anul respectiv;
5.Cazarea efectivd in camine se va face de citre comisia de cazare numit in acest sens de citre
Consiliul de Administratie. In zilele de cazare activitatea va fi controlati de Directia Generala
Administrativa prin seful Serviciului Social;
6.Preluarea si predarea camerei se face pe bazi de proces verbal de predare-primire, de citre
ambele parti;
7.Studentii sunt obligati sd péstreze, pe toatd durata cazirii in cimin, o cheie a camerei la
administrator;
8.Deratizarea §i dezinsectia in cimine se realizeazd conform legislatiei in vigoare si este
asiguratd de cdtre Directia Generalad Administrativd prin firme specializate.



Art. 2.4.7. Atributiile angajatilor din cadrul Compartimentului Spilitorie sunt urmitoarele:

1. Primesc obiectele de inventar moale (lenjerii, covoare, perdele, pituri, jaluzele) care trebuie
spalate si igienizate, de la toate obiectivele universitatii, pe bazi de proces verbal de predare-
primire;

2. Asigurd activitatea de prespilare, spélare, clitire, stoarcere, uscare si cilcare din cadrul
spalatoriei;

2. Stabilesc corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenti;

3.Controleaza zilnic starea mijloacelor existente in spilitorie, a instalatiilor sanitare, de apd, iar
in cazul aparitiei unor defectiuni anuntd seful ierarhic superior;

4.Raspund de verificarea si pregatirea utilajelor inaintea procesului de spalare, uscare si cilcare:

5. Selecteaza si separi lenjeria deteriorata de cea in stare buni;

6. Efectueazd zilnic operatiuni de curitenie si intretinere a Camerelor de oaspeti din cadrul
Corpului D;

7.Raspund de executarea corecta a sarcinilor si dispozitiilor date de citre superior.

Art. 2.4.8. Cazarea la camerele de oaspeti corp D:

1.Cazarea la camerele de oaspeti din Corpul D se face pe baza aprobarilor conducerii
Universitatii din Petrosani;

2. Gestiunea acestor camere este asigurata de angajatii Serviciului Social;

3. Curétenia in aceste camere este asigurata de personalul de la spilitorie.

Art.2.4.9. Restaurantul Studentesc este unitate de alimentatie publici si functioneazi numai in
perioada desfasurarii anului universitar.

Directia Generald Administrativa prin Serviciul Social, propune programul de functionare
a acestuia, modalitdtile de servire a mesei si alocatia pe persoani/zi, acestea fiind aprobate de
catre Consiliul de Administratie al Universitaii din Petrosani. Conducerea universitatii impreuna
cuD.G.A. prin Serviciul Social analizeazi periodic modul in care se asiguri alimentatia rationali
si starea de igiend in cadrul Restaurantului studentesc.

Activitatea Restaurantului studentesc este condusi de un administrator, care este
subordonat sefului Serviciului Social.

Restaurantul studentesc are incadrat personal functional si de servire in conformitate cu
normele stabilite de Ministerul Educatiei si Cercetarii, respectnd legislatia nationala si
internationald in domeniu, indeplinind toate atributiile specificate In fisele posturilor respective.

Atributiile administratorului Restaurantului studentesc sunt;

1.Administreazd Restaurantul studentesc;
2.Coordoneaza activitatile personalului din subordine;
3.0rganizeazd si controleaza activitatea de ingrijire a Restaurantului studentesc;
4.Verifici gi rdspunde de evidenta situatiilor cu studentii care utilizeaza obiectivele din cadrul
Restaurantului studentesc si de incasarea taxei perceputi pentru meniu;
5.Asigurd buna desfasurare a activitétii gospodaresti, igienizarea locurilor de munca;
6 Réspunde de inchirierea spatiilor din cadrul Restaurantului studentesc in vederea obtinerii de
venituri extrabugetare;
7.Intocmeste toate documentele necesare privind spatiile Inchiriate din cadrul Restaurantului
studentesc;
8.0rganizeazi si Intocmeste planurile circuitelor alimentelor de la magazia de alimente la
blocul alimentar;
9.Intocmeste anual Planul de achizitii de alimente;
10.Organizeazd activitatea de aprovizionare in depozit §i curentd pe tot parcursul desfasurarii
activitétilor;
11.Participd si asistd magazionerul la receptia alimentelor;
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12.Intocmeste impreuni cu magazionerul si bucatarul planul-meniu;

13.Intocmeste listele zilnice de alimente s1 bonurile de transfer citre sectiile aferente:

14. Supravcgheaza si rdspunde de modul de prelucrare-prepare a alimentelor si servirea
produselor finite;

15.Intocmeste graficul de intretinere igienico-sanitard zilnici s1 periodici:

16.Verifica si raspunde de recoltarea, mentinerea si conservarea de probe alimentare din fiecare
preparat;

17.Se preocupa si raspunde de asigurarea si functionarea in conditii optime a spatiilor frigorifice
din blocul alimentar si magazia de alimente, pe grupe de produse;

18.Raspunde de efectuarea controalelor medicale periodice ale personalului din subordine
conform legislatiei sanitar-veterinare in vigoare;

19. Propune masuri pentru imbunététirea conditiilor de munca.

Art. 2.4.10. Casa Universitara este componenta a Restaurantului studentesc/ Serviciul Social,
lar administrarea ei se afla in responsabilitatea administratorului Restaurantului studentesc.

Alcl se pot organiza, cu aprobarea conducerii universitatii, mese festive, in aceleasi conditii
ca §1 in cadrul Restaurantului studentesc.

Art.2.5. Serviciul intretinere

Serviciul intre[inere coordoneazd, organizeazd, efectueazd, monitorizeaza activitatile
specifice privind intretinerea patrimoniului (inclusiv utilaje, echipamente si instalatii din dotarea
universitatii).

Serviciul intrefinere este parte componentd din Directia Generald Administrativd si
conform organigramei, are in componenta sa un sef serviciu si 11 subordonati. Din structura sa
fac parte angajati calificati pentru activitdtile specifice (zidari, electricieni, tAmplari, lacatusi,
instalatori sanitari)

Serviciul Intretinere desfisoard urmatoarele activitati:

1. Asigurd buna functionare a utilajelor din dotare;

2.Efectueazd lucrari de reparatii, revizii si intretinere a retelelor de alimentare cu apa rece/cald,
incélzire, canalizare si electrice;

3. Efectueaza lucréri in regie proprie;

4. Asigurd circulatia in conditii de siguranti a cailor de acces spre spatiile de invatimant, cazare
1 masa aflate In administratia universitatii;

5.Intervine in regim de urgenta la avarii de orice fel care au loc in campus;

6.Elaboreaza, prin seful Serviciului Intretinere, si propune spre aprobare strategii de lucru care
s eficientizeze activitatea:

7.Prezintd periodic situatia stadiului de pregitire a personalului si urmireste monitorizarea
muncitorilor a céror activitate impune avize speciale;

8.Efectueaza reparatii de intretinere a autovehiculelor aflate in parcul auto, care nu necesiti
interventii de specialitate.

9. Verifica periodic starea de uzurd a spatiilor si interventia in timp util pentru prevenirea
degradarilor;
10. Intretine silile de curs, laboratoarele, birourile si spatiile comune.
11. Colaboreazi cu firmele autorizate pentru reviziile periodice si mentenanta tehnic.
12. Intretine si curita spatiile tehnice (subsoluri, camere tehnice, spatii de depozitare).
13. Ingrijeste si intretine spatiile verzi: tunderea gazonului, toaletarea arborilor, udarea plantelor;
14. Desfésoara activitdti sezoniere precum deszépezirea si impréastierea de material antiderapant.
15. Pastreazi evidenta lucrarilor realizate si a interventiilor efectuate;
16. Colaboreazd cu alte compartimente pentru intocmirea documentatiei necesare proiectelor de
investitii sau reparatii.
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Art. 2.6. Serviciul Patrimoniu, SSM/PSI este parte componentd din Directia Generald
Administrativa si cuprinde:
Compartiment investitii;
Personal + RPD;

Spatii Tnvatamant;

Garaj auto;

Magazie;

Compartiment SSM+PSI — Voluntar/Privat pentru situatii de urgent.

Conform organigramei, Serviciul Patrimoniu, SSM/PSI are in componenta sa un sef serviciu
s1 22 de subordonati.

B g fa b2 =

Art. 2.6.1. Serviciul Patrimoniu, SSM/PSI raspunde de:
1. Intocmlrea Planului anual de investitii, servicii si lucriri specifice domeniului de activitate;
2 Intocmirea, fundamentarea §i inaintarea spre aprobare la Ministerul Educatiei si Cercetirii a
Listei de investitii, dupa aprobarea acesteia de ctre Consiliul de Administratie;
3.Planificarca realizérii obiectivelor din Lista de investitii;
4 Intocmirea notelor de fundamentare pentru promovarea obiectivelor de investitii;
5.Asigurarea prezentei specialistilor in comisiile de evaluare si atribuire a contractelor de
luerari, prestari servicii si inchirierii unor spatii temporar disponibile, a consultantei tehnice de
specialitate la proiectarea si verificarea caietelor de sarcini in vederea achizitiei de lucriri si
prestiri servicii;
6.Asigurarea functiondrii n bune conditii a parcului auto din dotarea universitatii;
7.Intocmirea lunari a notelor de calcul pentru chirii si utilitati in cazul contractelor de inchiriere
a spatiilor temporar disponibile;
8.Monitorizarea graficului de executie a lucrérilor aferente obiectivelor de investitii si tinerea
evidentei privind modul de derulare a contractelor incheiate si a respectirii clauzelor
contractuale;
9.intocmirea documentatiei privind decontarea serviciilor de proiectare si a lucrarilor executate,
corespunzator contractelor incheiate cu terte parti, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
10.Urmérirea deruldrii contractelor de prestari servicii, avizarea facturilor si confirmarea
efectudrii serviciului respectiv;
11.Urmadrirea in exploatare si tinerea evidentei lucrérilor de reparatii si inspectie;
12.Aplicarea si respectarea normelor legale privind Situatiile de Urgentd si Sanatatea si
Securitatea Muncii pe sectoare de activitate;
13.Intocmirea planurilor de misuri, la solicitarea conducerii universitatii si a organelor de
control abilitate, si propunerea de termene si responsabilititi;
14.Coordonarea, controlul si indrumarea activititilor cuprinse in planurile de mésuri intocmite;
15.Efectuarea instructajului la locul de munca pentru persoanele nou angajate in cadrul Directiei
Generale Administrative;
16.Elaborarea de programe si strategii de investitii pe termen mediu si lung ;
17.Intocmirea rapoartelor anuale privind activitatea serviciului si prezentarea acestora
Directorului General Administrativ.
18.Dezvoltarea bazei materiale a universititii prin asigurarea realizarii, la termen si in conditii
de calitate, a lucrérilor de investitii, defunctionaliziri, modemniziri si diverse amenajari;
19.Cresterea sigurantei in exploatare a imobilelor aflate in patrimoniul universititii, prin
asigurarea executdrii, la termen si in conditii de calitate, a lucrarilor de consolidare, reabilitare si
reparatii capitale;
20.Intretinerea curenti a imobilelor pentru buna desfasurare a proceselor specifice Universititii
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din Petrosani.

21. Efectuarea lucrarilor de reparatii si intretinere in regie proprie;

22 Monitorizarea comportarii in timp a imobilelor in vederea stabilirii prioritatilor de interventie

asupra acestora cu estimarea necesarului de fonduri din diferitele surse de finantare;

23.Asigurarea furnizarii utilititilor: apa rece, energie electricd, api calda, energie termica si gaze

naturale la parametrii necesari desfisurarii activititilor didactice, de cercetare si sociale din

cadrul Universitatii din Petrosani.

24. Serviciul Patrimoniu, SSM/PSI propune masuri in scopul asigurérii unor consumuri rationale

de utilitati;

25.Acordarea asistentei tehnice facultdtilor si departamentelor la realizarea lucririlor de

modernizare si amenajare a spatiilor, avind ca sursi de finantare veniturile proprii, prin

Intocmirea caietelor de sarcini aferente documentatiilor de achizitii si urmirirea executiei

lucrérilor si derularii contractelor atribuite;

26.Planificarea lucrérilor de investitii, defunctionaliziri, moderniziri, reparatii, intretinere si

amenajdri;

27.Gestionarea activitétilor administrativ patrimoniale la nivelul Universititii din Petrosani;

28.Efectuarea demersurilor necesare in vederea obtinerii autorizatiilor de functionare a

imobilelor din patrimoniul universitétii;

29.Asigurarea evidentei tuturor mijloacelor fixe intrate in patrimoniul universititii;

30.Derularea in conditii optime si cu respectarea legislatiei in vigoare a activitatilor privind

casarea si1 declasarea mijloacelor fixe si a obiectelor de mica valoare;

31.Intocmirea documentatiilor privind transferul de mijloace fixe si obiecte de mici valoare in

interiorul universitatii gi catre sau de la alte institutii publice;

32.1dentificarea spatiilor temporar disponibile care pot {i inchiriate in conditiile legii in vederea

obtinerii de venituri extrabugetare si efectuarea demersurilor necesare obtinerii aprobarilor

pentru Inchiriere, organizarea licitatiilor

33.Participarea la activitatile privind inventarierea anuald a mijloacelor fixe si a obiectelor de

micd valoare aflate in patrimoniul universititii;

34.Gestionarea activitdfilor de intretinere/curitenie in spatiile Universititii din Petrosani;

35.Intretinerea spatiilor verzi din campusul universitar;

36.Intretinerea tehnicii specifice interventiei in situatii de urgentd, inclusiv pe linie de PSI, aflati

in dotarea universititii;

37.Gestionarea si dezvoltarea patrimoniului Universitatii din Petrosani;

38.0Obtinerea autorizatiilor de functionare a imobilelor din patrimoniul universitatii;

39.Inscrierea, pe baza formelor legale, in registrul unic de inventar, a tuturor mijloacelor fixe

intrate In patrimoniul universitatii;

40.Centralizarea propunerilor primite de la facultiti, servicii si departamente privind casarea si

declasarea mijloacelor fixe si a obiectelor de mica valoare si efectuarea, in baza aprobarilor

conducerii universititii $i Ministerului Educatiei i Cercetirii a casarilor si declasarilor;

41.Intocmirea documentatulor privind transferul de mijloace fixe si obiecte de mici valoare in

interiorul universitétii si catre sau de la alte institutii publice, pe baza solicitarilor de la facultati,

servicil sau departamente si a aprobérii conducerii universititii;

42 Intocmirea, dupd caz, a documentelor informative sau situatiilor statistice si inaintarea

acestora, cu aprobarea conducerii universititii, citre organismele solicitante de la nivel local

(Primarie, Prefecturd, Consiliul Local, Consiliul Judetean si organismele subordonate acestora)

sau de la nivel central (Ministerul Educatiei si Cercetiirii, Guvernul si organismele subordonate

acestora);

43.Administrarea patrimoniului spatiilor de invitimant, Intretinerea corespunzitoare a acestuia

(curatenie, interventii si reparatii), pentru asigurarea conditiilor de viatd si studiu ale studentilor;

44 Intocmirea referatelor pentru aprovizionarea cu materialele necesare reparatiilor curente,
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formularea propunerilor privind lucrarile de reparatii necesare spatiilor de invatamant;
45.Verificarea i avizarea la plata a facturilor, conform contractelor incheiate si a realitétii din
teren, ce vizeaza utilitfile consumate si serviciile prestate (telefonie fixa si mobila, internet),
repartizarea pe beneficiari a cheltuielilor in baza confirmirii serviciilor si comunicarea lunari a
situatiilor catre beneficiari;

46.Folosirea judicioasa a resurselor, de orice naturi, repartizate spatiilor de 1 invatamant;

47 Indrumarea, organizarea si verificarea personalului din subordine, a administratorilor
spatiilor de invatamant;

48.Efectuarea si verificarea instructajelor periodice pe linie de SU si SSM pentru angajatii din
cadrul Directiei Generale Administrative;

49 Intretinerea tehnicii PSI s1 actualizarea documentatiei specifice SU si PSI;

50.Intocmirea rapoartelor anuale privind activitatea serviciului si prezentarea acestora
Directorului General Administrativ.

51.Coordonarea activitifilor privind pregitirea personalului si monitorizarea capacitatii
universitatii de a face fati situatiilor de urgenti.

Art.2.6.2. Compartimentul Investitii, prin persoana responsabild desemnati, are in principal
urmétoarele atributii:

1.Primeste s1 centralizeaza propunerile de investitii: reparatii capitale, reabilitari, consolidari
etc;

2.Intocmeste toate documentele necesare derularii procedurii de atribuire a achizitiilor de
lucrari;

3.Participd la intocmirea documentatiei de atribuire si poate fi membru in comisia de evaluare
a ofertelor pentru licitatii, la nivelul serviciului;

4.Comunica si transmite operatorilor economici datele legate de intregul proces de investitii cu
respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;

S.Participarea la realizarea §i transmiterea spre publicare, cu respectarea termenelor legale,
utilizind mijloacele electronice la dispozitie, anunturile de intentie, de participare si de atribuire
catre SEAP;

6.Participd la redactarea raportului procedurii de atribuire si apoi a contractului de investitie
care se inainteaza spre verificare, avizare si semnare entitatilor abilitate din cadrul autoritatii
contractante;

7.Verificd existenta autorizatiei de construire precum si indeplinirea conditiilor legale cu privire
la aceasta, daci este cazul;

8.Verificd corespondenta dintre prevederile autorizatiei si cele ale proiectului;

9.Participd la predarea cétre executant a amplasamentului, liber de orice sarcina si intocmeste
procesul verbal de predare-primire si ordinul de incepere a lucrarilor;

10.Analizeaza si informeazd seful Serviciului Patrimoniu, SSM/PSI cu privire la eventualele
neconcordante privind proiectul;

11.Urmareste executarea lucrarilor in conformitate cu prevederile contractului;

12 Participd la verificarea lucririlor pe faze de executie si propune masuri pentru efectuarea de
cdtre executant a tuturor verificarilor de calitate stabilite de normele tehnice si la intocmirea
proceselor verbale de lucréri;

13.Participa la receptia lucrérilor si intocmeste actele de receptie;

14.Prezinta sefului Serviciului Patrimoniu, SSM/PSI documentele investitiilor pentru plata;

15.Intocmeste, impreund cu seful Serviciului Patrimoniu, SSM/PSI situatii in legiturd cu
activitatea de investitii din cadrul serviciului, solicitate pe perioada controalelor efectuate de
catre organele de control abilitate;

16. Intocmeste si actualizeazi releveele obiectivelor universititii;

L. Intocmeste si actualizeaza situatiile privind patrimoniul universititii.
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Art.2.6.3 Atributiile responsabilului cu prelucrarea datelor sunt:

1.Informeaza si consiliaza operatorul, precum si angajatii care se ocupi de prelucrare cu privire
la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau
drept intern referitoare la protectia datelor;

2.Monitorizeaza respectarea Regulamentulul a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept
intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului in ceea ce privegte protectia
datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilititilor si actiunile de sensibilizare si
de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente:

3.Furnizeaza consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functionirii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulament:

4.Coopereazi cu autoritatea de supraveghere;

5.si asuma rolul de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionati la articolul 36 din Regulament,
precum si, daci este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune.

6.Tine seama in mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, ludnd in
considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucririi

Art.2.6.4. Spatiile invitadméant sunt parte componenti din Directia Generald Administrativa.
Administratorii corpurilor de invdtdmant au urméatoarele sarcini:

1.Asigurd gestiunea patrimoniului : cladirile, mobilierul si furniturile din spatiile in care se
desfagoara procesul de invdtdamant ( amfiteatre, sdli de curs, laboratoare, sili de seminar etc)
birouri si dotérile tehnice aferente;

2.0rganizeaza si supravegheazd modul de intrebuintare a bunurilor mobile si imobile aflate in
patrimoniu;

3.Asigurd buna desfasurare a activitatii gospodaresti, igienizarea locurilor de munci;

4.Se preocupd de intretinerea spatiilor verzi, a gardurilor vii, pentru imbunititirea mediului
ambiant din campus;

5.Face propuneri pentru lucrdri de reparatii curente, consolidare, reabilitare, in functie de
obiectivele din patrimoniu;

6.Participd, sub indrumarea directorului Directiei Generale Administrative la intocmirea
documentelor necesare derularii in bune conditii a lucrarilor de investitii, reparatii de orice fel, a
constructiilor din patrimoniul universitatii;

7.Participd, sub conducerea directorului Directiei Generale Administrative la intocmirea
planului de investitii, reparatii de orice naturd aferent constructiilor existente in patrimoniul
universitatii;

8.Intocmeste, impreuni cu directorul Directiei Generale Administrative. in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, documentele necesare deruldrii in bune conditii a achizitiondrii de
bunuri, servicii si lucrari de investitii, reparatii de orice fel, din patrimoniul universitatii.

Art. 2.6.5.Garajul auto este parte componenta din Directia Generald Administrativi si persoana
desemnatd din cadrul compartimentului are urmitoarele atributii:

1.Asigura cu mijloacele proprii transportul de persoane si marfa din cadrul universitatii;

2.Asigurd exploatarea, Intretinerea, verificarea stdrii tehnice si repararea mijloacelor de
transport auto din dotare si luarea masurilor necesare pentru remedierea operativi a deficientelor
constatate;

3.Asigura emiterea foilor de parcurs pentru mijloacele de transport auto din dotarea
patrimoniului;

4.Asigurd Intocmirea situatiilor privind consumurile de carburanti si lubrifianti, precum si
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urmdrirea incadrérii in consumurile de carburanti si lubrifianti aprobate;

5.Asigura distribuirea §i urmdrirea bonurilor de carburanti;

6.Asigurd efectuarea in termen a reviziilor obligatorii pentru mijloacele de transport din dotarea
patrimoniului;

7.Asigurd plata la timp a taxelor obligatorii pentru mijloacele de transport din dotarea
patrimoniului;

8.Mentinerea in sistem informatic a bazei de date cu informatii referitoare la ITP, rovigneta,
asigurarea auto obligatorie RCA, asigurare CASCO, alte asiguriri, date referitoare la reparatiile
efectuate;

9. Intocmirea necesarului de lubrifianti, piese auto, consumabile;
10. Preocuparea permanentd de imbundtifire a cunostintelor profesionale si legislative in
domeniul auto, pastrarea in bune conditii a documentelor autovehiculelor din gestiune;
11. Monitorizeaza si tine evidenta activititii de pregitire profesionali a personalului;
12. Elaboreaza proceduri la nivelul Directiei Generale Administrative.

Art.2.6.6. Activitatea desfasuratd in cadrul Magaziei este asigurati de citre magaziner, ale cirui
sarcini sunt:

1.Nu instrdineazd mijloace si bunuri apartindnd universitatii fara acordul prealabil al sefilor
ierarhici;

2.Nu penmte accesul in depozit persoanelor striine sau a personalului decét in scop determinat
de serviciu;

3. Intocme%te si completeaza documente specifice;

4 Intocmeste si completeaza fise de magazie, registre de intrare-iesire, procese verbale de
predare—pnmlre bonuri de consum, raportiri comerciale, statistice sau economice, alte
documente specifice;

5.0pereazi in programul de gestiune datele referitoare la stocuri;

6.Primeste doar pe bazd de borderou gi semniturd documentele privind miscirile de valori
materiale (NIR, bonuri de consum, note de restituire, avize de insotire, facturi fiscale etc.)
prezentate la contabilitate pentru inregistrare;

7.Primeste si elibereazi bunuri;

8.Realizeaza receptia bunurilor daca acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele inscrise
in documentele de insotire;

9.Raspunde de marfurile stocate: elibereazd bunurile doar pe baza bonurilor de consum,
descarcd gestiunea fnregistrind iesirile in registrele specifice, efectucazd inventarieri ale
bunurilor, tine evidenta la zi a registrelor de stocuri anuntand plusurile si minusurile obtinute,
verifica distribuirea bunurilor in cadrul universitatii, evalueaza necesarul pentru reinnoirea
stocului minim §i comunica in scris propunerile de aprovizionare;

Art. 2.6.7. Compartimentul SSM+PSI- Voluntar/Privat pentru situatii de urgenti este parte
componentd din Directia Generald Administrativa

Persoana desemnatd din cadrul Compartimentului SSM are urmitoarele atributii:

1.Intocmirea Normativului intern pentru acordarea echipamentului de protectie si a materialelor
igienico-sanitare pe functiile si meseriile existente in universitate;

2.Inaintarea Normativului intern pentru acordarea echipamentului de protectie $i a materialelor
igienico-sanitare spre aprobare, Directorului General Administrativ al Universitatii;

3.Intocmirea necesarului de echipament de protectie, materiale igienico-sanitare, conform
normativului aprobat;

4.Intocmirea bonurilor de materiale pentru eliberarea din magaziile universititii a

echipamentului de protectie, a materialelor igienico-sanitare, in conformitate cu normativul
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intern aprobat;

5.Efectuarea instructajului introductiv general, consemnarea in figele individuale de protectia
muncii (SSM) a personalului nou angajat;

6.Indrumarea activitatii de securitate a muncii, prin comunicarea legislatiei in domeniu si
punerea la dispozitie a fiselor individuale pentru instruire, sefilor locurilor de muncd din
universitate;

7.Intocmirea necesarului de materiale pentru instruire, fise, panouri semnalizare de securitate
pentru locurile de munca, conform legislatiei in vigoare;

8.Intocmirea documentatiei de solicitare pentru efectuarea de expertize sau determiniri de noxe
la locuri de munci din universitate de ciitre unititi abilitate;

9. Informarea conducerii Universititii privind rezultatele determindrilor:

10. Insotirea reprezentantilor Inspectoratului Teritorial de Muncd, in controalele pe care acestia
le Intreprind in universitate, pe linie de securitate si sinitate in munci:

1 1.Informarea conducerii Universitatii, precum si sefilor sectoarelor controlate, despre mésurile
consemnate in procesele verbale de control;

12.intocmirea documentatiilor necesare pentru obtinerea sau reavizarea autorizatiilor sanitare
de functionare si a autorizatiilor de S.S.M., pentru corpurile universititii;

13.Informarea conducerii universitatii, despre orice accident survenit in legdtura cu munca ;

14.Participarea la cercetarea accidentului impreund cu comisia desemnati de conducerea
universitatii;

Atributiile persoanei desemnate din cadrul Compartimentului de Prevenirea si Stingerea
Incendiilor sunt:
1.Desfagurarea activititilor de informare si instruire privind cunoasterea §i respectarea
regulilor $i a mésurilor de aparare impotriva incendiilor;
2.Verificarea modului de aplicare a normelor tehnice si dispozitiilor care privesc apdrarea
impotriva incendiilor in domeniul de competenti;
3.Asigurarea interventiei pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor, a animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii de
urgenta
4.Asigurarea accesului rapid si favorabil spre caile de evacuare a persoanelor si bunurilor in
caz de incendiu;
5.0rganizarea $i conducerea activitatii de aparare impotriva incendiilor;
6.Stabilirea mdsurilor pentru inldturarea neregulilor constatate;
7.Realizarea instructajului introductiv general si tinerea evidentei persoanelor instruite;
8.Asigurarea suportului privind instruirea personalului la locul de muncis;
9.Efectuarea instructajului si exercitiilor practice cu personalul, la locurile de munci
10.Stabilirea (in cazul unor neconformitéti) a indeplinirii masurilor pentru executarea lucririlor
cu foc deschis, intocmirea graficului de verificare pe locatii a stingatoarelor din dotare;
I11.Coordonarea si participarea efectivi la actiunile de stingere a incendiilor, la salvarea
persoanelor si a bunurilor materiale ce se afla in pericol in caz de incendiu, sau de calamitati
naturale ori catastrofe;
12.Participarea cu aprobarea conducerii unitatii la actiuni de prevenire si stingere a incendiilor
organizate de minister sau de Inspectoratul Situatiilor de Urgent;
13.Acordarea sprijinului si asistentei tehnice de specialitate salariatilor pe locuri de munca
pentru indeplinirea atributiilor pe linie de aparare impotriva incendiilor.
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Atributiile persoanei desemnate din cadrul Compartimentului Voluntar/Privat pentru
situatii de urgenti sunt:
1. Instruirea personalului serviciului si a altor categorii de personal.
2. Planificarea activitatilor preventive si de control privind respectarea normelor de
prevenire in domeniul situatiilor de urgenta.

Art. 2.7. Serviciul Pazi este parte componenti din Directia Generald Administrativa si are
dubla subordonare (Directia Generala Administrativa si Serviciul Patrimoniu, SSM/PSI).
Conform organigramei, Serviciul Pazi are in componenta sa un sef serviciu si 17
subordonati.
Serviciul Paza desfagoarad urmitoarele activititi:
l. Transpunerea in practici a planurilor de pazi pentru posturile din campusul Universitatii din

Petrosani;

2 Imbunatatlrea permanentd a activitdtii de paza in cladirile universitatii si spatiile din
exteriorul acestora;

3. Asigurarea bunei desfasurari a serviciilor de parcare in parcirile universitatii.

4, Intocmirea planurilor de paza si a consemnului pentru posturile de pazi din cadrul
Universitdtii din Petrogsani, prezentarea spre aprobare a acestor documente conducerii
universitatii si punerea lor la dispozitia organelor de control indreptatite;

5. Asigurarea integritdfii patrimoniului universititii si stoparea eventualelor actiuni de
distrugere initiate de diverse persoane;

6. Asigurarea integritdtii fizice a personalului angajat al universititii, a studentilor si a
colaboratorilor Universitatii din Petrosani;

7. Prevenirea actelor de indisciplina, agresiune si furt in cadrul campusului universitar;

8. Identificarea, cu sprijinul organelor de politic, a persoanelor care au sivérsit acte de
indisciplina, abateri contraventionale sau infractiuni in campusul universitar;

9. Efectuarea instruirilor de specialitate in colaborare cu organele de politie;

10.Efectuarea analizelor de risc fizic i elaborarea planurilor de masuri privind imbunititirea
planurilor de securitate;

11. Gestionarea corespunzitoare a sistemelor de supraveghere video ce opereazi in universitate;

12. Monitorizarea accesului autovehiculelor in parcdrile universititii .

In cadrul Directiei Generale Administrative fiecare sef de serviciwbirou rispunde de
aplicarea i respectarea normelor legale privind SSM pe sectorul propriu de activitate.

Fiecare sef de serviciu/birou este responsabil cu efectuarea instructajului introductiv general
si al instructajului la locul de munca pentru persoanele nou angajate in sectorul propriu de
activitate.

Directorul General Administrativ propune spre aprobare si aplica deciziile rectorului cu
privire la desemnarea persoanelor responsabile cu Intocmirea documentatiei si planificarea
activitatilor specifice SSM si PSI, in cadrul Directiei Generale Administrative.

Directorul General Administrativ propune spre aprobare si aplici deciziile rectorului cu
privire la desemnarea persoanelor responsabile cu intocmirea planurilor de masuri rezultate in
urma controalelor din partea organismelor abilitate.

Directorul General Administrativ propune spre aprobare si aplicd deciziile rectorului cu
privire la desemnarea persoanelor responsabile cu intocmirea documentatiei privind protectia
civila.

Fiecare sef de serviciwbirou este responsabil cu identificarea riscurilor si intocmirea
registrului riscurilor pe sectorul propriu de activitate.

Directorul General Administrativ propune spre aprobare si aplici deciziile rectorului cu

privire la desemnarea persoanelor responsabile din cadrul Directiei Generale Administrative care
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sé tina legatura cu organele de control abilitate.

Directorul General Administrativ coordoneaza, controleazi s1 Indruma activitatea lucrarilor
cuprinse in planurile de masuri intocmite cu organele de control.

Capitolul IIT - DISPOZITII FINALE

Art. 3.1. Salariaii Directiei Generale Administrative din cadrul Universititii din Petrosani sunt
obligati sd cunoascd, sa respecte si sd aplice prevederile prezentului regulament.

Art. 3.2. Neindeplinirea de catre salariati in conditii corespunzitoare si la termenele stabilite a
obligatiilor previzute in prezentul regulament se sanctioneazi administrativ, material sau penal,
dupa caz.

Art. 3.3. Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificari in prevederile legale
in baza cdrora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba organigrama.

Art. 3.4. Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare,
completat cu atributiile §i sarcinile prevazute in Fisa postului, constituie sarcini de serviciu
pentru tot personalul din cadrul Directiei Generale Administrative.

Art. 3.5. Prezentul regulament a fost aprobat prin Hotardrea Senatului nr. 177/15.12.2025.

INTOCMYT,
DIRECTOR GENERAL/ADMANISTRATIV
Dr.ing.ec. CU LA Marius

/R
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