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Capitolul I - DISPOZITII GENERALE

Art.1.1 Directia Generald Administrativd se organizeaza si functioneaza in baza organigramei
aprobate prin Hotdrare de Senat si a prezentului Regulament de organizare i functionare.

Art. 1.2 Directia Generald Administrativd implementeaza 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 activitdtilor in cadrul caminelor si cantinei, investitiile, reparatiile capitale,
reparatiile curente, lucrdrile de intretinere, transportul persoanelor si al marfurilor in interesul
universitétii.
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Capitolul II - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.2.1 Conform organigramei aprobate de Senatul Universititii, Directiei Generale
Administrative 1i sunt direct subordonate urmétoarele structuri:

o Atelier Tipografie;

¢ Serviciul Social;

e Baza sportiva,

e Casa de Oaspeti Paring;

e Baza practicd Campul lui Neag;

e Serviciul Patrimoniu;

e Birou Pazd/SSM+PSI+RPD..

Art. 2.2. Conducerea operativi a fiecarei entititi este asigurata, dupi caz, de un sef de serviciu,
respectiv un sef de birou, angajat/desemnat in conditiile legii.

Art.2.3. Atelierul de tipografie

Atelierul de tipografie este parte componentd a Directiei Generale Administrative , cu
dubla subordonare (Prorectorului cu Cercetare stiintificd si Relatii internationale si Directiei
Generale Administrative) si asigurd serviciile de multiplicare pentru Universitate.

Conform organigramei, Atelierul Tipografie are in componenta sa un sef atelier si patru
subordonati.

Atelierul Tipografie are ca obiectiv principal sprijinirea activitatii didactice si stiintifice a
Universititii, constdnd in tipdrirea de carti, cursuri, caiete de lucrdri practice, manuale, tratate,
monografii, reviste de specialitate etc .necesare procesului de invatamant si de cercetare
stiintificd, precum si tiparirea formularisticii necesare catedrelor, serviciilor si compartimentelor
universitafii.

Atelierul acorda prioritate tiparirii lucrérilor elaborate de catre universitate si de cadrele didactice
proprii, in functie de posibilitati si de solicitdrile existente, se executa si diverse lucrdri pentru
terti.

Lucrérile executate in cadrul Atelierului Tipografie sunt:

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

- tiparire de imprimate necesare universitatii;

- legare de materiale;

- reconditionare carti;

- confectionare de registre;

- xerocopiere materiale;

- editare text si grafica pe calculator,

- lucriri ce implicd tiparire pe hértie sau carton.

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

Achizitiile de mijloace fixe, obiecte de inventar sau materiale consumabile necesare bunei
desfisurdri a activitdtilor specifice din cadrul atelierului de tipografie, precum si solicitarile de
servicii aferente atelierului se fac pe baza unui referat de necesitate intocmit de catre seful
atelierului. Receptia mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar se face de catre seful de atelier
pe baza unui bon de consum emis de citre magazia universitafii. Materialele consumabile
necesare desfasurarii activitatii se face de catre seful de atelier pe baza unui bon emis de magazia
universitatii. Aceste materiale sunt eliberate de citre personalul muncitor pe baza devizelor de
Jucrari, intocmindu-se un bon de consum intern.

Atelierul Tipografie nu executd tehnoredactarea lucrarilor, ci preia materialele de tiparit
redactate, pe suport electronic sau transfer de date si asigurd tipdrirea acestora. Seful atelierului
va verifica materialele primite si va putea face unele ajustiri in vederea tipdririi in bune conditii.
Solicitantii efectudrii lucrarilor isi asuma intreaga raspundere pentru continutul lucrdrilor tiparite.
Valorificarea lucririlor efectuate in cadrul atelierului este asigurata de catre beneficiari.

Costurile lucrdrilor efectuate sunt calculate pe baza preturilor de achizitie ale materialelor
folosite pentru efectuarea lucrarilor, prefuri specificate in bonurile de consum. In cazul lucrérilor
finantate din surse externe se aplicé regia stabilita de universitate conform hotarérii Senatului, iar
pentru cheltuielile finantate din surse mixte cota de regie se aplicd pentru partea finantata din
surse externe. 1n cazul lucrdrilor finantate din surse externe, solicitantul pliteste suma aferentd la
casieria universitatii sau in contul bancar al acesteia §i apoi prezintd dovada plitii la seful
atelierului. Costurile lucrarilor sunt calculate pe bonuri de lucru intocmite de cétre seful
atelierului. La receptia lucrdrilor se intocmeste o notd de receptie semnatd de beneficiar si de
seful de atelier, care atestd faptul cé 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 seful atelierului, pe baza procedurilor de organizare si
functionare a atelierului.

Seful de atelier este obligat s3 urmareasca bunul mers al activitatii i raspunde in ceea ce
priveste executarea la termen si in bune conditii a lucrdrilor executate.

Art. 2.4. Serviciul Social este parte componentd din Directia Generala Administrativa si are
atributii specifice activitatilor ce se desfasoard in cantina studenteascd, spalatorie, cdminele
studentesti si Biroul burse studentesti.

Conform organigramei, Serviciul Social are in componenta sa un sef serviciu si 29 de
subordonati, dintre care patru ocupd functia de administratori cimine, respectiv cantina
studenteasca.

Art. 2.4.1. Rolul Serviciului Social se concretizeaza in:
| Identificarea si rezolvarea problemelor sociale ale studentilor, asigurarea serviciilor
specifice cdminelor si cantinei studentesti;
2. Efectuarea, prin intermediul personalului propriu specializat sau prin firme de profil, a
lucrdrilor de igienizare, deratizare, dezinsectie;
3. Asigurarea serviciilor de spaldtorie In interesul universitatii
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Art. 2.4.2. Serviciul Social raspunde de:

1. Administrarea patrimoniului cdminelor, cantinei studentesti si a spalatoriei, intrefinerea
corespunzitoare a acestuia (curdtenie, interventii si reparatii), pentru asigurarea conditiilor de
viata, odihna si studiu ale studentilor;

2. Asigurarea spatiilor de cazare in caminele studentesti, pentru studenti si angajati, tinerea
evidentei studentilor cazati;

3. Asigurarea prepardrii §i servirii hranei pentru studentii si angajatii Universitatii, in condiii
igienica- sanitare corespunzatoare normelor DSP Hunedoara,

4, Respectarea normelor igienica-sanitare in spatiile de invatamant, camine si cantind,
asigurdnd necesarul de materiale de curdtenie prin compartimentele specializate ale DGA si
efectuarea deratizarilor si dezinsectiilor prin firme specializate;

5. Intocmirea bugetului de venituri i 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 lucrérile de reparatii necesare pe timp de vara pentru
camine si cantina studenteasca;

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

8 Respectarea contractelor de inchiriere incheiate cu studentii, personalul didactic sau didactic
auxiliar al universitatii si incasarea taxei regiei de cdmin, precum si a contravalorii in cazul
bunurilor lipsd sau deteriorate, transmiterea cdtre Senatul universitar a propunerilor privind
tariful de cazare pentru fiecare categorie de studenti, avand in vedere costurile aferente fiecdrui
student/ loc/ camera in functie de confortul caminului in care locuieste studentul;

9. Respectarea contractelor de inchiriere tncheiate cu diverse firme, la preturile stabilite
aprobate anual prin Hotdrare de Senat;

10. Aprovizionarea cu alimente a cantinei studentesti si asigurarea depozitarii §i conservarii
acestora,

11 intocmirea corectd a meniurilor, asigurarea bunei pregitiri a hranei, atat calitativ, cat si
cantitativ;

[2. Aprovizionarea cu materiale de curdtenie a cdminelor si a cantinei studentesti;

13. Folosirea judicioasd a resurselor, de orice naturd, repartizate cdminelor §i cantinei
studentesti;

14. Indrumarea, organizarea si verificarea personalului din subordine, a administratorilor
caminelor si cantinei studentesti;

15. intocmirea rapoartelor anuale privind activitatea serviciului §i prezentarea acestora
Directorului General Administrativ;

16, Intocmirea documentatiei si finerea evidenfei, 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 urmétoarele:
1.Coordoneazi, verifica si raspunde de toate activititile desfasurate in cadrul serviciului;
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2.Asigurd comunicarea cu treapta ierarhicd superioara ( Directia Generald Administrativa) si
legaturile functionale cu celelalte servicii, birouri, compartimente, centre, departamente,
facultati;
3.Asigurd si rispunde de gestiunea din cadrul serviciului social a cladirilor, mobilierului, baza
sportivi, bazele practice si dotérile tehnice aferente;
4.Tine evidenta tuturor avizelor i autorizatiilor necesare prevazute de lege pentru functionarea
in bune conditii a ciminelor studentesti, a cantinei restaurant, a bazei sportive si a bazei de
practicd;
5.Face propuneri pentru lucrdri de reparatii curente, reparatii periodice, reparatii capitale, de
consolidare, de reabilitare a obiectivelor din cadrul serviciului social;
6.Participa impreund cu D.G.A. la Intocmirea planului de investitii, reparatii de orice naturd a
constructiilor existente in cadrul serviciului social, la intocmirea documentelor necesare derularii
in bune conditii a lucrdrilor de investitii si reparatii aferente constructiilor din gestiunea
serviciului;
7 Intocmeste, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, documentele necesare derularii
in bune conditii a achizitionarii de bunuri sau servicii;
8 Intocmeste procedurile de lucru pentru toate activitdtile desfisurate in cadrul serviciului;
9.Flaboreazi si actualizeaza regulamentele necesare desfasurarii activitatii serviciului;
10.Intocmeste toate situatiile statistice solicitate de M.E.N. sau alte foruri tutelare, referitoare la
activitatea din cadrul serviciului;
11.Verificd completarea cererilor de cazare, le vizeazd si le Tnainteaza spre aprobare;
12.Verifici evidenta studentilor cazati si raspunde de incasarea taxei pentru cazare;
13.Tine evidenta cheltuielilor de intretinere lunare si repartizeazd costurile la obiectivele din
cadrul serviciului social;
14.Urmareste creantele provenite din taxele de cazare impreuna cu serviciul Financiar-Contabil
pe fiecare debitor in parte, pand la stingerea obligatiei;
15.Verificd si raspunde de intocmirea tuturor documentelor privind spatiile inchiriate;
16.Verifica si raspunde de intocmirea corectd a meniurilor, de buna pregitire a hranei in cadrul
restaurantului studentesc, optimizeaza consumurilor;
17.Verifica personalul din subordine, la planifica activitatea zilnicd, tine evidenta condicii de
prezentd, tine evidenta orelor suplimentare, le ntocmeste lunar pontajul pe care il preda
serviciului Salarizare pana la sfarsitul lunii pontate;
18.Intocmeste si actualizeaza la nevoie, figele de post pentru tot personalul din cadrul serviciului,
intocmeste anual figele de evaluare pentru intreg personalul;
19. asigurd relatia cu tertii, raspunde la solicitarile controalelor;

Art. 2.4.4. Atributiile angajatilor din cadrul Biroului Burse sunt urmdtoarele:

1.Controleazd, urmireste si tine evidenta studentilor cazati in cimine, a incasarii regiei de
camin si a depasirilor la utilitdti;

2.Tine evidenta Incasérilor provenite din cazarea firmelor si a persoanelor cazate ocazional;

3 Intocmeste lunar statele de plata si centralizatoarele pentru acordarea burselor pentru studenti
si doctoranzi;

4.Asigura comunicarea cu treapta ierarhicd superioard si legaturile functionale cu celelalte
birouri si compartimente componente ale Serviciului Social;

5.Gestioneazi si elibereazd legitimatii de masa;
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6.Semneaza fisele de lichidare ale studentilor si intocmeste adeverinfe pentru student;
intocmeste situatia incarcrii caminelor studentesti;

7.Urmareste situatia pagubelor produse la bunurile materiale, la nevoie, sau a persoanelor ce
detin debite fafd de obiectivele serviciului social i pentru persoanele care pleacd din cdmine;

8. Intocmeste situatii i rapoarte in legaturd cu activitatea, solicitate pe perioada controalelor
efectuate de citre Curtea de Conturi, audit intern efectuat de autoritatea tutelard i auditul intern
al universitatil.

Art. 2.4.5. Activitatea desfisuratd in ciminele studentesti este coordonatd de citre
administratorii acestora.
Atributiile administratorilor ciminelor studentesti sunt urméatoarele:

1 Coordoneazi toate activititile ingrijitoarelor de la caminele studentesti administrate;

2.Asigurd informarea corectd si permanentd a sefului Serviciului Social, in ceea ce priveste
activitatea compartimentului;

3.Asigurd gestiunea patrimoniului ~ Serviciului Social, aferent caminelor studentesti
administrate;

4 Face propuneri pentru dezvoltarea patrimoniului Serviciului Social aferent caminelor
studentesti administrate si tine evidenta tuturor avizelor si autorizatiilor prevazute de lege pentru
functionarea caminelor studentesti administrate;

5.Face propuneri pentru lucréri de reparatie;

6.0rganizeazd si controleaza activitatea de ingrijire a cdminelor studentesti;

7.Verifica si rdspunde de evidenta situatiilor cu studentii cazati in ciminele studentesti
administrate;

8.Asigurd buna desfdgurare a activitatii gospodaresti, igienizarea locurilor de muncé;

9 Verificd starea de curdfenie, incilzire, apd calda si iluminat a c@minelor studentesti
administrate;

10.Urmareste si raspunde de curdfenia si de folosirea judicioasd a materialelor de curdtenie;

11.Se preocupa de intrefinerea spatiilor verzi;

12.Raspunde de evidenta fizica si de gestiunea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din
caminele studentesti;

13.Participa la cazarea studentilor in cimine la inceputul anului universitar;

14 Verificd personalul din subordine si planifica activitatea de zi cu zi;

15.Elaboreazi si semneaza figele posturilor pentru salariatii din subordine;

16.Controleaza zilnic starea instalatiilor sanitare;

17.Semneaz4 figele de lichidare ale studentilor care stau/au stat In camine.

Cazarea si organizarea activitatii in cimine se face pe baza urmatoarele criterii:

1 Cazarea in caminele studentesti se face anual, la inceputul fiecarui an universitar, pe bazd de
cerere nominala tip;

2 .Cazarea se face conform calendarului stabilit de Consiliul de Administratie al Universitdtii
din Petrosani pe baza listelor de repartizare si cazare, Intocmite de catre comisia de cazare;

3 Repartizarea in cdminele studentesti a cazurilor sociale sau a celor speciale se face findndu-
se cont de urmitoarea ordine de prioritate: studenti orfani de ambii parinti, studenti straini bursieri
ai statului roman, studentii romani de la cursurile de zi finantate de la buget pe baza rezultatelor
obtinute in pregatirea academicd, copiii personalului didactic aflat in activitate, studentii cu
handicap grav;
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4 Locurile de cazare sunt repartizate pe anii de studii, proportional cu numarul studentilor
subventionati din anul respectiv;

5.Cazarea efectiva in cimine se va face de catre comisia de cazare numitd In acest sens de catre
Consiliul de Administratie. In zilele de cazare activitatea va fi controlatd de Directia Generald
Administrativa prin seful Serviciului Social,

6.Preluarea §i predarea camerei se face pe baza de proces verbal de predare-primire, de catre
ambele parti;

7.Studentii sunt obligati s pastreze, pe toatd durata cazirii in camin, o cheie a camerei la
administrator;

8 Deratizarea si dezinsectia in cdmine se realizeazd conform legislatiei In vigoare si este
asigurata de catre Directia Generald Administrativa prin firme specializate.

Art. 2.4.6. Atributiile angajatilor din cadrul Compartimentului Spilatorie sunt urmétoarele:
1.Asigurd activitatea de prespalare, spalare, clatire, stoarcere, uscare si cdlcare din cadrul
spalétoriei;
2.Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta,
3 Controleazi zilnic starea mijloacelor existente in spalitorie, a instalatiilor sanitare, de apd, iar
in cazul aparitiei unor defectiuni anunta seful ierarhic superior;
4 Raspunde de verificarea si pregatirea utilajelor inaintea procesului de spilare, uscare si
calcare;
5.Sorteazi lenjeria defectd de cea buna;
6.Preia si predd cazarmamentul pe baza de proces verbal de predare-primire cu semnaturd;
7.Asigurd materialele necesare procesului tehnologic in cadrul spélatoriei;
8 Efectueazi zilnic operatiuni de curdtenie si intretinere in jurul obiectivului;
9.Raspunde de curdtenia i dezinfectia sectorului repartizat;
10.Raspunde de executarea corecta a sarcinilor si dispozitiilor date de catre superior;
11.Urmareste realizarea igienizarii generale si a curateniei in spatiile de lucru, folosind ustensile
potrivite i substante adecvate Jocului de dezinfectat si scopului urmarit.

Art.2.4.7. Restaurantul Studentesc — organizare si functionare, atributiile administratorului

restaurantului studentesc

Activitatea restaurantului studentesc este condusd de un administrator, care este
subordonat sefului Serviciului Social.

Directia Generald Administrativa prin Serviciul Social, propune programul de functionare
a acestuia, modalittile de servire a mesei si alocatia pe persoand/zi , acestea fiind aprobate de
citre Consiliul de Administratie al Universitatii din Petrogani. Conducerea universitatii impreuna
cuD.G.A. prin Serviciul Social analizeaza periodic modul in care se asigurd alimentatia rationalad
si starea de igiend in cadrul restaurantului studentesc.

Restaurantul studentesc are incadrat personal functional si de servire in conformitate cu
normele stabilite de Ministerul Educatiei Nationale, indeplinind toate atributiile specificate in
fisele posturilor respective. i1 cadrul restaurantului studentesc pot functiona subunitati alimentare
de incintd, acestea asigurd servirea studentilor, cadrelor didactice si altor persoane fizice, cu o
gami variatd de produse.

Atributiile administratorului restaurantului studentesc sunt:

1. Administreazd restaurantul studentesc cu toate componentele sale ( cantina studenteasca,
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Casa Universitara si bufetele studentesti);
2 .Coordoneaza activitatile personalului din subordine;
3.0rganizeazi si controleazd activitatea de ingrijire a restaurantului studentesc;
4 Verifici si raspunde de evidenta situatiilor cu studentii care utilizeazd obiectivele din cadrul
restaurantului studentesc si de incasarea taxei perceputd pentru meniu;
5.Asigura buna desfasurare a activitatii gospodaresti, igienizarea locurilor de munca,
6.Raspunde 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.Organizeazd si intocmeste planurile circuitelor alimentelor de la magazia de alimente la
blocul alimentar;
9 Intocmeste planul de achizitii de alimente anual;
10.Organizeaza activitatea de aprovizionare in depozit si curentd pe tot parcursul desfasurarii
activitatilor;
11.Participa si asistd magazionerul la receptia alimentelor;
12.Intocmeste impreund cu magazionerul i bucitarul planul-meniu;
13.Intocmeste listele zilnice de alimente si bonurile de transfer citre sectiile aferente;
14.Supravegheazi si rdspunde de modul de prelucrare-prepare a alimentelor si servirea
produselor finite;
15.Intocmeste graficul de intretinere igienico-sanitara zilnicd si periodica;
16.Verifici si raspunde de recoltarea, mentinerea si conservarea de probe alimentare din fiecare
preparat;
17.Se preocupi 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 imbunatdtirea conditiilor de munca.

Art.2.5. Baza sportiva este parte componentd din Directia Generald Administrativd si este
compusa din:

1.Sala de sport este destinatd desfasurdrii activitatilor didactice la disciplinele de Educatie
Fizica si Sport, cu facilitati pentru disciplinele sportive handbal, baschet, volei, fotbal in sal,
tenis de mas4, arte martiale si aerobic. Sala dispune de vestiare, grupuri sanitare si dusuri.

2 Teren handbal — are ca destinatie desfisurarea in aer liber de activitati sportive precum si
competitii sportive neoficiale ;

3.Teren baschet — are ca destinatie desfisurarea In aer liber de activitati sportive precum si
competitii sportive neoficiale ;

4 Teren fotbal sintetic - are spatiul de joc realizat din covor sintetic unde se pot desfasura
activitdti sportive neoficiale. Terenul dispune de instalatie de iluminat si are amenajatd o tribuna
descoperita.

5.Teren de tenis — terenul respecti dimensiunile oficiale care permit derularea 1n bune conditii
a competitiilor oficiale.

6.Stadionul are ca si destinatie principald desfdsurarea competitiilor de rugby si fotbal. Se
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desfasoard activitati sportive si competitii oficiale . Stadionul dispune de o pistd de alergare cu
suprafata acoperitd cu zgurd, tribund partial acoperitd sub care se afla vestiarele jucatorilor,
vestiarele arbitrilor, dusuri, saund, grupuri sanitare precum si 0 zona de refacere.

Toate aceste componente ale bazei sportive functioneazi dupd un program bine definit,
putand fi folosite si de cétre persoanele din afara institutiei conform tarifelor aprobate in Senatul
Universitatii

Gestionarea si intretinerea bazei sportive 3 revine administratorului, care are urmatoarele
sarcini:

1. Coordoneaza toate activitatile de la baza sportivé ;

2. Organizeaz si controleaza activitatea de ingrijire a bazei sportive;

3. Se preocupd de Intretinerea spatiilor verzi pentru imbundtatirea mediului ambiant din jurul
bazei sportive;

4 Raspunde de inchirierea spatiilor din cadrul bazei sportive in vederea obfinerii de venituri
extrabugetare;

5. Intocmeste toate documentele necesare privind spatiile inchiriate din cadrul bazei sportive;

Art. 2.6. Serviciul Patrimoniu este parte componentd din Directia Generald Administrativé si
cuprinde:

Compartiment investitii;

Compartiment achizitii;

Atelier scoald;

Atelier intretinere;

Garaj auto;

Magazie;

Corpuri de invataméant A+B+C+D.

Conform organigramei, Serviciul Patrimoniu are in componenfa sa un sef serviciu, un sef
atelier intretinere si 24 de subordonati.

Nk wb e

Art. 2.6.1. Serviciul Patrimoniu raspunde de:

1 intocmirea Planului anual de investitii, servicii si lucréri specifice domeniului de activitate,

2 intocmirea, fundamentarea si inaintarea spre aprobare la Ministerul Educatiei Nationale a
Listei de investitii, dupd aprobarea acesteia de catre Consiliul de Administratie;

3 Planificarea realizirii obiectivelor din Lista de investitii;

4 fntocmirea notelor de fundamentare pentru promovarea obiectivelor de investitii;

5.Asigurarea prezentei specialigtilor in comisiile de evaluare si atribuire a contractelor de
lucrdri, prestari servicii i inchirierii unor spatii temporar disponibile, a consultantei tehnice de
specialitate la proiectarea si verificarea caietelor de sarcini in vederea achizitiei de lucrdri si
prestari servicii;

6.Asigurarea functiondrii in bune conditii a parcului auto din dotarea universitatii;

7 intocmirea lunard 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 §i finerea
evidentei privind modul de derulare a contractelor incheiate si a respectdrii clauzelor
contractuale;

9.intocmirea documentatiei privind decontarea serviciilor de proiectare sia lucrarilor executate,
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corespunzitor contractelor incheiate cu terfe parti, cu respectarca prevederilor legale in vigoare;
10.Urmarirea derularii contractelor de prestdri servicii, avizarea facturilor si confirmarea
efectudrii serviciului respectiv;

11 Urmarirea in exploatare si tinerea evidentei lucrdrilor de reparatii si inspectie;

12.Aplicarea si respectarea normelor legale privind Situatiile de urgenta §i Sdndtatea si
securitatea muncii pe sectoare de activitate,

13 Intocmirea planurilor de masuri, la solicitarea conducerii Universitatii si a organelor de
control abilitate, si propunerea de termene i responsabilitati;

14.Coordonarea, controlul si indrumarea activitéilor cuprinse in planurile de misuri 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 §i lung ;

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

18.Dezvoltarea bazei materiale a Universititii prin asigurarea realizérii, la termen si in conditii
de calitate, a lucrdrilor de investitii, defunctionalizari, modernizéri si diverse amenajari;
19.Cresterea sigurantei In exploatare a imobilelor aflate n patrimoniul Universitdtii, prin
asigurarea executdrii, la termen si in conditii de calitate, a lucrarilor de consolidare, reabilitare si
reparatii capitale;

20.Intretinerea curenta a imobilelor pentru buna desfasurare a proceselor specifice Universitaii
din Petrosani.

21. Bfectuarea lucrarilor de reparatii si Intretinere in regie proprie;

22 Monitorizarea comportarii in timp a imobilelor In vederea stabilirii prioritafilor de interventie
asupra acestora cu estimarea necesarului de fonduri din diferitele surse de finantare;
23.Asigurarea furnizarii utilitdtilor: apa rece, energie electricd, apd calda, energie termica §i gaze
naturale la parametrii necesari desfasurdrii activitdtilor didactice, de cercetare §i sociale din
cadrul Universitatii din Petrosani.

24. Serviciul Patrimoniu propune masuri in scopul asigurdrii unor consumuri rationale de
utilitati;
25.Acordarea asistentei tehnice facultitilor si departamentelor la realizarea lucrarilor de
modernizare si amenajare a spatiilor, avand ca sursi de finantare veniturile proprii, prin
intocmirea caietelor de sarcini aferente documentatiilor de achizitii §i urmdrirea executiei
lucririlor si deruldrii contractelor atribuite;
26.Planificarea lucrdrilor de investitii, defunctionalizdri, modernizari, reparatii, Intretinere si
amenajari;
27.Gestionarea activitatilor administrativ patrimoniale la nivelul Universitatii din Petrosan;
28.Efectuarea demersurilor necesare in vederea obtinerii autorizatiilor de functionare a
imobilelor din patrimoniul universitatii;
29.Asigurarea evidentei tuturor mijloacelor fixe intrate in patrimoniul universitatii;
30.Derularea in conditii optime si cu respectarea legislatiei in vigoare a activitdilor privind
casarea si declasarea mijloacelor fixe si a obiectelor de mica valoare;
31.Intocmirea documentatiilor privind transferul de mijloace fixe si obiecte de micé valoare in
interiorul universitétii si catre sau de la alte institutii publice;
32.Identificarea spatiilor temporar disponibile care pot fi inchiriate in conditiile legii in vederea
obtinerii de venituri extrabugetare si efectuarea demersurilor necesare obtinerii aprobarilor
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pentru inchiriere, organizarea licitatiilor

33.Participarea la activitatile privind inventarierea anuald a mijloacelor fixe si a obiectelor de
mica valoare aflate in patrimoniul universitatii;

34.Gestionarea activitatilor de intretinere/curdfenie in spatiile Universitatii din Petrosani;
35 ntretinerea spatiilor verzi din campusul universitar;

36.Intretinerea tehnicii specifice interventiei in situatii de urgenta, inclusiv pe linie de PSI, aflatd
in dotarea universitatii;

37.0perarea serviciilor telefonice in universitate:

38.Gestionarea si dezvoltarea patrimoniului Universitatii din Petrosani;

39.0btinerea autorizatiilor de functionare a imobilelor din patrimoniul universitafii;

40 Inscrierea, pe baza formelor legale, in registrul unic de inventar, a tuturor mijloacelor fixe
intrate in patrimoniul universitatii;

41.Organizarea licitatiilor privind inchirierea spatiilor temporar disponibile, in conditiile legii;

42.Asigurarea incadrarii in conditiile legale a activitatilor de inchiriere a spatiilor temporar
disponibile din universitate, in vederea obtinerii de venituri extrabugetare;

43 Intocmirea, incheierea si urmarirea deruldrii contractelor atribuite in urma procedurilor de
inchiriere a spatiilor temporar disponibile din universitate;

44 Sesizarea Oficiului juridic in vederea rezilierii, resolutiondrii sau anularii contractelor de
inchiriere In situatia nerespectarii clauzelor contractuale sau constatirii nerespectdrii dispozitiilor
legale la intocmirea contractelor;

45 intocmirea, lunar, de informéri privind derularea contractelor de inchiriere a spatiilor
temporar disponibile din universitate si prezentarea acestora Directorului General Administrativ;

46.Centralizarea propunerilor primite de la facultati, servicii si departamente privind casarea $i
declasarea mijloacelor fixe si a obiectelor de mica valoare si efectuarea, in baza aprobarilor
conducerii universitatii si Ministerului Educatiei Nationale a casdrilor si declasarilor;

47 intocmirea documentatiilor privind transferul de mijloace fixe si obiecte de mica valoare in
interiorul universitatii si catre sau de la alte institutii publice, pe baza solicitirilor de la facultati,
servicii sau departamente i a aprobarii conducerii universitatii;

48 Intocmirea, dupa caz, a documentelor informative sau situatiilor statistice si Inaintarea
acestora, cu aprobarea conducerii universitdtii, catre organismele solicitante de la nivel local
(Primarie, Prefectura, Consiliul Local, Consiliul Judetean i organismele subordonate acestora)
sau de la nivel central (Ministerul Educatiei Nationale, Guvernul si organismele subordonate
acestora); '

49. Administrarea patrimoniului spatiilor de invatdmant, Intretinerea corespunzatoare a acestuia
(curdfenie, interventii si reparatii), pentru asigurarea conditiilor de viati si studiu ale studentilor;

50.Intocmirea referatelor pentru aprovizionarea cu materialele necesare reparatiilor curente,
formularea propunerilor privind lucrarile de reparafii necesare spatiilor de Invifamént;

51.Verificarea si avizarea la platd a facturilor, conform contractelor incheiate §i a realitdfii din

teren, ce vizeaza utilitdtile consumate si serviciile prestate (telefonie fixd gi mobild, internet),
repartizarea pe beneficiari a cheltuielilor in baza confirmarii serviciilor si comunicarea lunara a
situatiilor catre beneficiari;

52 Folosirea judicioasa a resurselor, de orice naturd, repartizate spatiilor de invatamant;

53 Indrumarea, organizarea si verificarea personalului din subordine, a administratorilor
spatiilor de Invdtamant;

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

55.Intretinerea tehnicii PSI si actualizarea documentatiei specifice SU si PSI;

56.intocmirea rapoartelor anuale privind activitatea serviciului si prezentarea acestora
Directorului General Administrativ.

57 Coordonarea activitatilor privind pregatirea personalului §i monitorizarea capacitatii
universititii de a face fata situafiilor de urgenta.

Art.2.6.2. Compartimentul Achizitii este parte componentd din Directia General
Administrativa si raspunde de:
1.Elaborarea Programului anual al achizitiilor publice, cu respectarca legislatiei in vigoare;
2.Organizarea activitétii privind achizitia de produse si servicii solicitate de Universitate, cu
alegerea corecta a procedurilor de atribuire;
3 Redactarea, incheierea si urmdrirea deruldrii contractelor obtinute in urma procedurilor de
achizitie finalizate;
4 Intocmirea documentelor de plata, prevdzute de legislatia in vigoare;
5. intocmirea §i transmiterea rapoartelor si informarilor citre AN.RM.A.P. si UC.V.AP. In
conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;
6. intocmirea si obtinerea aprobdrii de catre minister a listelor de dotari cu mijloace fixe si a
notelor de fundamentare aferente listelor;
7 Acordarea de consultantd si verificare la Intocmirea actelor pentru organizarea procedurilor
de achizitie prin licitatie de catre facultati, atunci cand se intrunesc conditiile legale.
8.Centralizarea si actualizarea periodicd a Programului anual estimativ al achizitiilor publice,
in ceea ce priveste verificarile, corectiile si interpretarile in legdtura cu incadrarea corectd a
produselor/serviciilor/lucrarilor pe coduri CPV, avind la bazi propunerile intocmite de
structurile organizatorice din universitate. Programul se finalizeazd cu stabilirea tipului
procedurii de achizifie publica ce trebuie aplicata pentru fiecare tip de produs/serviciu;
9.Evidentierea cheltuielilor pentru achizitii - dotdri, corespunzator fiecarui beneficiar si sursei
de finantare; :
10.Evidenta referatelor de necesitate si incadrarea in sumele aprobate;
11.Verificarea si evidenta, pe coduri CPV, a tuturor produselor si serviciilor achizitionate;
12.Buna desfasurare a procedurilor de atribuire: stabilirea corectd a procedurilor de atribuire
pentru produsele si serviciile ce urmeaza a fi achizitionate; intocmirea documentatiei de atribuire
pentru produsele si serviciile ce urmeaza a fi achizitionate; organizarea procedurilor de achizitii
publice de lucrari i servicii de proiectare, inclusiv publicitatea in SEAP, in conformitate cu
prevederile legale; elaborarea si transmiterea anunturilor de intentie, participare, atribuire si a
invitatiilor de participare in SEAP; intocmirea proceselor-verbale, a rapoartelor de desfésurare a
licitatiilor, rezolvarea contestatiilor, restituirea garantiilor de participare, informarea ofertantilor;
finalizarea documentatiei de atribuire, Intocmirea dosarelor de achizitie si arhivarea acestora
conform legislatiei in vigoare; intocmirea, incheierea si urmérirea derularii contractelor atribuite
in urma procedurilor de achizitie finalizate;
13.Cumpdrarea produselor si serviciilor prin achizitie directd cu respectarea legislatiei in
vigoare;
14.Qrganizarea si desfasurarea licitatiilor electronice in conformitate cu cerintele legii;
15.Intocmirea si inaintarea, ritmic, catre Serviciul financiar-contabilitate, a documentelor de
platd, prevazute de legislatia In vigoare;
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16.Intocmirea si transmiterea rapoartelor si informdrilor catre ANRM.AP.si UCV.AP. in
conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;

17 Intocmirea listelor de dotdri cu mijloace fixe si a notelor de fundamentare si obtinerea
aprobirii Ministerului Educatiei Nationale referitoare la aceste documente;

18 intocmirea de informari privind derularea procedurilor de achizitii publice §i prezentarea
acestora Directorului General Administrativ;

19.Asigurarea colabordrii cu Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Unitatea pentru Controlul
si Verificarea Achizitiilor Publice pentru achizitiile publice situate in sfera sa de responsabilitate;

Atributiile persoanei desemnate cu achizitia de produse si servicii solicitate de cétre

universitate sunt urmatoarele:

1 Verifici conformitatea si corespondenta referatelor de necesitate cu planul anual al
achizitiilor;

2.Stabileste incadrarea pe coduri CPV si valoarea estimativd a referatelor de necesitate;

3 Bfectueazi achizitiile pentru referatele de necesitate repartizate de seful Serviciului
Patrimoniu;

4.Tine evidenta pe coduri CPV a referatelor de necesitate.

Art.2.6.3. Compartimentul Investitii, prin persoana responsabild desemnatd, are in principal
urmitoarele atributii:

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

2.Intocmeste toate documentele necesare derulérii procedurii de atribuire a achizitiilor de
lucrarti,

3.Participi 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;

5 Participarea la realizarea si transmiterea spre publicare, cu respectarca termenelor legale,
utilizand mijloacele electronice la dispozitie, anunturile de intentie, de participare si de atribuire
catre SEAP;

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

7 Verifica existenta autorizatiei de construire precum si indeplinirea conditiilor legale cu privire
la aceasta, dacd este cazul,

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

9.Participa la predarea catre executant a amplasamentului, liber de orice sarcind si Intocmeste
procesul verbal de predare-primire si ordinul de Tncepere a lucrdrilor;

10.Analizeazd si informeaza seful Serviciului Patrimoniu cu privire la eventualele
neconcordante privind proiectul;
11.Urmireste executarea lucrarilor in conformitate cu prevederile contractului;
12.Participa la verificarea lucrarilor pe faze de executie si propune masuri pentru efectuarea de
citre executant a tuturor verificarilor de calitate stabilite de normele tehnice si la intocmirea
proceselor verbale de lucrari;
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13.Participi la receptia lucrdrilor si intocmeste actele de receptie;

14 Prezinta sefului Serviciului Patrimoniu documentele investitiilor pentru plata;
15.intocmeste, impreund cu seful Serviciului Patrimoniu situatii in legdturd cu activitatea de
investitii din cadrul serviciului, solicitate pe perioada controalelor efectuate de catre organele de
control abilitate;

16.Intocmeste si actualizeaza releveele obiectivelor universitatii;

17 intocmeste si actualizeazd situatiile privind patrimoniul universitétii.

Art.2.6.4. Corpurile de inviatiméint sunt parte componentd din Directia Generald
Administrativa.
Administratorii corpurilor de invétdmant au urmitoarele sarcini:

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

2.Organizeazi si supravegheaza modul de intrebuintare a bunurilor mobile si imobile aflate in
patrimoniu;

3.Asigura buna desfasurare a activitatii gospodaresti, igienizarea locurilor de munca,

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 universitati;

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

8.Intocmeste, impreund cu directorul Directiei Generale Administrative, in conformitate cu
prevederile legale 1n vigoare, documentele necesare deruldrii in bune conditii a achizitionarii de
bunuri, servicii si lucrari de investitii, reparatii de orice fel, din patrimoniul universitaii.

Art. 2.6.5.Garajul auto este parte componentd din Directia Generald Administrativé §i persoana
desemnata din cadrul compartimentului are urmétoarele atributii:

1.Asigurd cu mijloacele proprii transportul de persoane si marfd din cadrul universitétii;

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

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

4.Asigurd intocmirea situaiilor privind consumurile de carburanti si lubrifianti, precum si
urmirirea incadririi in consumurile de carburanti si lubrifianti aprobate;

5.Asigura distribuirea i urmarirea bonurilor de carburant;

6.Asigura 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
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patrimoniului;

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

9. fntocmirea necesarului de lubrifianti, piese auto, consumabile;

10. Preocuparea permanentd de imbundtatire a cunostintelor profesionale si legislative in
domeniul auto, pastrarea in bune conditii a documentelor autovehiculelor din gestiune.

Art.2.6.6. Atelierul de intretinere

Atelierul de intretinere coordoneaza, organizeaza, efectueaza, monitorizeaza activitifile
specifice privind intretinerea patrimoniului (inclusiv utilaje, echipamente si instalafii din dotarea
Universitatii).

Atelierul de intretinere este parte componentd din Directia Generald Administrativé si
conform organigramei, are in componenfa sa un sef atelier si 9 subordonati. Din structura sa fac
parte angajati calificati pentru activittile specifice (zidari, electricieni, tAmplari, lacdtusi,
instalatori sanitari)

Atelierul de intretinere desfasoard urmatoarele activitati:

1. Asigura buna functionare a utilajelor din dotare;

2. Efectueaza lucrari de reparatii, revizii si intretinere a refelelor de alimentare cu apa rece/calda,
incilzire, canalizare si electrice;

3.Efectueaza lucriri In regie proprie;

4. Asigura circulatia in conditii de sigurantd a cdilor de acces spre spatiile de invdtdmant, cazare
si masd aflate in administratia universitatii;

5.Intretine spatiile verzi din campus;

6. Intervine in regim de urgentd la avarii de orice fel care au loc in campus;

7.Elaboreazi prin seful atelierului de intrefinere i propune spre aprobare strategii de lucru care
si eficientizeze activitatea;

8.Prezintd periodic situatia stadiului de pregatire a personalului si urmareste monitorizarea
muncitorilor a ciror activitate impune avize speciale;

9. Efectueazi reparatii de intretinere a autovehiculelor aflate in parcul auto, care nu necesitd
interventii de specialitate.

Art.2.6.7. Activitatea desfasurata in cadrul Magaziei este asiguratd de catre magazioner, ale cdrui
sarcini sunt:

1.Nu instriineazi mijloace si bunuri apartinnd universitétii fara acordul prealabil al sefilor
ierarhici;

2 Nu permite accesul in depozit persoanelor strdine sau a personalului dect in scop determinat
de serviciu;

3. Intocmeste si completeazd documente specifice;

4 Intocmeste si completeazd fise de magazie, registre de intrare-iesire, procese verbale de
predare-primire, bonuri de consum, raportdri comerciale, statistice sau economice, alte
documente specifice;

5.0pereazd in programul de gestiune datele referitoare la stocuri;

6.Primeste doar pe baza de borderou si semnatura documentele privind miscarile de valori
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materiale (NIR, bonuri de consum, note de restituire, avize de insotire, facturi fiscale etc.)
prezentate la contabilitate pentru Inregistrare;

7. Primeste si elibereazd bunuri;

8 Realizeaza receptia bunurilor dacd acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele Inscrise
in documentele de insotire;

9.Rispunde de marfurile stocate: elibereazd bunurile doar pe baza bonurilor de consum,
descarci gestiunea inregistrand iesirile in registrele specifice, efectucazd inventarieri ale
bunurilor, tine evidenta la zi a registrelor de stocuri anuntdnd plusurile si minusurile obtinute,
verifica distribuirea bunurilor in cadrul universititii, evalueazd necesarul pentru reinnoirea
stocului minim si comunici In scris propunerile de aprovizionare;

Art. 2.7. Biroul Paza este parte componentd din Directia Generald Administrativa si are dubld
subordonare (Directia Generald Administrativa si Serviciul Patrimoniu).
Conform organigramei, Biroul Pazi are in componenta sa un sef serviciu si 12 subordonati.
Biroul Pazi desfisoard urmitoarele activitati:

I. Transpunerea in practici a planurilor de pazd pentru posturile din campusul Universitatii din
Petrosani;

2. Imbunatitirea permanentd a activitdtii de pazd in cladirile universitdtii si spatiile din
exteriorul acestora;

3. Asigurarea bunei desfasuréri a serviciilor de parcare in parcarile universitatii.

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

5. Asigurarea integritatii patrimoniului universitatii §i stoparea eventualelor actiuni de
distrugere initiate de diverse persoane;

6. Asigurarea integrititii fizice a personalului angajat al universitaii, a studentilor si a
colaboratorilor Universitatii din Petrogani;

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

8. Identificarea, cu sprijinul organelor de politie, a persoanelor care au sdvarsit acte de
indiscipling, 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 imbunatatirea
planurilor de securitate;

11. Gestionarea corespunzitoare a sistemelor de supraveghere video ce opereaz In universitate;

12. Monitorizarea accesului autovehiculelor in parcarile universitatii .

Art. 2.8. Compartimentul SSM+PSI+ RPD este parte componentd din Directia Generald

fn cadrul Directiei Generale Administrative fiecare sef de serviciu/birou raspunde de
aplicarea si 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 muncd pentru persoanele nou angajate in sectorul propriu de
activitate.

Directorul General Administrativ propune spre aprobare si aplicd deciziile rectorului cu
privire la desemnarea persoanelor responsabile cu intocmirea documentatiei si planificarea
activitatilor specifice SSM si PSI, in cadrul Directiei Generale Administrative.
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Directorul General Administrativ propune spre aprobare si aplicd deciziile rectorului cu
privire la desemnarea persoanelor responsabile cu fntocmirea planurilor de masuri rezultate in
urma controalelor din partea organismelor abilitate.

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

Fiecare sef de serviciu/birou este responsabil cu identificarea riscurilor §i intocmirea
registrului riscurilor pe sectorul propriu de activitate.

Directorul General Administrativ propune spre aprobare i aplicd deciziile rectorului cu
privire la desemnarea persoanelor responsabile din cadrul Directiei Generale Administrative care
sd tina legdtura cu organele de control abilitate.

Directorul General Administrativ coordoneazi, controleazd si indruma activitatea lucrarilor
cuprinse in planurile de masuri intocmite cu organele de control.

Persoana desemnati din cadrul Compartimentului SSM are urmatoarele atributii:

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

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

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

4.Intocmirea bonurilor de materiale pentru eliberarea din magaziile universitatii a
echipamentului de protectie, a materialelor igienico-sanitare, in conformitate cu normativul
intern aprobat;

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

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

7 Intocmirea necesarului de materiale pentru instruire, fige, panouri semnalizare de securitate
pentru locurile de muncé, conform legislatiei In vigoare;

8.Intocmirea documentatiei de solicitare pentru efectuarea de expertize sau determinari de noxe
la locuri de muncé din universitate de cétre unitéti abilitate;

9. Informarea conducerii Universitatii privind rezultatele determindrilor;

10. Insotirea reprezentantilor Inspectoratului Teritorial de Muncd, in controalele pe care acestia
le intreprind in universitate, pe linie de securitate si sdnatate in munca;

11.Informarea conducerii Universititii, precum si sefilor sectoarelor controlate, despre masurile
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 universitatii;

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

14 Participarea la cercetarea accidentului impreund cu comisia desemnatd de conducerea
universitatii;
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Atributiile persoanei desemnate din cadrul Compartimentului de Prevenirea si Stingerea
Incendiilor sunt:
1.Desfasurarea activitatilor de informare §i instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si a masurilor de apérare impotriva incendiilor;
2 Verificarea modului de aplicare a normelor tehnice si dispozitiilor care privesc apdrarea
impotriva incendiilor in domeniul de competenta;
3.Asigurarea interventiei pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor, a animalelor gi a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii de
urgenfa
4.Asigurarea accesului rapid si favorabil spre cdile de evacuare a persoanelor si bunurilor in
caz de incendiu;
5.0rganizarea si conducerea activitaii de apérare impotriva incendiilor;
6.Stabilirea masurilor pentru inldturarea neregulilor constatate;
7 Realizarea instructajului introductiv general i tinerea evidentei persoanelor instruite;
8.Asigurarea suportului privind instruirea personalului la locul de munca;
9 Efectuarea instructajului si exercitiilor practice cu personalul, la locurile de munca
10.Stabilirea (in cazul unor neconformititi) a indeplinirii mésurilor pentru executarea lucrérilor
cu foc deschis, intocmirea graficului de verificare pe locatii a stingdtoarelor din dotare;
11.Coordonarea si participarea efectivd la actiunile de stingere a incendiilor, la salvarea
persoanelor si a bunurilor materiale ce se afld in pericol in caz de incendiu, sau de calamitti
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 Urgenta;
13.Acordarea sprijinului si asistentei tehnice de specialitate salariatilor pe locuri de munca
pentru indeplinirea atributiilor pe linie de aparare impotriva incendiilor

Atributiile responsabilului cu prelucrarea datelor sunt:

1.Informeaza si consiliazi operatorul, precum si angajatii care se ocupd 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 Regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept
intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului in ceea ce priveste protectia
datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor 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 functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulament;

4.Coopereaza cu autoritatea de supraveghere;

5.0si asuma rolul de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionata 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, luand 1n
considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii
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Capitblul IIT - DISPOZITII FINALE

Art. 3.1. Salariatii Directiei Generale Administrative din cadrul Universitétii din Petrogani sunt
obligati sd cunoasca, sd respecte si sd aplice prevederile prezentului regulament.

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

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

Art. 3.4. Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare §i functionare,
completat cu atributiile si sarcinile prevazute in Fisa postului, constituie sarcind de serviciu

pentru tot personalul din cadrul Directiei Generale Administrative.

Art. 3.5. Prezentul regulament a fost aprobat prin Hotirarea Senatului nr.27/25.02.2021

iNTOCMI
DIRECTOR GENERAY\ A
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