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Prezentul regulament este elaborat in conformitateprevederile Legii nr. 1 a edua
naionale, cu modifigrile si completrile ulterioare; Legii nr. 98/2016 privind achide publice,Leqgii
nr. 307/2006 privind afsarea impotriva incendiilor; Legii nr. 319/2007vpnid sinatateasi securitatea
n mund@ cu modificirile si completirile ulterioare; Legii nr. 10/1995 privind calitaté construg cu

modificarile si completrile ulterioare.

CAP. |. DISPOZITII GENERALE

Art.1 Diregia General Administrativa este format din personal cu préagre in domenii
social-economice, administrative sau tehnice deiajikatesi asiguti aplicarea politicilor elaboratg
aprobate de conducerea univerditar

Art.2 Structura administrativeste constituitdin serviciile suport sau auxiliare ale actilbr
esemiale ale Universitii din Pitesti, organizate in compartimente, birogirservicii.

Art.3 Diregia General Administrativa este conduisde Directorul General Administrativ.

Art.4 Prezentul Regulament de organizairéunctionare are rolul de a identifica structurile
organizatorice aflate in subordinea Directoruluin@al Administrativ, rolulsi misiunea acestei

diregii, precumsi atributiile si responsabilittiile fiecareia din aceste structuri organizatorice.

CAP. Il. MISIUNEA SI OBIECTIVELE DIREC TIEI GENERALE ADMINISTRATIVE

Art.5 Misiunea Diregei Generale Administrative se concretizegarin asigurarea unui
management performant ce viz&az
- optimizarea permanena activititilor administrative ale universii;

- cresterea eficierei acestora, in conglle respecirii reglementrilor legale;
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- dezvoltarea, modernizargadiversificarea bazei materiale, astfel inciitse creeze congli
cat mai bune de destirare a activittilor administrativesi pentru personalul administrativ;

- cresterea motivdei personalului prin imbunatirea condiilor de mun@, a organirii
muncii, prin perfegonaresi stimulare in condiile legii;

- cultivarea responsabdiii individuale si aplicarea principiilor, valorilor conduitei etice
universitare;

- asigurarea unei atmosfere care include descaejariérei forme de discriminarei
promoveai cooperarea in spal universitar;

- promovarea spiritului de echitageobiectivitate, avandu-se in vedere respectanéaridor
corectesi obiective de evaluargl promovare profesional corectitudinessi caracterul democratic,
eliminarea origror forme de abuz, prin promovarea egdlitsanselor pentru personalul din cadrul
Directiei Generale Administrative.

Art.6 Principalele obiective se concretiza@astfel:

- organizareai functionarea optiri a structurilor organizatorice din subordinea Dioeglui
General Administrativ, in vederea satisfacerii metor cantitativesi calitative ale universitii;

- continuitate din punct de vedere cantitativalitativ;

- funagionare opting, in condiii de siguram, rentabilitatesi eficienta economié;

- protejarea bunurilor fixgi mobile, a spgilor verzi etc.

CAP. lll. CONDUCEREA DIREC TIEI GENERALE ADMINISTRATIVE

Art.7 Conducerea Dire®i Generale Administrative este asigdrate Directorul General
Administrativ, care face parte de drept din Cookile Administrge. Postul de director general
administrativ se ocupprin concurs organizat de Consiliul de Adminig&al Universiditii din Pitesti.

Validarea concursului se face ddre Senatul universitar, iar numirea pe post,afeedrector.
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Mentinerea in funge a Directorului General Administrativ se face leza acordului scris al
acestuia de stisere executi¥ a planului managerial al noului Rector. DirectorGleneral
Administrativ se afl sub autoritatea Senatukiise subordoneéairect Rectorului.

Art.8 Directorul General Administrativ urireste eficiena tuturor structurilor organizatorice
aflate in subordinea sa, prin coordonare, indrunga®ntrol. Directorul general administratii 1
destisoar activitatea in conformitate cuséi postului, care se aprblde Consiliul de administtia, si
are urnatoareleatribuyii principale:

- particii la managementul strategic al Univetgitdin Pitesti, in calitate de membru al
echipei de conducere;

- propune obiectivei indicatori de performat ai diregiei administrative, in corelare cu
obiectivele strategicg obiectivele manageriale stabilite la nivel devansitate;

- asigué atat punerea in praciigrecumsi urmarirea din punct de vedere administrativ a
politicii universitatii;

- initiaza si deshsoam activitati care vizeaz ameliorarea eficaditii gestioririi resurselor
Universititii;

- coordoneaxsi monitorizea? activititiile de achiziii si investtii in folosul universitii;

- organizeaz, coordoneaz si controleaZ ntreaga activitate administradivsi tehnic a
Universittii din Pitesti, pe baza hatarilor Senatului, ale Consiliului de Administi@si deciziilor
Rectorului;

- asigud respectarea dispoior legale in activitatea econondigi financiai, prin cooperarea
ce se impune cu alte structuri de specialitate;

- urmireste eficientizarea contirila activigtilor in sectoarele pe care le coordorigaz

- monitorizeai si evalueai periodic situgda realizirii obiectivelor direg¢iei administrative;
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- intocmate si ThainteaZ spre aprobare Senatului universitar propuneritesiiee de
Tmburitatire a activititi administrativesi tehnice a universitii, in corelare cu strategig politica
general a universiitii;

- repartizeaz sarcinisi metode de lucru pentru personalul aflat in suinend

- Intocmate fisa postului pentru personalul din subordine.

CAP. IV. STRUCTURA ORGANIZATORIC A

Art.9 Tn cadrul Diregei Generale Administrative fufioneaz 5 structuri organizatorice,
conform Organigramei — Anexa nr. 1, respectiv:

- Serviciul Administrativ;

- Compartimentul Tehnic si Investitii;

- Biroul Achizi tii;

- Serviciul Privat pentru Situatii de Urgenta;

- Serviciul Intern de Preveniresi Protectie.

Art.10 Atributiile personalului din cadrul Dir¢iei Administrative se exerdcitin conformitate
cu legislaia Tn vigoare, normele aprobate de Senatul uniegrsieciziile Rectorului universii,
dispoziiile trasate de Directorul General Administrativegum i cu fisa postului, Tntocmit de
Directorul General Administrativ.

Toate entittile funaionale din cadrul Dirggei Adminstrative sunt structurate potrivit

sarcinilor specifice ale domeniilor de activitate.
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CAP. V. SERVICIUL ADMINISTRATIV

Art.11 Acest serviciu are ca domeniu de activitate afiiurivind activitatea de pazsi
atribuii privind Tngrijinirea patrimoniului (serviciul tenic, intrginere, repangd), asigurand
gestionarea Tn congdi normale a bunurilor mobilgi imobile din dotarea univergiii si realizand
evidena nominai a inventarului, precuri intocmirea formelor de rgtare ale acestuia;

Art.12 Serviciul administrativ este condsiscoordonat de are Seful serviciului, subordonat
Directorului General AdminsitrativSeful Serviciului administrativ intocngee planurile de pdz
pentru posturile din cadrul acestei structiifie prezint ierarhiei spre aprobare, Th vederea asigur
pazei obiectivelor din cadrul universit, asigutrii si respecirii ordinii interioare in limitele
intervalelor de timp specifice fiéwi post.

Art.13 Personalul responsabil pentru activitatea dé pez urnitoarele atribgii:

a) In timpul serviciului, personalul de @aeste obligat & respecte atrilgile specificate
concret in f§a postului;

b) € execute serviciul prin supraveghere, ascultarsgiare, patrulare;

€) s cunoasg locurile si punctele vulnerabile din perimetrul posturilornpe a preveni
producerea orizor fapte de natdrsi adu@ prejudicii universiitii;

d) & pazeasé postul, bunurilesi valorile nominalizate Tn consemnul particukarsa asigure
integritatea acestora;

e) $ permié accesul in perimetrul postuluazit numai in conformitate cu reglemenie
legalesi cele interne, specifice fiérei locgii;

f) si opreasg si sa legitimeze persoanele carévarsesc infraguni sau alte fapte ilicite in
cadrul obiectivului pzit, pe cele care incalanormele interne stabilite prin regulamente projaniiin

cazul infragiunilor flagrante, & opreast si sa predea potiei pe &ptuitori, bunurile sau valorile care
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fac obiectul infragunii, luand ndsuri pentru pazai conservarea lor, intocmind, totodatin
proces verbal de constatare pentru luarea acegsurin

g) s instiintezeseful ierarhicsi conducerea univeriii despre producerea ofiltcii eveniment
deosebit produs pe timpul exednitserviciului si masurile luate in acest sens;

h) in caz de avarii produse la instaJaonducte, rgele electrice sau telefonicg, in orice alte
Tmprejutiri care sunt de natirsi produé@ pagube, & adu@ la cungtinta celor in drept asemenea
evenimenteai sa ia primele misuri de limitare a consegglor evenimentului.

Art.14 Obiectivele de consolidi, reabilitari sau repard@ gestionate de universitate ce iin
aria de activitate a Serviciului Administrativ sumhobilele din patrimoniul Universitii din Pitesti si
instalaiile ce deservesc fugionarea lor, spéle de invitamant, spdile de cazarsi restul spéilor
existente pentru buna deservire a actiNdr din universitate. Principalele atrifusi responsabiliti
privind activitatile de intrg¢ineresi reparaii sunt:

- remedierea origor defegiuni produse la instaféle, echipamentelsi cladirile din locaiile
universittii;

- asigurarea materialelor necesare exgicatcestor luciri, prin grijasefului ierarhic;

- intocmirea procesului verbal de constataretk lfacului, Tn caz de necesitate;

- elaborarea comenzilor de lucru pentru fiecacedte, conform referatelor de necesitate, note
interne, dispozii;

- sesizarea conducerii in caz de avarii sauitucare nu pot fi executate la nivel intern ci doar
prin externalizarea de servicii;

- verificarea zilnia@ a bunei fungonari a obiectivelor ce le apgn;

- intervenia in caz de avarii la instailde electricesi sanitare;

- executarea lugrilor de mia si medie anvergdr, de natura repagidor curente,
modernizrilor si igienizarilor, precumsi verificarea incadirii cantitative a materialelor folosite la

lucrare.
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Art.15 Seful Serviciului administrativ supraveghéag buna fungionare a activigii de
curatenie, sub stricta coordonare $efului ierarhic superior, respectiv Directorul Geale
Administrativ. Prin urmare, in sarcina acestui gguvestesi desfisurarea activittii de cutitenie de
catre personalul de ingrijire repartizat in mod cpreegitor. Seful Serviciului administrativ asigar
verificarea efectirii curateniei in spgaile comune ale universitii - holuri, scri, grupuri sanitare,a
de curs, cabinete profesori, birouri adminigéa secretariate, rectorat. De asemenea, dsigur
planificarea necesarului materialelor deagemie pentru ded§urarea activitii, intocmind referatele
de necesitate Tn acest sens, distribuirea matieriade cuitenie personalului de ingrijire pe laade
semritura, tinerea evidetei materialelor de caétenie, centralizarea def@anilor, deterio#rilor,
furturilor instalaiilor sanitare constatate zilnic détiee personalul de Tngrijire colaborand in acesssen
cu Biroul Tehnicsi Investiii in vederea remedierigi intrgginerii instalaiilor electrice, sanitare,

tampkhrie etc.

CAP. VI. COMPARTIMENTUL TEHNIC SI INVESTI TII

Art.16 Compartimentul Tehnig Investkii are urnitoarele atribgii principale:

- Intocmirea documentelgi urmarirea Tncadirii in normele legale pentru lusile de
investtii;

- furnizarea de informgé si documente necesare conducerii univéfisippentru stabilirea
strategiei privind procesul invegtinal in cadrul instittiei;

- intocmirea planului anual de inveisti

- Intocmirea documertiai tehnice preliminare pentru inceperea procedigiachizie pentru
lucrari, intocmirea notelor de fundamentaravizelor pentru proiectele obiectivelor de invgist

- propunerea creditelor pentru lagle contractate conform filei de plan;
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- participarea la recép lucrarilor executate conform regleméritor legale privind calitatea in
construdii;

- Tntocmireasi predarea Dirgtei economice a documentelor necesargiiptontravalorii
lucrarilor executatsi inregistirii acestora in contabilitate;

- urmarirea Tnregistrii Tn contabilitate a invegtilor si modernizrilor efectuate in spale din
patrimoniul universitii;

- tinerea evidetei cirtii tehnice pentru toate airile universititii;

- tinerea evidegei spaiilor pe chdiri, urmarirea s#rii si comportrii imobilelor Tn timp,
propunand risuri pentru repata;

- realizarea verifigrii materiale pentru ludri si certificarea calitii lucrarilor;

- elaborarea de norme de consumuri specifice petésfisurarea activittilor tehnice si
asigurarea in baza documeidh tehnice elaborate a resurselor necesare #ealiabiectivelor
planificate;

- realizarea activitii de asisteti tehnid, verificareasi certificarea calittii lucrarilor;

- monitorizarea contractelor de lagrde investiii;

- elaborarea unor strategii de invgsti

- supravegherea exedrit lucrarilor de amendiri si reparaii la caminele studefesti;

- colaborarea cu celelalte servicii in vedereximearii rezultatelor apligrii planului de
achiztii;

- Intocmirea caietelor de sarcinicorelarea acestora cu cadle structurilor;

- asigurarea documemit tehnice la instald, obtinere autorizgi, avize, dérti tehnice
imobile, planuri reele, planuri cadastrale, necesare pentru ededucrrilor la obiectivele de
infrastructus;

- rmarirea realizrii lucrarilor de repar@i curente, reabiléiri, amenajri, precumsi efectuarea

recepiei acestora,

10
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- respectarea cetglor legalesi de reglementare in vigoare specifice fntor de investiii -
contractare, exegie, urmirie;

- verificarea proiectelor primite de la proiectaentru toate obiectivele de inveisti

CAP. VII. BIROUL ACHIZI TII

Art.17 Biroul Achizitii este condus de uSef de birou subordonat Directorului General
Administrativ iar personalul din cadrul acestuia,dan principal, urritoarele atribtii:

- respect cerirtele legale in vigoare privind modul de realizareachiziiilor publice,
procedurile de atribuire a contractelor de agi@zpublic, instrumentelgi tehnicile specifice care pot
fi utilizate pentru atribuirea contractelor de aifie publici, cu scopul alinierii la cadrul legal necesar
pentru a realiza achimnarea de bunuri, servicii lucrari, Tn condiii de eficiena economié si
sociah, cu respectarea principiilor pr&aaute de Legea nr. 98/2016 privind achita publice;

- elaboreax Programul anual al achiiior publice Th conformitate cu necesgite obiectivesi
prioritatile comunicate de celelalte structuri ale univétsjtin fungie de fondurile care urmeaza fie
alocate prin bugetul anual;

- initiaza si aplica procedurile de achige publici, in conformitate cu legisfiaa in vigoare, cu
procedurile interngi cu planul de achisxi;

- asigud intocmirea documengai de atribuire (dup caz, intocmirea caietului de sarcini,
colaboreaz cu specialiti din structurile universitii), a formelor de comunicare (publicitatg)
transmite organismelor abilitate cu verificagganonitorizarea achigilor documentele preizute de
legislgia specifi@;

- preia de la comisiile de evaluare documentedequurii de achizie public si agioneaz n
conformitate cu dispodile legislaiei in materie pentru finalizarea achiei sau anularea procedurii,

dupi caz;

11



UNIVERSITATEA DIN PITE STI REGULAMENT DE Editia 1
ORGANIZARE I
FUNCTIONARE A Revizia 0
DIRECTIEI GENERALE
Nr. de ex. 2
ADMINISTRATIVE -
Nr. pagini: 16
COD: REG-55-28 Exemplar nr. 1

- gestioneax activitatile privind depunerea de contegitgi colaboreaz cu Compartimentul
Juridic al universitii in scopul solgionarii acestora;

- centralizeax datelesi cerintele structurilor aplicand programului de achizt proceduri etc.;

- centralizeaz datele in vederea resp&dtpragurilor valorice privind procedurile de azhie
conform dispoaiilor legale in vigoare;

- verifica documentgile promovate deatre furnizori, prestatori executag;

- Intocmete documentga specifié de plata privind lucirile recepionate pagial sau total,

- contribuie la consolidareadezvoltarea bazei materiale a insiguprin asumaresi ducerea
la Tndeplinire a sarcinilor ce revin pe linia intefpii planului de achizii;

- primeste produsele de la delggdurnizorilor in conformitate cu angajamenteleutate din
contractele/comenzile incheiate dére ofertami cu universitateai, ulterior, duf efectuarea recepi
cantitativesi calitative asigut distribuirea produselofatre beneficiarii interni;

- rezoha orice alte luciri sau desfsoam activitati Th domeniul achizii la solicitarea
conducerii Universiitii;

- monitorizeaz achiziile si dotirile pe beneficiari: faculti, catedre, servicii, alte
compartimentgi pe surse de fingare;

- Intocmate documentele necesare bunei gigsfiri a procedurilor de achigi publice (caietul

de sarcini, anunl de participare, angul de atribuire, nota de estimare a contractulladgziie etc);

CAP. VIIl. SERVICIUL PRIVAT PENTRU SITUA TII DE URGENTA

Art.18 Serviciul Privat de Situs de Urgena implica urmiatoarele actividti si responsabilitti
din partea personalului:

- prevenirea producerii unor situae urgem, indrumaresi control in cadrul universitii;

- planificarea, organizarea, petigeasi desfasurarea activii de prevenire in conformitate cu

dispoziiile legale in vigoare;

12
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- desfisurarea unor activiti de informaresi instruire privind cunogtereasi respectarea
regulilorsi a masurilor de aprare impotriva incendiilor;

- verificarea modului de aplicare a normelor teknii dispoztiilor care privesc ajrarea
Tmpotriva incendiilor in domeniul de compegen

- asigurarea interveiei pentru stingerea incendiilor, salvarea, acardaprimului ajutorsi
protegia persoanelor, a bunurilor periclitate de incesdii in alte situya de urgens;

- asigurarea accesului rapidfavorabil spre &ile de evacuare a persoanoibunurilor Th caz
de incendiu;

- organizareai conducerea activitii de agirare impotriva incendiilor;

- stabilirea de @suri pentru Triturarea neregulilor constatate;

- realizarea de instructaj introductiv genaiglnerea evidetei persoanelor instruite;

- asigurarea suportului de instruire a personalallocul de mung;

- efectuarea instructajulsiia unor exergii practice cu personalul la locurile de manc

- intocmirea graficului de verificare pe lgica stinditoarelor din dotare;

- participarea la elaborargaaplicarea concejei de afrare impotriva incendiilor la nivelul
universittii;

- propunerea includerii in buget a fondurilor resre organizii activitatii de apirare
impotriva incendiilor, ddirii cu mijloace tehnice pentru a@rea Tmpotriva incendiilagi echipamente
de protege specifice;

- acordarea de sprijigi asistema tehnié@ de specialitate salatilpr pentru Tndeplinirea

atribuiilor pe linie de aprare impotriva incendiilor.

13
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CAP. IX. SERVICIUL INTERN DE PREVENIRE SI PROTECTIE

Art. 19 Serviciul Intern de Prevenirgi Protegie indeplingte atribuii, sarcini si
responsabilitti Tn domeniul securdtii si sinatatii Tn muna, respectiv:

- identificarea pericolelosi evaluarea riscurilor pentru fiecare compoeatsistemului de
muna;

- elaborarea, monitorizargeactualizarea planului de prevensigrotegie;

- elaborarea de instrigni proprii pentru completaregi/sau aplicarea reglemenior de
securitatesi sanatate Tn mung, tindnd seama de particulatite activitatilor, ale locurilor de
munda/posturilor de lucrusi asigurarea difusrii acestora dujpce au fost aprobate détie conducere;

- efectuarea de verifid privind Tnsyirea si aplicarea de are tgi salariaii a masurilor
previzute n planul de prevenirg protegie, a instrugunilor proprii, precumsi a atribgiilor si
responsabilittilor ce le revin in domeniul secudiii si sanatatii in muna stabilite prin fga postului;

- elaborarea tematiciilor pentru toate fazele wisruire, stabilirea, Th scris, a periodigit
instruirii adecvate pentru fiecare loc de mauria instrugiunile proprii, asigurarea inforéni si
catre lucitori a informaiilor primate;

- stabilirea zonelor care necésgemnalizare de securitage sinatate Tn mung, stabilirea
tipului de semnalizare necesarealizarea amplasii;

- realizarea evideai echipamentelor de muhgi urmarirea verificirilor periodice a acestora;

- urmarirea intrginerii, manipudirii si depozitirii adecvate a echipamentelor individuale de
protegie si a inlocuirii lor la termenele stabilite;

- efectuarea de instructaj genesalconsemnarea inskle individuale de protg@a muncii
(SSM) a personalului nou angajat, precsima instructajului periodic, conform normelor legain

vigoare;
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- asigurarea indrulni activitatii de securitate a muncii, prin comunicarea legisiain
domeniusi punerea la dispoge a fiselor individuale pentru instruirgefilor structurilor din cadrul
universittii;

- intocmirea documertiai solicitate de #&tre uni&ti specializate pentru efectuarea de expertize
sau determidiri de noxe la locurile de muadin cadrul universiii;

- Insairea reprezentaihor Inspectoratului Teritorial de Mugicin controalele pe care ata le
intreprind in cadrul Universitii din Pitesti, pe linie de securitatg sanatate Th mung;

- informareasefului ierarhic superior, precurgi a sefilor sectoarelor controlate, despre
masurile consemnate n procesele verbale de control;

- elaborarea rapoartelor privind accidentele daehsuferite de lucitorii din universitate;

- informarea conducerii univergjti si a Inspectoratului Teritorial de Mu#icArges despre
orice accident survenit;

- urmarirea realizrii masurilor dispuse deatre inspectorii de murag cu prilejul vizitelor de
controlsi al cercelrii evenimentelor;

- participarea la cercetarea accidentului Tmpieon comisia desemratde conducerea

universittii;
CAP. X. DISPOZITII FINALE

Art. 20 Atributiile fiecarui angajat al Universitii din Pitesti sunt dezvoltate in gele
posturilor, elaborate sub responsabilitaieflor de subunitti, si sunt avizate de ierarhig aprobate

de conducerea universii. Angajaii sunt obligai sa respecte atrilyiile ce le revin, inclusiv hatarile

de Senat, hatarile Consiliului de Administrge, precunsi deciziile Rectorului.
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Art. 21 Sefii structurilor din cadrul Dirgtei Generale Administrative addptmasurile

necesare cunegerii si respecirii prevederilor prezentului Regulament d#re intreg personalul din

subordine.

Art. 22 Structurile din componea Diregiei Generale Administrative pot Tntocmi, in fuiec

de necesiti si de prevederile legisieei in vigoare, metodologii/regulamente proprii fd@ctionare,

mai detaliate, care nu contravin prezentului Regela.

Art. 23 Respectarea prevederilor prezentului RegulamentOdganizaresi Fungionare,

completat cu atriljile si sarcinile presizute in fga postului, constituie sarcirde serviciu pentru tot

personalul din cadrul Dir¢iei Generale Administrative.

Art. 24 Prezentul Regulament iatin vigoare la data aprébi de citre Senatul Universiii

din Pitesti.
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