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Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu prevederile:

Legea nr. 1 a Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

Legea nr. 319/2007 privind sanatatea si securitatea Th munca cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.111/1995 privind depozitul legal de documente, cu completarile uterioare;

Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.677/2001 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestora, cu completarile ulterioare;

Carta Universitatii din Pitesti;

Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii din Pitesti;

Procedura de Sistem Privind Arhivarea Documentelor Tn cadrul Universitatii din Pitesti

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

Abrevieri
UPIT = Universitatea din Pitesti
DGA = Directia Generald Administrativa

Compartiment - directie/serviciu/birou.

Scopul Regulamentului

Procedura are ca scop stabilirea modului de organizare si functionare a Directiei Genarale

Administrative din cadrul Universitatii din Pitesti.
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CAP. 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Directia Generala Administrativa este formatd din personal cu pregatire in
domenii social-economice, administrative sau tehnice de specialitate si asigura aplicarea

politicilor elaborate si aprobate de conducerea universitara.

Art. 2. Structura administrativa este constituita din serviciile suport sau auxiliare ale
activitatilor esentiale ale Universitatii din Pitesti, organizate Th compartimente, birouri

sl servicii.

Art.3.  Directia Generald Administrativd este condusa de Directorul General

Administrativ.

Art. 4. Prezentul Regulament de organizare si functionare are rolul de a identifica
structurile organizatorice aflate in subordinea Directorului General Administrativ, rolul
si misiunea acestei directii, precum si atributiile si responsabilitatiile fiecareia dintre

aceste structuri organizatorice.

CAP. Il. MISIUNEA SI1 OBIECTIVELE DIRECTIEI GENERALE ADMINISTRATIVE

Art. 5. Misiunea Directiei Generale Administrative se concretizeaza prin asigurarea
unui management performant ce vizeaza:
- optimizarea permanenta a activitatilor administrative ale universitatii;
- cresterea eficientei acestora, Tn conditiile respectarii reglementarilor legale;
- dezvoltarea, modernizarea si diversificarea bazei materiale, astfel incat sa se creeze conditii cat
mai bune de desfasurare a activitatilor administrative si pentru personalul administrativ;
- cresterea motivatiei personalului prin imbunatatirea conditiilor de munca, a organizarii muncii,
prin perfectionare si stimulare Tn conditiile legii;
- cultivarea responsabilitatii individuale si aplicarea principiilor, valorilor conduitei etice
universitare;
- asigurarea unei atmosfere care include descurajarea oricarei forme de discriminare si
promoveaza cooperarea in spatiul universitar;
- promovarea spiritului de echitate si obiectivitate, avandu-se Tn vedere respectarea criteriilor

corecte si obiective de evaluare si promovare profesionald, corectitudinea si caracterul
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democratic, eliminarea oricaror forme de abuz, prin promovarea egalitatii sanselor pentru

personalul din cadrul Directiei Generale Administrative.

Art. 6. Principalele obiective se concretizeaza astfel:
- organizarea si functionarea optima a structurilor organizatorice din subordinea Directorului
General Administrativ, in vederea satisfacerii cerintelor cantitative si calitative ale universitatii;
- continuitate din punct de vedere cantitativ si calitativ;
- functionare optima, in conditii de siguranta, rentabilitate si eficienta economica;

- protejarea bunurilor fixe si mobile, a spatiilor verzi etc.

CAP. I1l. CONDUCEREA DIRECTIEI GENERALE ADMINISTRATIVE

Art. 7. Conducerea Directiei Generale Administrative este asiguratd de Directorul
General Administrativ, care face parte de drept din Consiliul de Administratie. Postul
de director general administrativ se ocupa prin concurs organizat de Consiliul de
Administratie al Universitatii din Pitesti. VValidarea concursului se face de catre Senatul

universitar, iar numirea pe post, de catre Rector.
Mentinerea in functie a Directorului General Administrativ se face pe baza acordului scris al
acestuia de sustinere executivda a planului managerial al noului Rector. Directorul General

Administrativ se afla sub autoritatea Senatului si se subordoneaza direct Rectorului.

Art. 8. Directorul General Administrativ urmareste eficienta tuturor structurilor
organizatorice aflate n subordinea sa, prin coordonare, indrumare si control. Directorul
general administrativ si desfasoara activitatea in conformitate cu fisa postului, care se
aproba de Consiliul de administratie, si are urmatoarele atributii principale:

- participa la managementul strategic al Universitatii din Pitesti, in calitate de membru al echipei
de conducere;

- propune obiective si indicatori de performantd ai directiei administrative, in corelare cu
obiectivele strategice si obiectivele manageriale stabilite la nivel de universitate;

- asigura atdt punerea in practica precum si urmarirea din punct de vedere administrativ a
politicii universitatii;

- initiazd si desfasoara activitati care vizeaza ameliorarea eficacitatii gestionarii resurselor
Universitatii;

- coordoneaza si monitorizeaza activitatiile de achizitii si investitii in folosul universitatii;
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Si

organizeaza, coordoneaza Si controleaza intreaga activitate administrativa si tehnica a
Universitatii din Pitesti, pe baza hotararilor Senatului, ale Consiliului de Administratie si
deciziilor Rectorului;

asigura respectarea dispozitiilor legale n activitatea economica si financiard, prin cooperarea
ce se impune cu alte structuri de specialitate;

urmareste eficientizarea continua a activitatilor in sectoarele pe care le coordoneaza;
monitorizeaza si evalueaza periodic situatia realizarii obiectivelor directiei administrative;
intocmeste si Thainteazd spre aprobare Senatului universitar propuneri strategice de
Tmbunatatire a activitatii administrative si tehnice a universitatii, in corelare cu strategia si
politica generala a universitatii;

repartizeaza sarcini si metode de lucru pentru personalul aflat in subordine;

Tntocmeste fisa postului pentru personalul din subordine.

CAP. IV. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 9. Directia Generala Administrativa functioneaza, conform Organigramei — Anexa
nr. 1, respectiv, Si cuprinde:
Directia Generald Administrativa cu structurile:
o Biroul Achizitii;
o Serviciul Privat pentru Situatii de Urgenta;
o Serviciul Intern de Prevenire si Protectie;
0

Serviciul Tehnic Administrativ;

Serviciul Administrativ
Directia Generala Administrativa cuprinde 122 de posturi dintre care 4 posturi sunt de

conducere si 118 posturi sunt de executie.

Art. 10.  Atributiile personalului din cadrul Directiei Administrative se exercita in
conformitate cu legislatia in vigoare, normele aprobate de Senatul universitar, deciziile
Rectorului universitatii, dispozitiile trasate de Directorul General Administrativ, precum
si cu fisa postului, intocmita de Directorul General Administrativ.

Toate entitatile functionale din cadrul Directiei 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 atributii privind activitatea de paza si
atributii privind ingrijinirea patrimoniului (serviciul paza, intretinere, curatenie),
asigurand gestionarea Tn conditii normale a bunurilor mobile si imobile din dotarea
universitatii si realizand evidenta nominald a inventarului, precum si Tntocmirea

formelor de miscare ale acestuia;

Art. 12.  Serviciul administrativ este condus si coordonat de catre Directorului
Adminsitrativ, subordonat Directorului  General ~Adminsitrativ.  Directorului
Adminsitrativ intocmeste planurile de paza pentru posturile din cadrul acestei structuri
si le prezintd ierarhiei spre aprobare, n vederea asigurarii pazei obiectivelor din cadrul
universitatii, asigurarii si respectarii ordinii interioare in limitele intervalelor de timp

specifice fiecarui post.

Art. 13.  Personalul responsabil pentru activitatea de paza are urmatoarele atribufii:

a) In timpul serviciului, personalul de paza este obligat sa respecte atributiile specificate
concret in fisa postului;

b) sa execute serviciul prin supraveghere, ascultare, observare, patrulare;

c) sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul posturilor pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii universitatii;

d) sa pazeasca postul, bunurile si valorile nominalizate Tn consemnul particular si s& asigure
integritatea acestora;

e) sa permita accesul in perimetrul postului pazit numai in conformitate cu reglementarile
legale si cele interne, specifice fiecarei locatii;

f) sd opreasca si s& legitimeze persoanele care savarsesc infractiuni sau alte fapte ilicite Tn
cadrul obiectivului pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin regulamente proprii iar in
cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitori, bunurile sau valorile care
fac obiectul infractiunii, ludnd masuri pentru paza si conservarea lor, intocmind, totodata, un proces
verbal de constatare pentru luarea acestor masuri;

g) sa instiinteze seful ierarhic si conducerea universitatii despre producerea oricarui eveniment

deosebit produs pe timpul executarii serviciului si masurile luate in acest sens;
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h) in caz de avarii produse la instalatii, conducte, retele electrice sau telefonice, si, in orice alte
Tmprejurdri care sunt de naturd sd producd pagube, sa aduca la cunostinta celor in drept asemenea

evenimente si sd ia primele masuri de limitare a consecintelor evenimentului.

Art. 14.  Directorului Adminsitrativ supravegheaza si buna functionare a activitatii de
curatenie, sub stricta coordonare a Sefului ierarhic superior, respectiv Directorul
General Administrativ. Prin urmare, Tn sarcina acestui serviciu este si desfasurarea
activitatii de curatenie de catre personalul de ingrijire repartizat in mod corespunzator.
Seful Serviciului administrativ asigurd verificarea efectuarii curateniei Tn spatiile
comune ale universitatii - holuri, scari, grupuri sanitare, sali de curs, cabinete profesori,
birouri administratie, secretariate, rectorat. De asemenea, asigura planificarea
necesarului materialelor de curatenie pentru desfasurarea activitatii, intocmind
referatele de necesitate Tn acest sens, distribuirea materialelor de curatenie personalului
de ingrijire pe baza de semnadturd, tinerea evidentei materialelor de curatenie,
centralizarea defectiunilor, deteriorarilor, furturilor instalatiilor sanitare constatate zilnic
de catre personalul de ingrijire colaborand in acest sens cu Compartimentul Tehnic
Administrativ in vederea remedierii si intretinerii instalatiilor electrice, sanitare,

tamplarie etc.

Art. 15.  Directorului Adminsitrativ Tntocmeste graficul saptaméanal de activitati pentru
intreg personalul Directiei Administrative si il in ziua de luni urmatoare saptamanii de

raportare prezinta Directorului General Administrativ pentru validarea pontajului.

CAP. VI. BIROUL ACHIZITII

Art. 16.  Biroul Achizitii este condus de un Sef de birou subordonat Directorului General
Administrativ, iar activitatile desfasurate in cadrul acestui birou respecta Procedura
Operationalda privind Desfagsurarea  Achizitiilor publice in cadrul Universitatii din

Pitesti.

Art. 17.  Personalul din cadrul acestui birou are, conform Procedurii Operationale privind
Desfésurarea  Achizitiilor publice in cadrul Universitdtii din Pitesti, in principal,

urmatoarele atributii:
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respecta cerintele legale in vigoare privind modul de realizare a achizitiilor publice, procedurile
de atribuire a contractelor de achizitie publica, instrumentele si tehnicile specifice care pot fi
utilizate pentru atribuirea contractelor de achizitie publica, cu scopul alinierii la cadrul legal
necesar pentru a realiza achizitionarea de bunuri, servicii si lucrari, in conditii de eficienta
economica si sociald, cu respectarea principiilor prevazute de Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice;

elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice in conformitate cu necesitatile obiective si
prioritatile comunicate de celelalte structuri ale universitatii, Tn functie de fondurile care
urmeaza sa fie alocate prin bugetul anual;

initiaza si aplica procedurile de achizitie publica, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu
procedurile interne si cu planul de achizitii;

asigurd intocmirea documentatiei de atribuire (dupd caz, intocmirea caietului de sarcini,
colaboreaza cu specialisti din structurile universitatii), a formelor de comunicare (publicitate) si
transmite organismelor abilitate cu verificarea si monitorizarea achizitiilor documentele
prevazute de legislatia specifica;

preia de la comisiile de evaluare documentele procedurii de achizitie publica si actioneaza in
conformitate cu dispozitiile legislatiei in materie pentru finalizarea achizitiei sau anularea
procedurii, dupa caz;

gestioneaza activitatile privind depunerea de contestatii si colaboreaza cu Compartimentul
Juridic al universitatii in scopul solutionérii acestora;

centralizeaza datele si cerintele structurilor aplicand programului de achizitii — proceduri etc.;
centralizeaza datele in vederea respectarii pragurilor valorice privind procedurile de achizitie
conform dispozitiilor legale in vigoare;

verificd documentatiile promovate de catre furnizori, prestatori si executanti;

Tntocmeste documentatia specifica de plata privind lucrérile receptionate partial sau total;
contribuie la consolidarea si dezvoltarea bazei materiale a institutiei prin asumarea si ducerea la
indeplinire a sarcinilor ce revin pe linia indeplinirii planului de achizitii;

primeste produsele de la delegatii furnizorilor in conformitate cu angajamentele rezultate din
contractele/comenzile incheiate de catre ofertanti cu universitatea si, ulterior, dupa efectuarea
receptiei cantitative si calitative asigura distribuirea produselor catre beneficiarii interni;
rezolva orice alte lucrari sau desfasoara activitati in domeniul achizitii la solicitarea conducerii
Universitatii;
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- monitorizeaza achizitiille si dotarile pe beneficiari: facultati, catedre, servicii, alte
compartimente si pe surse de finantare;

- Intocmeste documentele necesare bunei desfasurari a procedurilor de achizitii publice (caietul
de sarcini, anuntul de participare, anuntul de atribuire, nota de estimare a contractului de
achizitie etc);

- Respecta Procedura operationald de Achizitii publice a UPIT.

Art. 18. Seful de birou Achizitii intocmeste graficul saptdméanal de activitdti pentru
ntreg personalul Biroului Achizitii si il prezintd, Tn ziua de luni urmatoare saptamanii

de raportare Directorului General Administrativ pentru validarea pontajului.

CAP. VII. SERVICIUL PRIVAT PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 19.  Serviciul Privat de Situatii de Urgentd este subordonat Directorului General
Administrativ si implicd urmatoarele activitati si responsabilitati din partea
personalului:

- prevenirea producerii unor situatii de urgentd, indrumare si control in cadrul universitatii;

- planificarea, organizarea, pregatirea si desfasurarea activitatii de prevenire in conformitate cu
dispozitiile legale Tn vigoare;

- desfasurarea unor activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor
si a masurilor de aparare impotriva incendiilor;

- verificarea modului de aplicare a normelor tehnice si dispozitiilor care privesc apéararea
Tmpotriva incendiilor in domeniul de competentg;

- asigurarea interventiei pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor, a bunurilor periclitate de incendii sau n alte situatii de urgentg;

- asigurarea accesului rapid si favorabil spre céile de evacuare a persoanlor si bunurilor in caz de
incendiu;

- organizarea si conducerea activitatii de aparare impotriva incendiilor;

- stabilirea de masuri pentru inlaturarea neregulilor constatate;

- realizarea de instructaj introductiv general si tinerea evidentei persoanelor instruite;

- asigurarea suportului de instruire a personalului la locul de muncag;

- efectuarea instructajului si a unor exercitii practice cu personalul la locurile de munca;

- Intocmirea graficului de verificare pe locatii a stingatoarelor din dotare;
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- participarea la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
universitatii;

- propunerea includerii in buget a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare impotriva
incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente de
protectie specifice;

- efectuarea de instructaj general si consemnarea in fisele individuale de protectia muncii (SSM)
a personalului nou angajat, precum si a instructajului periodic, conform normelor legale in
vigoare;

- acordarea de sprijin si asistenta tehnica de specialitate salariatilor pentru ndeplinirea

atributiilor pe linie de aparare impotriva incendiilor.

Art. 20. Responsabilul Serviciului Privat de Situatii de Urgenta ntocmeste graficul
saptdmanal de activitati pentru intreg personalul din subordine si il prezintd, in ziua de
luni urmatoare saptamanii de raportare Directorului General Administrativ pentru

validarea pontajului.

CAP. VIII. SERVICIUL INTERN DE PREVENIRE $1 PROTECTIE

Art. 21.  Serviciul Intern de Prevenire si Protectie este subordonat Directorului General
si sanatatii in munca, respectiv:

- identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de
munca;

- elaborarea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

- elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementdrilor de
securitate si sanatate Tn munca, tinand seama de particularitatile activitatilor, ale locurilor de
munca/posturilor de lucru, si asigurarea difuzarii acestora dupa ce au fost aprobate de catre
conducere;

- efectuarea de verificari privind Tnsusirea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor
prevazute n planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si

Vvt A

postului;
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elaborarea tematiciilor pentru toate fazele de instruire, stabilirea, Tn scris, a periodicitatii
instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informarii si
aplicarii de catre lucratori a informatiilor primate;

stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sanatate in munca, stabilirea tipului
de semnalizare necesar si realizarea amplasarii;

realizarea evidentei echipamentelor de munca si urmarirea verificarilor periodice a acestora;
urmdrirea ntretinerii, manipuldrii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de
protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite;

asigurarea Tndrumarii activitatii de securitate a muncii, prin comunicarea legislatiei in domeniu
si punerea la dispozitie a fiselor individuale pentru instruire, sefilor structurilor din cadrul
universitatii;

intocmirea documentatiei solicitate de catre unitati specializate pentru efectuarea de expertize
sau determinari de noxe la locurile de munca din cadrul universitatii;

nsotirea reprezentantilor Inspectoratului Teritorial de Muncd, in controalele pe care acestia le
intreprind in cadrul Universitatii din Pitesti, pe linie de securitate si sandtate in munca;
informarea sefului ierarhic superior, precum si a sefilor sectoarelor controlate, despre masurile
consemnate in procesele verbale de control;

elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din universitate;
informarea conducerii universitatii si a Inspectoratului Teritorial de Munca Arges despre orice
accident survenit;

urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

participarea la cercetarea accidentului Tmpreuna cu comisia desemnatd de conducerea

universitatii;

Art. 22.  Responsabilul Serviciului Intern de Prevenire si Protectie intocmeste graficul
saptamanal de activititi pentru intreg personalul din subordine si il prezintd, Tn ziua de
luni urmatoare saptamanii de raportare Directorului General Administrativ pentru

validarea pontajului.
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CAP. IX. SERVICIUL TEHNIC ADMINISTRATIV

Art. 23.  Serviciul Tehnic Administrativ este condus de un Sef serviciu subordonat
Directorului General Administrativ, iar in structura acestui serviciu se afla urmatoarele
birouri:

- Compartimentul Tehnic si Investitii;

- Compartimentul Tehnic Informatizare;

- Compartimentul Tehnic Reparatii Intretinere;
- Compartimentul Documente Speciale;

- Compartimentul - Atelier Multiplicare.

COMPARTIMENTUL TEHNIC SI INVESTITII

Art. 24.  Compartimentul Tehnic si Investitii are urmatoarele atributii principale:

- Intocmirea documentelor si urmarirea incadrarii in normele legale pentru lucrérile de investitii;

- furnizarea de informatii si documente necesare conducerii universitatii pentru stabilirea
strategiei privind procesul investitional in cadrul institutiei;

- intocmirea planului anual de investitii;

- intocmirea documentatiei tehnice preliminare pentru Tnceperea procedurii de achizitie pentru
lucrari, Tntocmirea notelor de fundamentare si avizelor pentru proiectele obiectivelor de
investitii;

- propunerea creditelor pentru lucrarile contractate conform filei de plan;

- participarea la receptia lucrarilor executate conform reglementarilor legale privind calitatea in
constructii;

- Intocmirea si predarea Directiei economice a documentelor necesare platii contravalorii
lucrarilor executate si Tnregistrarii acestora in contabilitate;

- urmarirea inregistrarii in contabilitate a investitiilor si modernizarilor efectuate in spatiile din
patrimoniul universitatii;

- tinerea evidentei cartii tehnice pentru toate cladirile universitatii;

- tinerea evidentei spatiilor pe cladiri, urmarirea starii si comportarii imobilelor Tn timp,
propunand masuri pentru reparatii;

- realizarea verificdrii materiale pentru lucrari si certificarea calitatii lucrarilor;
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- elaborarea de norme de consumuri specifice pentru desfasurarea activitatilor tehnice si
asigurarea in baza documentatiei tehnice elaborate a resurselor necesare realizarii obiectivelor
planificate;

- realizarea activitatii de asistenta tehnica, verificarea si certificarea calitatii lucrarilor;

- monitorizarea contractelor de lucrari de investitii;

- elaborarea unor strategii de investitii;

- supravegherea executdrii lucrérilor de amenajari si reparatii la caminele studentesti;

- colaborarea cu celelalte servicii in vederea maximizarii rezultatelor aplicarii planului de
achizitii;

- intocmirea caietelor de sarcini si corelarea acestora cu cerintele structurilor;

- asigurarea documentatiei tehnice la instalatii, obtinere autorizatii, avize, carti tehnice imobile,
planuri retele, planuri cadastrale, necesare pentru executia lucrarilor la obiectivele de
infrastructurg;

- rmarirea realizarii lucrarilor de reparatii curente, reabilitari, amenajari, precum si efectuarea
receptiei acestora;

- respectarea cerintelor legale si de reglementare in vigoare specifice lucrarilor de investitii -
contractare, executie, urmarie;

- verificarea proiectelor primite de la proiectant pentru toate obiectivele de investitii;

COMPAERTIMENTUL TEHNIC INFORMATIZARE

Art. 25.  Misiunea Compartimentului Tehnic Informatizare constda 1in asigurarea
sprijinului tehnic de comunicatii informatice pentru toate facultatile si structurile
Universitatii, in scopul indeplinirii urmdtoarelor obiective:

- cresterea eficacitatii operationale a serviciilor furnizate in cadrul retelelor de calculatoare ale
institutiei;

- costuri reduse de administrare, operare si mentenanta.

Art. 26. Activitdtile desfasurate de personalul de specialitate al CompartimentulUl
Tehnic Informatizare constau in:
- administrarea, dezvoltarea si modernizarea retelelor locale (LAN) si extinse (WAN) ale
Universitatii;
- configurarea sistemelor de operare si a activelor de retea;
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- proiectarea Si implementarea de noi sisteme informatice, conform nevoilor facultatilor si
celorlalte structuri din cadrul Universitatii;

- administrarea si intretinerea comunicatiilor de voce ale Universitatii, bazate pe tehnologia
VolIP (Voice over IP);

- asigurarea securitdtii sistemelor informatice, prin identificarea vulnerabilitatilor potential
exploatabile si implementarea de masuri tehnice si pentru reducerea riscurilor asociate acestor
vulnerabilitati;

- asigurarea de asistenta tehnica de specialitate utilizatorilor in exploatarea serviciilor si
aplicatiilor informatice;

- mentenanta echipamentelor IT (servere, statii de lucru, echipamente active si pasive de retea);

- Tntocmirea specificatiilor tehnice necesare in vederea achizitiondrii echipamentelor de resortul

IT, conform procedurilor legale Tn vigoare

COMPARTIMENTUL TEHNIC REPARATII-INTRETINERE

Art. 27. Compartimentul tehnic reparatii-intretinere este condus de seful serviciului
tehnic administrativ, subordonat Directorului General Administrativ, iar personalul din

cadrul acestuia are, in principal, urmatoarele atributii:

Art. 28. Compartimentul tehnic reparatii-intretinere efectueaza lucrari de intretinere,
reparatii, amenajari, programate in urmatoarele situatii:
- decizii proprii in situatii limita, defectiuni, avarii, pe baza delegarii sefului serviciului tehnic-
administrativ sau Directorului General Administrativ;
- pe baza referatelor emise si aprobate de catre Consiliul de Administratie al UPIT;
- pe baza dispozitiilor verbale sau scrise ale sefilor directi conform organigramei;

- pe baza sesizarilor din partea studentilor.

Art. 29. Compartimentul tehnic reparatii-intretinere verifica si intretine urmatoarele :
- cladirile si toate suprafetele construite din patrimonial universitatii;
- spatiile verzi ale campusului;
- cdile de acces pietonale sau carosabile, precum si spatiile de parcare;

- mobilierul si tamplaria cladirilor din campus;
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instalatiile electrice, sanitare, canalizare, termice, gaze si ventilatie, atat din interiorul cladirilor

cat si a celor exterioare.

Art. 30. Compartimentul tehnic reparatii-intretinere manipuleaza cu ingrijitorii marfa ,

produsele ce intrd/ies din magaziile universitatii.

Art. 31.  Compartimentul tehnic reparatii-intretinere exploateaza si intretine instalatiile

proprii, sau ale agentilor economici terti, prin intermediul cdrora se asigura un consum

rational de utilitati : gaz natural, apa rece, apa calda menajera, caldura, energie electrica

Art. 32.  Compartimentul tehnic reparatii-intretinere este format din ingineri, maistri,

muncitori calificati pe diverse domenii, care actioneaza pe baza cunostintelor tehnice

profesionale dobandite, precum si a celor de securitate si sanadtate in munca, P.S.1 si

care asigurd exploatarea rationala si intretinerea patrimoniului universitar. Personalul

compartimentului participa la programe de instruire teoretica si practica cu o

periodicitate de 2 ani.

Art. 33.  Formatiile de muncitori efectueaza lucrari in baza :
autorizatiilor de lucru ;
instructiuni tehnice interne de protectie a muncii;
atributiilor de serviciu ;
dispozitii verbale;
procese verbale;
propria raspundere;

obligatiilor de serviciu.

Art. 34.  Obiectivele de consolidari, reabilitari sau reparatii gestionate de universitate ce

intra in aria de activitate a Serviciului Administrativ sunt: imobilele din patrimoniul

Universitatii din Pitesti si instalatiile ce deservesc functionarea lor, spatiile de

fnvatamant, spatiile de cazare si restul spatiilor existente pentru buna deservire a

activitatilor din universitate. Principalele atributii si responsabilitati privind activitatile

de reparatii sunt:
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- remedierea oricaror defectiuni produse la instalatiile, echipamentele si cladirile din locatiile
universitatii;

- asigurarea materialelor necesare executarii acestor lucrari, prin grija sefului ierarhic;

- intocmirea procesului verbal de constatare la fata locului, in caz de necesitate;

- elaborarea comenzilor de lucru pentru fiecare lucrare, conform referatelor de necesitate, note
interne, dispozitii;

- sesizarea conducerii Tn caz de avarii sau lucrari care nu pot fi executate la nivel intern ci doar
prin externalizarea de servicii;

- verificarea zilnica a bunei functionari a obiectivelor ce le apartin;

- interventia Tn caz de avarii la instalatiile electrice si sanitare;

- executarea lucrérilor de mica si medie anvergura, de natura reparatiilor curente, modernizarilor

si igienizérilor, precum si verificarea incadrarii cantitative a materialelor folosite la lucrare.

COMPARTIMENTUL DOCUMENTE SPECIALE

Art. 35. Compartimentul documente speciale este subordonat Rectorului UPIT si
Directorului General Administrativ, iar activitdtile desfasurate in cadrul acestui birou
respectd Procedura de sistem Privind Arhivarea Documentelor in cadrul Universitatii
din Pitesti.

ATELIERUL DE MULTIPLICARE

Art. 36. Atelierul de multiplicare are urmatoarele atributiuni: multiplicare, culegere
si definitivarea produselor din Editura Universitatii din Pitesti, avand urmatoarele
scopuri:

- sprijinirea, prin multiplicarea de tipizate, a bunei functionari a tuturor departamentelor UPIT;

- sprijinirea procesului de organizare a examenelor, prin multiplicarea foilor de examen, a
legitimatiilor si a subiectelor, asigurand confidentialitatea necesara;

- sprijinirea departamentelor UPIT si a Bibliotecii UPIT prin legarea dosarelor si a registrelor in

scopul arhivarii, remedierea cartilor uzate.

Art. 37.  Seful Serviciului Tehnic Administrativ Tntocmeste graficul saptaménal de
activitdti pentru intreg personalul din subordine si il prezintd, In ziua de luni urmatoare

saptamanii de raportare Directorului General Administrativ pentru validarea pontajului.
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CAP.X. CONTRAVENTII SI SANC TIUNI

Art. 38. Abaterea disciplinara: Potrivit articolului 247 din Codul Muncii, abaterea
disciplinara este ,,0 fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca

aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici”.

Art. 39. Sanctiunile disciplinare: Daca se constata faptul ca una dintre persoanele
Directiei Generale Administrative este responsabil pentru o abatere disciplinara,
conform legii si Tn conformitate cu responsabilitatile si raspunderile de la punctul 9 al
prezentei proceduri, se vor aplica urmatoarle sanctiuni disciplinare:
avertismentul scris;
retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe 0
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 40. Tn cazul Tn care se constatd executarea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu
de catre una dintre persoanele implicate in procesul de arhivare (in acest caz, salariatul
nu corespunde cu postul pe care il are, este vorba de necorespundere profesionala, nu de
indisciplina), Rectorul UPIT numeste o comisie de evaluare si analizd, care sa dispuna

incadrarea persoanei implicatd pe un post conform competentelor profesionale.

CAP. XI. DISPOZITII FINALE

Art. 41.  Atributiile fiecarui angajat al Universitatii din Pitesti sunt dezvoltate in fisele
posturilor, elaborate sub responsabilitatea sefilor de subunitati, si sunt avizate de
ierarhie si aprobate de conducerea universitatii. Angajatii sunt obligati sa respecte
atributiile ce le revin, inclusiv hotdarérile de Senat, hotararile Consiliului de

Administratie, precum si deciziile Rectorului.
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Art. 42.  Sefii structurilor din cadrul Directiei Generale Administrative adopta masurile
necesare cunoasterii si respectarii prevederilor prezentului Regulament de catre ntreg

personalul din subordine.

Art. 43.  Structurile din componenta Directiei Generale Administrative pot Tntocmi, n
functie de necesitati si de prevederile legislatiei Tn vigoare, metodologii/regulamente

proprii de functionare, mai detaliate, care nu contravin prezentului Regulament.

Art. 44. Respectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare,
completat cu atributiile si sarcinile prevazute in fisa postului, constituie sarcina de

serviciu pentru tot personalul din cadrul Directiei Generale Administrative.

Art. 45. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii in sedinta Senatul
Universitatii din Pitesti din data de 19.02.2021.
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LISTA DE DIFUZARE A REGULAMENTULUI

Nr.

Facultate/
Compartiment

Nume Si
prenume

Data
primirii

Semnatura

Data
retragerii

Semnatura

Senatul universitatii

CMCPU

WIN |-

Directia Secretariat
General

Facultatea de Stiinte,
Educatie Fizica si
Informatica

Facultatea de
Mecanica si
Tehnologie

Facultatea de
Electronica,
Comunicatii si
Calculatoare

Facultatea de Stiinte
Economice si Drept

Facultatea de Stiinte
ale Educatiei, Stiinte
Sociale si Psihologie

Facultatea de
Teologie, Litere,
Istorie si Arte

10

Colegiul Tertiar
Nonuniversitar

11

Secretariatul tehnic al
Comisiei de
monitorizare
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