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Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. CA Consiliul de Administratie

2. CJ Compartiment Juridic

3. CM Comisia de Monitorizare

4. DAIC Departamentul Asigurarea si Imbunatatirea Calitatii

5. DGA Directia General Administrativa

6. CCAF Centru de Cercetari pentru activitati fizice

7. ME Ministerul Educatiei

8. UAV Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad
CAPITOLUL |

MISIUNE SI OBIECTIVE GENERALE

Art.1

(1) Directia General Administrativa se organizeaza si functioneaza cu respectarea prevederilor
Legii nr. 199/2023 (art. 102 alin. 2, art. 20 alin.1, art 135 alin 7, art. 146 alin 6, art 210 alin 6), a
organigramei aprobate prin Hotararea Senatului Universitar si a prezentului Regulament de
organizare si functionare.

(2) Directia Generala Administrativa are rolul de a coordona ansamblul activitatii administrative a
Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad, depunand diligentele necesare folosirii eficiente a resurselor
diponibile din Universitate, in concordanta cu politica institutiei si cu reglementarile legale in vigoare.

Art.2

(1) Directia General Administrativa implementeaza politicile si strategiile adoptate de conducerea
universitatii, in baza legislatiei in vigoare, privind activitatea personalului propriu, gestionarea si
evaluarea patrimoniului, achizitile publice, administrarea spatiilor universitatii, coordonarea
activitafilor in cadrul caminelor si cantinei, investitile, reparatiile capitale, reparatiile curente,
lucrarile de intrefinere, transportul persoanelor si a marfurilor in interesul universitatii, fard ca
prezenta enumerare sa fie limitativa.

(2) Obiectivele generale ale Directiei General Administrative, constau in:

- organizarea si realizarea prin intermediul structurilor de specialitate care functioneaza la nivelul
D.G.A, a tuturor activitatilor administrative care se impun aferent spatiului universitar' asa cum
acesta este definit in prevederile Legii nr. 199/2023 a invatamantului superior;

1 Legea nr. 199/2023 a invatamantului superior
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- facilitarea managementului activitatilor de cercetare si al proiectelor de cercetare-dezvoltare
derulate de personalul institutiei de invatamant superior, prin deservirea personalului implicat in
cercetare si tratarea cu celeritate a cerintelor acestuia;

- realizarea demersurilor efective in vederea asigurarii unui acces adaptat al studentilor cu
dizabilitati fizice, in totalitatea spatiilor universitare, in spatiile campusului universitar (amfiteatre, sali
de curs, sali de laborator/activitati practice/seminare, biblioteci, sali de sport, spatii de cazare,
cantine etc.) precum si a unor conditi adecvate® pentru desfagurarea normald a activitatilor
academice, sociale, culturale si administrative?;

- gestionarea tuturor resurselor bugetare si extrabugetare si a caminelor si cantinelor;

- coordonarea activitatiilor de salarizare si gestionare a structurii de resurse umane;

- atingerea obiectivelor generale ale D.G.A, fiecare structura din subordine avand clar stabilite
obiective specifice prin derivare de la obiectivele generale care vor reprezenta tinte anuale
intermediare ce trebuie atinse pentru ca obiectivul general sa fie corespunzator misiunii Universitatii;

Art.3 Documente de referinta

Prezentul Regulament este alcatuit cu luarea in considerare a prevederilor urmatoarelor acte
normative, completate cu ansamblul legislatiei in vigoare incidente:
- Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legii nr. 199/2023 a invatamantului superior cu modificarile si completarile ulterioare;
- H.G nr. 1339/2023 privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs pentru ocuparea posturilor
didactice si de cercetare vacante din invatamantul superior cu modificarile si completarile ulterioare;
- H.G nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice cu modificarile si

JArt. 13
(1)Spatiul universitar este constituit din totalitatea edificiilor, terenurilor, statiunilor didactice experimentale, institutelor
de cercetare, fermelor, gradinilor botanice, caselor universitare, campusurilor universitare, ..... , bibliotecilor, unitatilor de

microproductie, bazelor si complexelor cultural-sportive, caselor de cultura ale studentilor..., studiourilor/posturilor de
radio-TV, salilor de spectacole, concerte si de cinema, studiourilor de cinematografie si de inregistrari, atelierelor de
fotografie si caselor de creatie, precum si din alte spatii dedicate proceselor de educatie, formare profesionala si cercetare
stiintifica si dotarile aferente, folosite de instituia de Tnvatamant superior, indiferent de titlul juridic sub care aceasta este
indreptatita sa le utilizeze. Este considerat spatiu universitar si mediul online, constand in platformele sau grupurile
utilizate pentru activitatile didactice si extracurriculare si de cercetare organizate in cadrul institutiei de Tnhvatamant
superior.

(3)Spatiul universitar este inviolabil. Accesul in spatiul universitar este permis numai in conditiile stabilite prin
lege si prin carta universitara.”

2 Ordinul emis de ministrul educatiei sub nr. 4.481/2024

, Art. 7

(1)Institutile de Tnvatamant superior configureaza pagina web, in raport cu situatiile concrete, pentru facilitarea
obtinerii informatiilor si de catre persoanele cu dizabilitati/nevoi educationale speciale. Pagina web a institutiilor de
invatamant superior va include informatii despre masurile si politicile de incluziune a studentilor cu dizabilitati/nevoi
educationale speciale puse la dispozitia acestor persoane de catre institugie.

(2)Institutiile de invatamant superior sunt obligate sa asigure accesul studentilor cu dizabilitati/nevoi educationale
speciale in spatiile campusului universitar (amfiteatre, sali de curs, sali de laborator/activitafi practice/seminare,
biblioteci, sali de sport, spatii de cazare, cantine etc.), conform prevederilor legale in vigoare.

(3)Institutile de invatamant superior asigura dotarea bibliotecilor cu materiale informative pe suport audio-video si
digital (biblioteca virtuald) si pot achizifiona dispozitive/echipamente/softuri asistive necesare facilitarii desfasurarii
procesului didactic pentru studentii cu dizabilitati/nevoi educationale speciale, in_raport cu necesitatile studentilor
inmatriculati _si_in__ limitele  fondurilor bugetare  disponibile. = Accesul studentilor la aceste
dispozitive/echipamente/softuri asistive se face gratuit.”

3 Cu respectarea NORMELOR din 22 mai 2024 privind accesibilizarea invatamantului superior pentru persoanele cu
dizabilitati, aprobate de Ordinul 4.481/2024:

JArt. 5

(1) Persoanele cu dizabilitati/nevoi educationale speciale care au calitatea de student intr-o institutie de invatamant
superior, Tn baza documentelor medicale doveditoare, au dreptul la:

f) spatii de cazare si grupuri sanitare adaptate nevoilor acestora, precum si prioritate la ocuparea locurilor de
cazare in caminele studentesti, in special a locurilor de cazare situate la parter, in cladiri adaptate accesului
persoanelor cu dizabilitatj;”
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completarile ulterioare;

- Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- O.G nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinului emis de ministrul educatiei si ministrul sanatatii sub nr. 1502/2024 privind aprobarea
modului de acordare a avizelor medicale pentru exercitarea funciiilor didactice de predare sau
didactice auxiliare si a modelului de certificat medical pentru Thcadrarea intr-o functie didactica de
predare sau didactica auxiliara din invatamantul superior, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- H.G nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Regulament (UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile si completarile ulterioare ;
- Legii nr. 367/2022 privind dialogul social, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Contractul Colectiv de Munca nr. 1.822 din 7 noiembrie 2023 la Nivel de Grup de Unitati din
Sectorul de Activitate "Invatdmant Superior", inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S., cu modificarile si
completarile ulterioare;

- 0O.U.G nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si
completarile ulterioare.

CAPITOLUL I

STRUCTURA ORGANIZATORICA - ATRIBUTII

Art.4

(1) Conform organigramei aprobata de Senatul Universitatii, Directorului General Administrativ Ti
sunt direct subordonate un numar de 9 structuri organizatoric-functionale, dintre care: o directie, 4
compartimente si 4 servicii, conform organigramei* redata la ANEXA 1 a prezentului regulament.
(2) Directia coordonata de directorului general adjunct administrativ, gestioneaza Compartimentul
de Resurse Umane si Salarizare, ca unitate de specialitate din cadrul Universitatii, care are
misiunea de a asigura un sistem optim de resurse umane in scopul Tndeplinirii obiectivelor
institutionale, in conformitate cu strategiile de resort si cu legislatia in vigoare, monitorizand
activitatile din domeniul managementului resurselor umane, pentru a sustine cat mai eficient
activitatea didactica.

(2.1) Principalele activitati ale Compartimentului de Resurse Umane si Salarizare constau in:

- implementarea strategiilor si politicilor institutionale in domeniul resurselor umane;

- aplicarea corecta a legislatiei si a reglementarilor privind domeniul resurselor umane;

- coordonarea si organizarea efectiva a activitatilor de recrutare, selectie, promovare, incadrare,
salarizare;

- gestionarea evaluarii personalului Universitatii, cu luarea in considerare a prevederilor legale
specifice incidente Tn conditiile in care rezultatele si performantele personalului didactic si de
cercetare dintr-o institutie de invatamant superior sunt evaluate periodic, la intervale de maximum 5
ani, in conformitate cu o metodologie aprobata si aplicatd de senatul universitar;®

4 https://www.uav.ro/universitate/organizare/organigrama
5 Art. 214
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- gestionarea salarizarii personalului didactic si de cercetare, care se face prin raportare la funciia
didactica/de cercetare si in functie de rezultatele si performantele acestuia, conform legii si potrivit
deciziilor consiliului de administratie al Universitatii.

- gestionarea salarizarii tuturor categoriilor de personal incadrat la nivelul Universitatii;

- intocmirea si gestionarea dosarelor de personal (contracte de munca, acte aditionale, decizii Si
alte documente emise de catre compartimentele din subordine) si urmarirea respectarii clauzelor
acestora;

- introducerea in contractele de munca a clauzelor specifice reglementate de legiuitor in sensul in
care Legea 199/2023 impune ca toate contractele individuale de munca ale personalului
didactic si de cercetare sa includa asumarea de catre angajat a unor standarde minimale ale
rezultatelor activitatilor didactice si de cercetare, aprobate de senatul universitar, la propunerea
consiliului de administratie, si clauze privind sanctionarea angajatului, in conditiile
neindeplinirii acestor standarde minimale, in conditiile legii in vigoare®.

- asumarea raspunderii fatd de intocmirea corecta a ansamblului documentelor mai sus indicate
respectiv a datele si informatiile privind situatia profesionala a personalului didactic si de cercetare
si a celui administrativ, prin consemnarea acestora in fisa personala de serviciu reglementata in
prevederile art. 213 alin. 1) ale Legii 199/2023;

- luarea masurilor tehnice si organizatorice de protectie a accesului la fisa personala de serviciu,
permis numai persoanei in cauza, conducatorului serviciului de resurse umane si rectorului UAV
Arad;

- gestionarea sistemului de managementul al salarizarii si implementarea sistemului de compensari
si beneficii;

- sesizarea de indata si in scris a oricarei situatii de care a luat cunostinta si care reprezinta abuz de
autoritate pentru a obtine salarizare, remunerare sau alte beneficii materiale din proiectele de
cercetare-dezvoltare conduse ori coordonate de persoane din subordine;

- sesizarea de indata si in scris a oricarei situatii de care a luat cunostinta si care reprezinta abuz de
autoritate pentru a obfine salarizare, remunerare sau alte beneficii materiale pentru sofi, afini ori
rude pana la gradul al lll-lea inclusiv;

- sesizarea de indata si in scris a oricarei situatii care determina incalcarea regimului juridic al
conflictului de interese si al incompatibilitatilor si nedezvaluirea situatiilor de conflicte de interese
sau incompatibilitati in activitatea de evaluare;

- sesizarea de indata si in scris a oricarei situatii care determina nerespectarea confidentialitatii in
evaluare si incalcarea prevederilor Regulamentului UE nr. 679/2016 si a legislatiei nationale
incidente;

- inlaturarea si sesizarea de indata si in scris a oricarei situatii care determina discriminare in cadrul
evaluarilor, pe criterii prevazute de art. 2 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 137/2000,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- inlaturarea si sesizarea de indata si in scris a oricéarei situatii care determina fraudarea evaluarii;

- identificarea nevoilor de instruire ale personalului in colaborare cu managementul instututiei,
asigurarea fluxurilor de comunicare intre participanti si instructori si urmarirea finalitatii procesului de
formare profesional3;

- incadrarea corecta a functiilor didactice auxiliare, stabilite in anexele legilor de salarizare, cu
posibilitatea completarii lor prin ordin al ministrului educatiei si al ministrului muncii si solidaritatii

(1)Rezultatele si performantele personalului didactic si de cercetare dintr-o institutie de invatamant superior sunt evaluate
periodic, la intervale de maximum 5 ani. Aceasta evaluare se face in conformitate cu o metodologie aprobata si
aplicata de senatul universitar, care ia in considerare, in primul rand, activitatile didactice si de cercetare si
participarea la proiecte de cercetare, in domeniul educatiei si formarii profesionale sau de dezvoltare
institutionala castigate in cadrul unor competitii nationale sau internationale, precum si alte activitati.”

6 ,Art. 214 alin. (4) Contractele individuale de muncé ale personalului didactic si de cercetare includ asumarea de catre
angajat a unor standarde minimale ale rezultatelor activitatilor didactice si de cercetare, aprobate de senatul universitar, la
propunerea consiliului de administratie, si clauze privind sanctionarea angajatului, Tn conditiile neindeplinirii acestor
standarde minimale, in conformitate cu legislatia in vigoare.”
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sociale, in functie de necesitatile institutilor de invatamant superior sau ale bibliotecilor centrale
universitare;

- incadrarea corecta a personalului de sprijin in vederea desfasurarii procesului educational printr-o
abordare integrata a nevoilor studentului, profesionisti din alte domenii fundamentale ale dezvoltarii
tanarului, precum sanatate, consiliere/evaluare/terapie psihologica si asistenta sociala, cu statut de
personal didactic auxiliar;

- asigurarea consilierii angajatilor in ce priveste comunicarea si conduita etica in mediul profesional
si concilierea situatiilor conflictuale, in vederea mentinerii unui bun climat organizational;

- urmarirea respectarii termenelor de indeplinire a activitatilor si de intocmire a documentelor
specifice legate de administrarea personalului Universitatii;

- urmarirea orientarii i integrarii in organizatie a noilor angajati conform legislatiei de actualitate si
colectarea datelor privind satisfactia angajatilor;

- conceperea Si monitorizarea sistemului de evaluare a performantei pentru alte categorii exceptand
personalul didactic pe baza evidentei personalului nedidactic al Universitatii;

- iIntocmirea documentelor pentru incadrarea si promovarea in functie a personalului Universitatii si
emiterea/comunicarea deciziilor si/sau actelor aditionale corespunzatoare;

- intocmirea documentelor pentru cazurile de detasari, somaj, incetare a contractelor individuale de
munca;

- emiterea actelor aditionale pentru modificarea elementelor contractuale privind locul de munca,
functia, durata contractului individual de munca, timpul de munca, programul de lucru, norma de
lucru pentru personalul din Universitatea angajat in unitatile primite Tn gestiune;

- emiterea actelor adifionale pentru modificarea elementelor salariale ale contractului individual de
munca: salariu, transe de vechime in invatamant, grade si trepte profesionale, sporuri legale pentru
personalul din Universitate angajat in unitatile primite in gestiune;

- elaborarea documentelor pentru salariatii carora le inceteaza contractul individual de munca:
decizia de incetare in conformitate cu prevederile Codului Muncii, nota de lichidare, adeverinte de
vechime in munca si/sau specialitate, comunicarea unei copii dupa dosar;

- intocmirea si gestionarea dosarelor personalului care desfasoara activitati in cadrul proiectelor cu
finantare comunitara;

- elaborarea statului de functii pentru unitatile gestionate si actualizarea lor conform cu fluctuatia de
personal si schimbarile survenite pe parcursul anului (transformari de post, mutari de post,
reorganizarea structurii);

- emiterea deciziilor de infiintare, transformare, mutare, ocupare, vacantare a posturilor, potrivit
aprobarilor conducerii;

- pregatirea dosarelor salariatilor lichidati, pensionati si a cadrelor didactice care au participat la
concursuri pentru ocuparea posturilor didactice, in vederea arhivarii;

- intocmirea situatjilor statistice lunare/trimestriale/anuale privind cuantumurile salariale, costurile
fortei de munca vacante si a diverselor rapoarte privind resursele umane;

- realizarea rapoartelor, situatiilor, statisticilor precum si oricaror alte documente sau informatii
solicitate de catre Directorul de Resurse Umane;

- actualizarea constanta a cunostintelor privind dispozitiile referitoare la legislatia muncii;

- mentinerea relatiilor cu salariatii privind problemele legate de activitatea de resurse umane si
orientarea permanenta spre solutionarea problemelor.

(2.2) Raspunderea fata de conceptia dosarului salariatului nou angajat, care nu poate initia
activitatea decét dupa ce a depus:

- declaratia ca si-a insusgit normele de securitate si sanatate a muncii respectiv normele referitoare
la prevenirea si stingerea incendiilor, specifice locului de munca;

- declaratia din care reiese ca a luat la cunostintd obligatiile ce-i revin conform figei postului, a
prevederilor din regulamentul de organizare si functionare specific si a celor din cuprinsul
prezentului Regulament.
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- dovada testelor medicale specifice, Tn acceptiunea prevederilor Ordinului emis de ministrul
educatiei si ministrul sanatatii sub nr. 1502/2024, acestea implicand prezentarea certificatului
medical eliberat de catre medicul specialist de medicina muncii Th baza avizului medical emis de
catre medicul specialist psihiatru si a adeverintei medicale eliberate de catre medicul de familie.

- certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la
persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, impusa incepand cu anul 2022
pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant’;

(2.3) In acceptiunea prevederilor Ordinului nr. 1502/2024, refuzul personalului didactic sau didactic
auxiliar de a se prezenta la controlul medical, constituie abatere disciplinara si poate duce la
desfacerea contractului individual de munca.

(3) Toate responsabilitatile mai sus redate, constituie obligatie de serviciu fata de directorul general
adjunct administrativ, coordonatorul Compartimentului de Resurse Umane si Salarizare si
personalul din componenta, si incalcarea acestora inclusiv in context de neglijenta in serviciu, atrag
raspunderea directa, individuala sau solidara, de orice fel, dupa caz.

(4) Toate datele cu caracter personal gestionate, daca nu sunt protejate prin mijloace tehnice si
organizatorice adecvate, acest fapt constituind obligatie de serviciu fata de directorul general
adjunct administrativ, coordonatorul Compartimentului de Resurse Umane si Salarizare si
personalul din componenta, atrag suportarea directa a eventualelor sanctiuni din partea Autoritatii
Nationale competente sau daune solicitate si admise eventualilor terti.

(5) Atributiile mai sus redate nu au un caracter limitativ si se completeaza cu orice alte atributii care
se desprind din ansamblul actelor normative incidente in raport cu atributiile profesionale.

(6) Directorul general adjunct administrativ, raspunde fatd de ansamblul celor prevazute la acest
articol si nu are acces la fisele personale de serviciu, conform vointei legiuitorului roman, accesul la
acestea fiind asigurat strict persoanei in cauza, conducatorului serviciului de resurse umane si
rectorului UAV Arad.

Art.5

(1) Compartimentul Financiar, Contabilitate si Casierie este coordonat sub responsabilitatea
directa a contabilului-sef si subordonat directorului general administrativ.

(2) Principalele activitati ale Compartimentului Financiar, Contabilitate si Casierie, constau in:

- coordoneaza intreaga activitate financiar-contabila si controlul evidentei tuturor resurselor
bugetare si extrabugetare ale Universitatii;

- inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu
caracter financiar, atat pentru cerintele interne ale institutiei, cat si pentru organisme externe: M.E.,
trezorerie, furnizori, creditori, etc.

- organizarea, indrumarea, conducerea, controlul si responsabilitatea desfasurarii in mod eficient a
activitatii economice a institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

- sprijirea rectorului prin conceptie si punere la dispozitie, cel tarziu pana in prima zi lucratoare a
lunii aprilie a fiecarui an, a raportului privind situatia financiara a institutiei de invatamant superior,

7 Hotararea Guvernului nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

JArt. 35

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va confine urmatoarele documente:
h)certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din
Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea $i
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatamant, precum si orice entitate publica a carei activitate presupune
contactul direct cu persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ;



REGULAMENT COD: Editia: a ll-a
R. 19 T
de organizare si functionare al Revizia: 0
Universitatea Directiei General Administrative (DGA) Ex. nr. Pagina: 9/ 26
,Aurel Viaicu din Arad '

pe surse de finantare si tipuri de cheltuieli;

- actualizarea constanta a cunostintelor privind dispozitile referitoare la legislatia incidenta
atributiilor de serviciu, precum exemplificativ la data conceptiei prezentului regulament, a
prevederilor Ordinului nr. 4.694/2024 privind virarea de catre institutile de invatamant superior de
stat a procentului de 5% din sumele incasate de la studentii si cursantii straini catre Ministerul
Educatiei sau a prevederilor OUG nr. 95/2024 pentru modificarea si completarea Legii
invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 si a Legii invatamantului superior nr. 199/2023 sau a
celor dispuse prin Ordinul nr. 5496/2024 privind aprobarea Metodologiei pentru restituirea
contravalorii serviciilor de scolarizare cu finantare de la bugetul de stat;

- gestionarea legala a activitatii segmentului Financiar:

Activitatile Compartimentul Financiar, Contabilitate si Casierie:

Organizarea activitatii financiar-contabila si de gestiune in conformitate cu legile in vigoare
presupune urmatoarele activitati:

- {inerea contabilitafii pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta, {inerea contabilitatii valorilor
materiale cantitativ-valoric sau numai valoric).

- inregistrarea n contabilitate a tuturor bunurilor materiale, titluri de valoare, numerarul, alte
drepturi si obligatii detinute cu orice titlu, precum si efectuarea de operatiuni economice;

- contabilitatea imobilizarilor se tine pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta; asigura
reprezentarea si apararea drepturilor si intereselor legitime ale Universitatii, in cadrul oricaror
proceduri prevazute de lege, in baza delegatiilor emise de Rectorul Universitatii;

- contabilitatea stocurilor se {ine cantitativ si valoric pe fiecare gestiune in parte

- inregistrarea in contabilitate a elementelor de activ se face la costul de achizitie, de productie sau
la valoarea justa pentru alte intrari decat cele prin achizitie sau productie, dupa caz

- creantele si datoriile se inregistreaza in contabilitate la valoare nominalg;

- contabilitatea clientilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii se tine pe categorii, precum si
pe fiecare persoana fizica sau juridica;

- contabilitatea platilor de casa si a cheltuielior efective, se tine pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare, potrivit bugetului aprobat;

- contabilitatea veniturilor, a cheltuielilor, se contabilizeaza analitic dupa destinatia lor, dupa caz;

- asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si utilizarea
documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor in
contabilitate Tn perioada la care se refera;

- stabilirea rezultatului executiei bugetare, anual, prin inchiderea conturilor de cheltuieli efective si a
conturilor de surse din care au fost efectuate.

Atributiile specifice Compartimentul Financiar, Contabilitate si Casierie sunt:

a) tinerea registrelor de contabilitate obligatorii, respectiv: Registrul—jurnal, Registrul-inventar gi
Cartea mare, in conformitate cu prevederile legale;

b) intocmirea situatiiilor financiare trimestriale si anuale centralizate in conformitate cu
prevederile Legii nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare si in
conformitate cu normele metodologice de inchidere a conturilor contabile, intocmirea si
depunerea situatiilor financiare ale institutiilor publice pe care le depune la ordonatorul de
credite;

c) organizarea activitatilor de incasari si plati cu numerar, prin casieria centrala, cat si activitati
de colectare a taxelor prin casieria “Taxe—studenti”, cu respectarea prevederilor
“‘Regulamentului operatiilor de casa”, aprobat prin Decret nr.209/1976 cu toate completarile
si modificarile ulterioare; efectuearea de operatiuni de incasari si plati (prin casierie sau prin
virament);

d) organizarea si conducerea contabilitatii operatiunilor de incasari si plati derulate prin
conturile deschise pe seama institutiei;
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€) organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu
normele metodologice elaborate de Ministerul Finantelor;

f) organizarea controlului financiar preventiv si propunerea unor persoane compatibile, din
cadrul acestuia pentru exercitarea controlului financiar preventiv, ih conformitate cu legislatia
specifica;

g) fundamentarea proiectului Bugetului de venituri si cheltuieli (dimensionarea veniturilor gi
prevederea cheltuielilor anuale) in colaborare cu departamentele UAV;

h) intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli, a cererilor de deschidere si retragere de credite
in baza limitelor bugetare aprobate si transmiterea acestora catre Ministerul Educatiei spre
aprobare

i) urmarirea decontarii in termenul legal a avansurilor acordate pentru deplasari interne sau
externe si a cheltuielilor materiale;

j) verificarea deconturile de cheltuieli materiale sau a deconturile intocmite de salariatji care se
deplaseaza in interes de serviciu in deplasari;

k) realizarea demersurilor necesare pentru obfinerea Certificatului de atestare fiscal3;

[) Tntocmirea de state de plata pentru burse studenti, elevi sau doctoranzi, state de plata
pentru cheltuieli transport de catre persoane responsabile din cadrul CFCC, conform fisei
postului si efectuarea platilor acestora cu indeplinirea separarii atributiilor

m) elaborarea si propunerea catre conducatorul institutiei de proiecte de proceduri, metodologii
si regulamente interne pentru aplicarea legislatiei in domeniul de activitate;

n) intocmirea darilor de seama statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale, solicitate de
catre Ministerul Educatiei, ANS, Directia Judeteana de Statistica etc, precum si colaborarea
cu alte compartimente, la situatji de acest gen.

0) raspunderea fata de modul de solutionare a corespondentei ce i-a fost repartizata spre
rezolvare;

p) Intocmirea ordinele de platad in vederea platii salariilor si a tuturor contributiilor datorate la
bugetul consolidat de stat;

g) elaborarea in termenul legal al documentele letrice si cele eletronice solicitate de catre alte
institutii precum si de catre bancile colaboratoare

r) adoptarea in permanenta a unui comportament care promoveaza imaginea si interesele
universitatii.

s) mentinerea relatiilor cu rectorul si salariatii inclusiv privind problemele legate de activitatea
proprie si orientarea permanenta spre solutionarea problemelor.

t) ndeplinirea oricaror alte atributii din domeniul de activitate incredintate de Rectorul
Universitatii.

(3) Toate responsabilitatile mai sus redate precum si cele care decurg din ansamblul actelor
normative incidente, constituie obligatie de serviciu fatd de coordonatorul Compartimentului
Financiar, Contabilitate si Casierie si personalul din componenta, iar incélcarea acestora inclusiv in
context de neglijentd in serviciu, atrag raspunderea directd, individuald sau solidara, de orice fel,
dupa caz.

(4) Toate datele cu caracter personal gestionate, daca nu sunt protejate prin mijloace tehnice si
organizatorice adecvate, acest fapt constituind obligatie de serviciu fatd de coordonatorul
Compartimentului Financiar, Contabilitate si Casierie si personalul din componenta, atrag
suportarea directa a eventualelor sanctiuni din partea Autoritatii Nationale competente sau daune
solicitate si admise eventualilor terti.

(5) Atributiile mai sus redate nu au un caracter limitativ si se completeaza cu orice alte atributii care
se desprind din ansamblul actelor normative incidente in raport cu atributiile profesionale.

Art.6

(1) Serviciul Camin si Cantina este coordonat sub responsabilitatea directa a sefului de serviciu si
se afla in subordinea directorului general administrativ, are ca principala misiune cresterea gradului
de satisfactie a studentilor privind cazarea, masa si alte servicii puse la dispozitie.
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(2) Principalele activitati ale Serviciului Camin si Cantina, constau in:

- asigurarea conditiilor corespunzatoare pentru cazarea si masa studentilor;

- diversificarea si cresterea calitatii serviciilor pentru student;

- identificarea de noi spatii de cazare si masa pentru studentii Universitatii, dacé se impune;

- eficientizarea procesului de acordare si gestionare a locurilor de cazare;

- asumarea raspunderii fata de administrarea patrimoniului cantinei;

- asumarea raspunderii fatd de coordonarea in conditiile legislatiei specifice a activitatilor specifice
cantinei, inclusiv asupra obtinerii avizelor si autorizatiilor necesare functionarii in conditii
permanente de legalitate;

- promovarea unor politici sociale pentru studenti;

- raspunde de administrarea patrimoniului caminelor, prin intretinerea corespunzatoare a acestora
pentru asigurarea conditiilor de viata, hrana, odihna si studiu a studentilor;

- coordoneaza activitatea de cazare a studentilor, masteranzilor si doctoranzilor romani si straini in
caminele Universitatii;

- sprijina activitatile extracuriculare desfasurate de studentii Universitatii.

- se preocupa de Timbunatatirea serviciilor de cazare in camine, asigurarea unui grad de confort
optim prin modernizarea spatiilor existente in patrimoniul Universitatii si ia masuri de pregatire a
caminelor pentru cazarea studentilor la inceputul anului universitar, prin efectuarea, la timp, a
lucrarilor de reparatii curente la instalatii si partea de constructii, lucrari de igienizare, dezinsectie
si deratizare etc.

- depunerea diligentelor necesare ca accesul n spatiul universitar sa fie permis numai in conditiile
stabilite prin lege si prin carta universitara.

- asigurarea dreptului studentilor de a beneficia de cazare in caminele studentesti ale UAV Arad
pe perioada efectuarii practicii obligatorii, daca stagiul de practica se desfasoara in acelasi centru
universitar;

- asigurarea dreptului studentilor de a fi reprezentati in structurile institutiei de Tnvatamant superior
care gestioneaza serviciile sociale, inclusiv comisiile de distribuire a locurilor de cazare, de
acordare a burselor si de alocare a locurilor in taberele studentesti;®

- asigurarea dreptului copiilor personalului aflat in activitate in sistemul de invatamant sau ai celor
care s-au pensionat din sistemul de invatamant, copiii cu unul sau ambii parinti decedati, copiii
din familii monoparentale, precum si cei care provin din grupurile defavorizate definite conform
Legii asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, beneficiaza, dupa
momentul inmatricularii, de gratuitate la cazare in camine si internate, fiind sprijiniti prin
subventie pentru camine-cantine majorata de Ministerul Educatjei.

(3) Principiile directoare ale activitatii serviciului sunt: adaptabilitate, integritate, responsabilitate
sociala, respect pentru diversitate si prioritate pentru drepturile persoanelor cu dizabilitati;

(4) Cu respectarea NORMELOR din 22 mai 2024 privind accesibilizarea invatamantului superior
pentru persoanele cu dizabilitati, aprobate de Ordinul 4.481/2024, se asigura aplicabilitatea art. 5
alin. (1): ,Persoanele cu dizabilitati/nevoi educationale speciale care au calitatea de student intr-o
institutie de invatamant superior, in baza documentelor medicale doveditoare, au dreptul la: f) spatii
de cazare §i grupuri sanitare adaptate nevoilor acestora, precum si prioritate la ocuparea locurilor
de cazare in caminele studentesti, in special a locurilor de cazare situate la parter, in cladiri
adaptate accesului persoanelor cu dizabilitati”;

(5) Toate responsabilitatile mai sus redate precum si cele care decurg din ansamblul actelor
normative incidente, constituie obligatie de serviciu fatéd de coordonatorul structurii si personalul din
componentd, iar incalcarea acestora inclusiv in context de neglijenta in serviciu, atrag raspunderea
directa, individuala sau solidara, de orice fel, dupa caz.

(6) Toate datele cu caracter personal gestionate, daca nu sunt protejate prin mijloace tehnice si

8 Cu respectarea prevederilor CODULUI drepturilor si obligatiilor studentului aprobat de Ordinul emis de ministrul
educatiei nr. 4394/2024;
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organizatorice adecvate, acest fapt constituind obligatie de serviciu fatd de coordonatorul structurii
si personalul din componenta, atrag suportarea directa a eventualelor sanctiuni din partea Autoritatii
Nationale competente sau daune solicitate si admise eventualilor terti.

(7) Atributiile mai sus redate nu au un caracter limitativ si se completeaza cu orice alte atributii care
se desprind din ansamblul actelor normative incidente in raport cu atributiile profesionale.

Art.7.

(1) Serviciul Dezvoltare Institutionala (SDI) este coordonat sub responsabilitatea directa a sefului

de serviciu si se afla in subordinea directorului general administrativ, are misiunea de a sprijini

institutia in atingerea obiectivelor strategice, imbunatatirea calitatii si consolidarea pozitiei in mediul

academic.

(1.1) SDI contribuie la dezvoltarea si implementarea strategiilor care sa indeplineasca obiectivele si

viziunea universitatii.

(1.2) SDI identifica si faciliteaza obtinerea de resurse financiare nerambursabile pentru a sustine

activitatile academice si administrative ale universitatii.

(1.3) SDI contribuie la dezvoltarea infratructurii universitare

(1.4) SDI identifica si promoveaza colaborari cu alte institutii academice, organizatii

guvernamentale, companii private si organizati non-guvernamentale, in scopul dezvoltarii

resurselor si oferirii de oportunitati pentru studenti si cadre didactice.

(2) Activitatea Serviciului Dezvoltare Institutionald, este asiguratd de sef Serviciu, care este

subordonat Directorului General Administrativ.

(3) Serviciul Dezvoltare Institutionald are in componenta Compartimentul Achizitii, Compartimentul

Investitii si personal necesar activitatii de finantare si implementare a proiectelor de dezvoltare

institutionala.

(4) Principalele atributii ale Serviciului Dezvoltare Institutionald, prevad:

- urmarirea programelor de finantare la nivel national si european

- identificarea surse de finantare in vederea dezvoltarii institutionale a universitatii

- asigurarea suportului in vederea depunerii cererilor de finantare

- asigurarea suportului in vederea implementarii proiectelor pentru care s-a obtinut finantare

- comunicarea cu mediul intern si extern in probleme referitoare la depunerea cererilor de
finantare, implementarea proiectelor, durabilitate.

Art.8.

(1) Compartimentul Achizitii este compartimentul intern din cadrul Serviciului Dezvoltare
Institutionala, specializat in domeniul achizitiilor, organizat conform Legii 98/2016 cu modificarile si
completarile ulterioare si HG 395/2016 cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Principalele activitati ale Compartimentul Achizitii, constau in:

- elaborarea Programului anual al achizitiilor publice, cu respectarea legislatiei in vigoare;

- organizarea activitatii privind achizitia de produse si servicii solicitate de Universitate, cu alegerea
corecta a procedurilor de atribuire;

- redactarea, incheierea si urmarirea derularii contractelor obtinute in urma procedurilor de
achizitie finalizate;

- Intocmirea documentelor de plata, prevazute de legislatia in vigoare;

- intocmirea si transmiterea rapoartelor si informarilor catre A.N.RM.AP. si U.CV.AP. in
conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;

- intocmirea si ob{inerea aprobarii de catre minister a listelor de dotari cu mijloace fixe si a notelor
de fundamentare aferente listelor;

- colaborarea cu Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice,
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Unitatea pentru Controlul si Verificarea Achizitjilor
Publice pentru achizitiile publice situate in sfera sa de responsabilitate;

- acordarea de consultanta si verificare la intocmirea actelor pentru organizarea procedurilor de
achizitie prin licitatie de catre facultati, atunci cand se intrunesc conditiile legale.
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(3) Compartimentul Achizitii asigura transparenta si integritatea procesului de achizitie publica si
utilizarea eficienta a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de atribuiré si garanteaza
tratamentul egal si nediscriminatoriu agentilor economici interesati de colaborare cu Universitatea
Aurel Vlaicu Arad; promoveaza concurenta intre operatorii economici.

(4) Principalele atributii ale Compartimentului Achizitii constau in:

- elaborarea, actualizarea si monitorizarea strategiei anuale de achizitii publice (SEAP);

- Intocmirea Programului Anual de Achizitii Publice, (PAAP), pe baza solicitarilor;

- primirea si analizarea referatelor de necesitate;

- verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

- stabileste prin nota justificativa criteriile de clarificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile
de atribuire;

- inifierea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de achizifii publice conform planului de achizitii
aprobat de ordonatorul de credite;

- elaborarea si inaitarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de
evaluare si numire;

- primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

- primirea ofertelor;

- participa la deschiderea ofertelor;

- comunicarea cu mediul intern gi extern in probleme referitoare la managementul achizitiilor
publice.

- monitorizarea achizitiilor publice externalizate

- asigurarea publicarii pe site-ul universitatii a contractelor care depasesc 5.000 euro.

(5) Directorul general administrativ are urmatoarele competente in ceea ce priveste activitatea de
achizitii:

- stabileste procedura de atribuire a lucrarilor de investitii, reparatii, prestarilor de servicii si
achizitionarea de produse propuse de decanatele, departamentele si compartimentele Universitatji
Aurel Vlaicu din Arad;

- avizeaza planul anual al achizitiilor publice pe care il supune aprobarii CA si Senatului;

- avizeaza nota privind valoarea estimata a contractelor de lucrari, servicii sau produse, precum i
alte note justificative Tn cadrul procedurilor de achizitie publica pe care ulterior le supune aprobarii
Rectorului;

- avizeaza documentatiile de atribuire pentru procedurile de achizitii publice pe care le supune
aprobarii Rectorului;

- avizeaza notele justificative in cazul achizitiilor directe unde sunt solicitate si le supune ulterior
aprobarii Rectorului.

(6) Compartimentul achizitii are urmatoarele competente:

- urmareste intocmirea, avizarea si aprobarea planului anual al achizitiilor publice;

- urmareste intocmirea, avizarea si aprobarea notelor privind valoarea estimatd si notele
justificative pentru procedurile de achizitie publica, precum si pentru achizitiile directe la care sunt
solicitate;

- urmareste elaborarea documentatiilor de atribuire pentru procedurile de achizitie publica de
lucrari, servicii si produse;

- ndeplineste functia de membru in comisiile de evaluare a ofertelor la procedurile de achizitie
publica in cazurile in care este numit prin decizie;

- urmareste incheierea contractelor de achizitie publicad de lucrari, servicii si produse.

(7) Compartimentul achizitii indeplinegte si urmatoarele activitati:

- solicita tuturor decanatelor, departamentelor, serviciilor si compartimentelor din Universitate,
necesarul de lucrari, servicii si produse cu justificarea necesitatii si oportunitatii acestora, propuse
pentru anul calendaristic urmator ;

- pe baza centralizarii necesarului de lucrari, servicii si produse intocmeste Planul anual de
achizitii publice de lucrari, servicii si produse pe care il supune aprobarii CA;
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- actualizeaza Planul anual al achizitiilor publice ori de cate ori este necesar si il supune aprobarii
conducatorului autoritatii contractante;

- tine evidenta referatelor de necesitate intocmite si depuse la Compartimentul Achiziti;

- asigura evidenta, pe coduri CPV, a tuturor produselor, serviciilor si lucrarilor achizitionate;

- estimeaza valoarea contractului de achizitie publica pe baza calcularii si insumarii tuturor
sumelor platibile pentru indeplinirea contractului respectiv conform notelor de fundamentare, fara
taxa pe valoarea adaugata, luand in considerare orice forme de optiuni si, in masura in care pot fi
anticipate la momentul estimarii, orice eventuale suplimentari sau majorari ale valorii contractului pe
baza calculatjiilor facute de compartimentele de specialitate si in conformitate cu reglementarile
legale in vigoare;

- In funciie de valoarea estimatd a contractului de achizitie publica, Compartimentul Achizitii
propune conducerii Universitatii procedura de achizitie publica;

- pe baza aprobarii procedurii de achizitie publica, Compartamentul Achizitii elaboreaza impreuna
cu solicitantul achizitiei documentatia de atribuire; in cadrul documentatiei de atribuire se precizeaza
orice cerinta, criteriu, regula si alte informatii necesare pentru a asigura ofertantului/candidatului o
informare corecta, completa si explicita cu privire la modul de aplicare a procedurii de atribuire;
documentatia de atribuire va cuprinde criterile de calificare, selectie si atribuire precum si
specificatiile tehnice ale produselor, serviciilor sau lucrarilor;

- Tnainteaza documentatia de atribuire intocmita conducerii Universitatii spre aprobare;

- dupa elaborarea, definitivarea si aprobarea documentatiei de atribuire, publica in SICAP si, dupa
caz, in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene anunturile de intentie, de participare sau a invitatiilor de
participare;

- propune conducerii Universitatii constituirea comisiei de evaluare a ofertelor;

- 1n perioada cuprinsa intre data publicarii anunfului de participare / invitatiei de participare si data
limita de depunere a ofertelor, va asigura oricarui operator economic posibilitatea de a obtine
documentatia de atribuire si va raspunde Tn termenele legale la toate solicitarile de clarificare cu
privire la prevederile documentatiei de atribuire;

- la data, ora si locul indicate in anunful/invitatia de participare, prezinta comisiei de evaluare a
ofertelor documentatia de atribuire, verifica la Registratura Universitatii ofertele depuse si faptul ca
toate ofertele au fost prezentate comisiei de evaluare a ofertelor;

- participa ca si membri ai comisiei de evaluare a ofertelor la analiza, verificarea si evaluarea
ofertelor, astfel incat stabilirea ofertei castigatoare de catre comisia de evaluare sa nu fie viciata de
neconcordante si nelamuriri;

- urmareste ca Tnainte de preluarea atributiilor specifice, in cadrul procesului de evaluare, membrii
comisiei de evaluare sa semneze, pe propria raspundere, o declaratie de confidentialitate,
impartialitate si disponibilitate prin care se angajeaza sa respecte prevederile legale in vigoare;

- informeaza candidatii si ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publica;

- ntocmeste contractul de achizitie publica si publica in SICAP anuntul de atribuire;

- Tntocmeste dosarul de achizitie publica pentru fiecare contract atribuit;

- intocmeste documentele necesare in vederea realizarii unei achizitii directe;

- urmareste derularea contractelor de achizitie public, respectiv realizarea lucrarilor, prestarea
serviciilor si livrarea produselor;

- transmite catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor publice
raportul anual privind contractele atribuite in anul anterior;

- asigura intocmirea si obtinerea aprobarii ME a listelor de dotari cu mijloace fixe;

- elaboreaza diverse situatii solicitate de conducerea Universitafi sau de alte structuri (de
exemplu:Agentia Nationala pentru Achizitii Publice, Curtea de Conturi, Statistica, Organismele de
Management pentru Instrumente Structurale etc.)
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- intocmeste si pastreaza dosarele achizifiilor publice si le pune la dispozitia persoanelor sau
institutiilor interesate, spre consultare, ih cazul in care este solicitat acest lucru, cu conditia ca
informatiile din aceste dosare sa nu fie dezvaluite decat in situatia in care acest lucru este permis.

Art.9.

(1) Compartimentul investitii este compartimentul intern din cadrul Serviciului Dezvoltare
Institutionala ce indeplineste atributii, sarcini, responsabilitati in domeniul construirii, extinderii si
modernizarii bazei tehnico-materiale specifice activitatilor din cadrul Universitatii , Aurel Vlaicu ” din
Arad si are urmatoarele atributii:

- obtinerea avizelor, acordurilor, certificatelor si autorizatiilor impuse de legislatia in vigoare
pentru demararea lucrarilor de constructii;

- elaborarea temelor de proiectare pentru obiectivele de investitii a caror proiectare urmeaza a se
licita;

- solicita fondurile necesare in listele de investitii, pentru demararea lucrarilor de proiectare si
executie a lucrarilor;

- intocmesc referatele de necesitate in vederea organizarii licitatiei de proiectare;

- participa in comisiile de licitatie pentru proiectarea si executia lucrarilor;

- verifica si urmaresc realizarea proiectarii documentatiilor tehnico-economice, acceptandu-le la
platd numai daca corespund conditiilor tehnice si de calitate si daca se incadreaza in standarde,
normative si legislatie;

- monitorizeaza lucrarile de proiectare:denumirea lucrarilor, faza de proiectare, asigurarea
obtinerii avizelor, acordurilor, contract, valoare, acte aditionale, termene de proiectare, proiectant,
stadii fizice, plati;

- participa la verificarea si receptionarea documentatiilor de proiectare impreuna cu membrii
comisiei de verificare si receptionare, daca corespund in intregime cu prevederile din tema de
proiectare si realitatea din teren;

- In cazul sesizarii unor deficienfe ale proiectului, solicita proiectantului solutionarea
neconformitatilor si emiterea de dispozitii de santier, pentru asigurarea unei bune calitati in
constructii;

- propun lucrarile anuale la imobilele administrate de Universitatea Aurel Vlaicu din Arad,
analizeaza si programeaza realizarea investitiilor, consolidarilor, reabilitarilor, reparatiilor capitale,
dotarilor si serviciilor de proiectare;

- intocmesc devize estimative pentru lucrarile de reparatii curente la cladiri pe baza
antemasuratorilor;

- stabilesc natura si categoria reparatiilor necesare la cladiri;

- intocmesc listele de investitii si le reactualizeaza ori de cate ori este necesar, cu incadrarea in
buget, venituri si cheltuieli si le inainteaza ordonatorului principal de credite pentru aprobare;

- organizeaza si participa la predarea-primirea amplasamentului catre constructor pentru lucrarile
de constructii;

- monitorizeaza pentru ME executia lucrarilor de investitii, reparatii capitale si reabilitari pentru
cladirile din patrimoniul Universitatii;

- completeaza fisa tehnica a investitiei, a lucrarilor de reparatii capitale si a lucrarilor de
reabilitare;

- se ocupa de organizarea receptiei la terminarea lucrarilor dupa notificarea de catre constructor
a finalizarii lucrarilor de constructii precum si a receptiei finale, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

- intocmesc anexa la procesul verbal de receptie la terminare lucrarilor pentru lucrarile
neefectuate;

- intocmesc procesul verbal pentru stingerea obiectiilor in termenele stabilite;

- distribuie procesul verbal de receptie la executant, proiectant, directia economica, emitentul
autorizatiei de construire, birou investitii si dupa caz, celorlalti membrii din comisia de receptie.
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- se ocupa de intocmirea Cartii Tehnice a constructiei impreuna cu executantul lucrarii, dirigintele
de santier si proiectant;

- Intocmesc referate de necesitate si note de fundamentare in vederea executarii lucrarilor
propuse in programul anual de investitii pentru obiective de investitii, reparatii capitale, consolidari si
reabilitari, obiective cuprinse in planul strategic operational al universitatii.

- comunica emitentului autorizatiei de construire cu cel putin 15 zile Thainte de inceperea
executiei lucrarilor;

- instiinteaza Inspectoratul de Stat in Constructii de inceperea lucrarilor cu cel putin 15 zile
Tnainte;

- urmaresc si verifica cantitativ si calitativ executia lucrarilor in conformitate cu contractul de
executie, proiectul, caietul de sarcini si cu reglementarile tehnice in vigoare si graficele de lucrari,
proiectele de executie, prin diriginti de santier autorizati in functie de categoria si importanta lucrarii;
- urmaresc stadiile fizice a lucrarilor care sa fie in concordanta cu situatiile de lucrari prezentate
de constructor pentru decontare;

- urmaresc comportarea in exploatare si interventie in timp, conform legislatiei invigoare a
constructiilor apartinand universitatji;

- participa la receptia de la terminarea lucrarilor, respectiv la receptia finala, in calitate de memobri
ai comisiei de receptie;

- Indeplinesc masurile stabilite de comisia de receptie si urmaresc realizarea sarcinilor prevazute
pentru proiectant si constructor pentru lucrarile executate;

- tin evidenta cu privire la patrimoniul imobiliar, spatii construite, terenuri si distributia lor pe
utilizatori, situatia juridica a acestora;

- Intocmesc situatji si raportari catre ME privind monitorizarea decontarilor privind obiectivele de
investitii noi gi in continuare si a altor cheltuieli de investitii;

- intocmesc raportarile trimestriale privind investitiile catre Institutul de Statistica;

- efectueaza inventarierea lucrarilor in curs de executie, neterminate sau sistate fiind cei mai in
masura sa mentioneze pentru fiecare obiect in parte, pe baza constatarii la fata locului,
urmatoarele:denumirea obiectului si valoarea determinata potrivit stadiului de executie, pe baza
valorii din documentatia existenta (devize de lucrari), precum si in functie de volumul lucrarilor
realizate la data inventarierii;

- tin evidenta valorilor pentru lucrarile executate si ramase de executat la investitile in curs de
executie;

- urmaresc respectarea intocmai a clauzelor contractuale referitoare la contractele de lucrari si a
calculului corect al garantiei de buna executie, iar pentru contractele aflate in derulare pentru care a
fost retinuta o garantie de buna executie mai mica decat cea stipulata in contract, recalcularea si
retinerea ei pana la concurenta sumei ce trebuia retinuta sau modificarea articolului respectiv din
contract printr-un act aditional.

(2) Compartimentul Investitii indeplineste urmatoarele activitati:

- urmarirea executiei investitiilor si decontarea lucrarilor se realizeaza prin dirigintii de santier;

- plata investitiei nu poate depasi valoarea actualizata, din devizul general aprobat;

- respectarea intocmai a clauzelor contractuale si calculul corect al prefului de decontare al
lucrarilor, calculul penalitatilor pentru nefinalizarea in termen al lucrarilor;

- decontarea lucrarilor executate, se face conform situatiilor de plata, lunare si finale, intocmite pe
baza preturilor unitare ferme din devizele oferta contractate.Dirigintii de santier verifica si confirma
lunar, cantitatile executate si inscrise in caietele de masuratori-atasamente.Dirigintii de santier
verifica situatile de plata privind corespondenta dintre cantitatile confirmate in caietele de
masuratori si preturile unitare ferme din devizele contractate;

- pentru cantitatile de lucrari rezultate in plus sau in minus fata de devizele oferta contractate se
intocmesc note de comanda suplimentare, dupa caz, note de renuntare, confirmate de proiectant,
utilizadndu-se preturile unitare din devizele oferta contractate;
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- pentru lucrarile suplimentare, necuprinse in devizele oferta contractate rezultate pe parcursul
executiei lucrarilor ca fiind necesare,inscrise in dispozitile de santier semnate de beneficiar si
pentru care au existat preturi unitare ferme contractate, se intocmesc devize ofertd cu cantitaf;
suplimentare si preturi unitare ferme contractate, acceptate de beneficiar;

- pentru lucrarile suplimentare se intocmeste act aditional la contractul de executie initial;

- compensarea valorica a notelor de comanda suplimentare cu notele de renuntare trebuie sa se
incadreze in valoarea devizului general aprobat, nefiind admisa introducerea de obiecte noi;

- evidenta valorilor executate, cumulat de la inceputul lucrarilor, se {ine distinct, pentru valori
executate conform devizelor contractate, neactualizate, pentru valori rezultate ca urmare a
actualizarii si pentru valori suplimentare sau reduceri rezultate din notele de comanda suplimentara
si din notele de renuntari;

- orice omisiune sau greseala fata de listele cu cantitatile din proiectul tehnic si din specificatiile
tehnice prevazute in caietele de sarcini, doveditda pe parcursul executiei a fi necesara pentru
finalizarea investitiei si a carei cuntum valoric depaseste cota de 10% prevazuta in capitolul Diverse
si neprevazute din devizul general, va fi suportata de catre proiectant in limita cuantumului valoric
ce depaseste cota de 10%;

- preturile ferme pe durata executiei lucrarilor din devizele oferta contractate nu pot fi modificate,
daca acestea nu sunt stipulate in contract.

(3) Cu privire la obiectivele de investitii si activitatile de reparatii curente, Compartimentul
investitii indeplineste urmatoarele activitati:

- coordoneaza si urmareste activitatea de investitii din cadrul universitatii si a personalului din
cadrul biroului;

- urmareste si coordoneaza activitatea dirigintilor de santier;

- asigura legatura permanenta cu constructorii si proiectantii privind lucrarile contractate, iar prin
dirigintii de santier rezolva toate problemele de executie si proiectare;

- desfasoara activitati pentru gestionarea eficienta a resurselor universitatii la nivelul biroului pe
care 1l conduce;

- face propuneri de investitii noi, consolidari, reabilitari si reparatii capitale;

- asigura legatura cu compartimentele de specialitate din cadrul ME si intocmeste toate
documentele necesare derularii procesului investitional,

- intocmesc situatii si raportari catre ME privind monitorizarea decontarilor privind obiectivele de
investitii noi gi in continuare si a altor cheltuieli de investitii;

- Intocmesc raportarile trimestriale privind investitiile catre Institutul de Statistic3;

- verifica existenta programelor de control al calitatii la fazele determinante vizat de Inspectoratul
in Constructii;

- elaboreaza note de fundamentare pentru obiective de investitji noi;

- propune comisiile de recepitii la lucrarile de constructii;

- tine evidenta cheltuielilor si a restului de executat pentru fiecare obiectiv in parte;

- raspunde prin dirigintii de santier de exactitatea datelor inscrise in situatiile de lucrari pentru
lucrarile contractate atat din punct de vedere tehnic cét si valoric;

- primeste, programeaza si solutioneaza referatele intocmite de celelalte sectoare de activitate
privind lucrarile de reparatii necesare, atat la cladirile cat si la instalatiile aferente;

- urmareste tinerea evidentei suprafetelor de teren, a celor desfasurate, construite si utile ale
cladirilor din patrimoniul universitatii;

- indeplineste diferite sarcini tehnice transmise de conducerea universitaji;

- urmareste comportarea in timp a constructiilor;

- asigura inscrierea imobilelor apartinand universitatii in cartea funciara;

- participa la receptia obiectelor de inventar ce intra in patrimoniul universitatii.

Art.10.
(1) Serviciul Social Administrativ este coordonat sub responsabilitatea directa a sefului de
serviciu si se aflda in subordinea directorului general administrativ, are ca principala misiune
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implementearea politicilor si strategiilor adoptate de conducerea universitatii, in baza legislatiei in
vigoare, privind administrarea spatiilor din patrimoniul universitatii.

(2) Pentru asigurarea unui management administrativ performant Serviciul Social Administrativ
vizeaza obiectivele specifice:

« Optimizarea permanenta a activitatilor administrative ale universitatii;

» Cresterea eficientei acestora, in conditiile respectarii reglementarilor legale;

- Intretinerea, conservarea, dezvoltarea, modernizarea si diversificarea bazei materiale in
scopul credrii de conditi cat mai bune pentru desfasurarea activitatilor didactice,
administrative si pentru personal.

(3) Principalele activitati ale Serviciului Social Administrativ, constau in:

- dezvoltarea patrimoniului, organizarea si tinerea la zi a evidentei acestuia,conform prevederilor
legale n vigoare;

- asigurarea mentenantei si utilizarea rationala a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar -
intocmirea documentelor si urmarirea incadrarii in normele legale pentru lucrarile de reparatii
capitale, consolidari, reparatii curente cu terti si in regie proprie;

- intocmirea unui REGISTRU al cladirii pentru fiecare cladire din administrare, in care se va
consemna fiecare reparatie curenta din cladire, cu urmatoarele mentiuni: defectiunea, locul, data
sesizarii, data remedierii, materiale folosite, semnatura celui care a remediat, semnatura de
preluare a lucrarii de catre administrator.

- aprovizionarea si asigurarea bazei tehnico-materiale pentru imobilele aflate in administrare
(intocmeste propuneri pentru planul anual de achizitii si referatele pentru necesarul de materiale,
urmarind achizitionarea si utilizarea rationala a acestora);

- asigurarea curateniei si igienizarea imobilelor universitatii, curtilor, spatiilor verzi si a trotuarelor
din jurul cladirilor;

- aprovizionarea cu materiale de curatenie pentru imobilele aflate Tn administrare (intocmeste
referatele pentru necesarul de materiale, urmarind achizitionarea si utilizarea rationala a acestora);

- asigurarea incheierii si urmarirea derularii contractelor cu furnizorul de prestari servicii din
categoria colectare/reciclare deseuri, cu accent pe concordanta intre serviciile prestate si facturile
emise;

- propuneri pentru planul de investitii in vederea bunei functionari a serviciului de curatenie si
intretinere cladiri;

- participarea, prin persoanele desemnate in comisii, la activitatea de inventariere anuala/periodica
a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din patrimoniul UAV;

- controlearea si coordonarea personalul din subordine;

- colaborarea cu furnizorii de utilitati (energie electrica, apa, gaze, salubritate, telefonie, s.a.) in
vederea incheierii de contracte si urmarirea derularii acestora;

- evidenta, avizarea si urmarirea platii utilitatilor si serviciilor (dezinsectie si deratizare; odorizare;
mentenanta centralelor termice si a aparatelor de aer conditionat);

- colaborarea cu furnizorii de servicii in vederea incheierii de contracte; tine evidenta, avizeaza si
raspunde de plata produselor si serviciilor;

- Tntocmirea bonurilor de transfer a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe intre gestiuni;

- organizarea activitatii privind paza, protectia si securitatea bunurilor, obiectivelor si a personalului
didactic si administrativ; accesul in locatile UAV a personalului din aparatul propriu si a altor
persoane;

- asigurarea pazei contra incendiilor, respectarea planului de evacuare a personalului si publicului,
in caz de incendiu, asigurarea instruirii intregului personal asupra rgulilor generale si specifice de
prevenire si stingere a incendiilor. Aplicarea normelor S.S.M., S.U. si propunerea de fonduri pentru
realizarea unor masuri de prevenire si stingere a incediilor.

- asigurarea curateniei si igienizarii cladirilor, curtilor, spatiilor verzi gi a trotuarelor din jurul
cladirilor;
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- exploatarea, intretinerea si repararea parcului auto din dotare, verificarea starii tehnice a
acestuia si luarea masurilor operative de remediere a deficientelor constatate;

- asigurarea mentenantei si utilizarea rationala a mijloacelor fixe i obiectelor de inventar -
ihtocmirea documentelor si urmarirea incadrarii in normele legale pentru lucrarile de reparatii
capitale, consolidari, reparatii curente cu terii si in regie proprie;

- gestionarea activitatilor conexe inchirierii spatiilor ce apartin universitatii - asigura si urmareste
incasarea chiriilor, actualizeaza contractele ori de cate ori este necesar;

- aprovizionarea si asigurarea bazei tehnico-materiale pentru imobilele aflate in administrare;

- asigurarea activitatilor specifice vietii studentesti din campusul universitar, din punct de vedere
social — administrativ (cazarea si masa studentilor);

- efectuarea inventarierilor periodice si anuale a patrimoniului UAV, prin controlul anual al gestiunii
se verificad baza materiala si se fac propuneri pentru casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar deteriorat.

(4) Acte normative de referinta, incidente:

- Carta Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad si Regulamentul de organizare si functionare al
Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad, precum si legislatia nationala in materie:

- Legea nr. 199/2023 a invatamantului superior

- Legea 22/1969, privind angajarea gestionarilor si raspunderea in legaturd cu gestionarea
bunurilor cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 54/1994, privind modificarea unor prevederi din Legea 22/1969 cu modificarile si
completarile ulterioare;

- HCM 2230/1969, privind predarea - primirea gestiunii de bunuri materiale cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea 307/2006, privind apararea impotriva incendiilor, modificatd si completata prin OUG.
80/2021 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 319/2006, privind securitatea si sanatatea in munca cu modificarile si completarile
ulterioare;

- HG 841/1995, privind procedurile de transmitere fara plata si valorificarea bunurilor apartinand
institutiilor publice, modificata prin HG 966/1998 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 500/2002, privind finantele publice cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
completata cu HG 301/2012 cu modificarile si completarile ulterioare;

- HG 128/1994, privind unele masuri pentru asigurarea conditiilor de dezvoltare fizica si morala a
elevilor si studentilor cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr.3666/30.03.2012, privind aprobarea Codului drepturilor si obligatiilor studentilor cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 132/2010 - privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice cu modificarile si
completarile ulterioare;.

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

- Legea nr. 26 / 2023 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 si
a Legii nr. 53/2003 - Codul muncii.

Art. 11.

(1) Compartimentul Arhiva este coordonat sub responsabilitatea directa a sefului Serviciului Social
Administrativ, avand ca principald misiune arhivarea si pastrarea documentelor in conformitate cu
prevederile legale.®

(2) Principalele activitati din cadrul Compartimentului Arhiva, vizeaza: preluarea documentelor de
la partile structurale ale U.A.V., care se depun pe baza de inventar si proces verbal de predare-

9 prevederile Legii 16 / 1996, a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare, a Instructiunilor privind
activitatea arhivistica, a ordinelor/dispozitilor Presedintelui Senatului, Rectorului, respectiv Directorului General
Administrativ precum si a solicitarilor facultatilor, si celorlalte parti structurale ale U.A.V.
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primire, evidenta tuturor intrarilor si iesirilor dosarelor, registrelor, etc. din depozitul arhivei centrale
si in format electronic, sa controleze evidenta lor si conditile de pastrare in depozitele partilor
structurale, sa-i instruiasca si sa verifice aplicarea prevederilor Legii 16 / 1996 de catre responsabilii
cu arhiva, sa acorde consultanta, oricand, acestora, sa inventarieze dosarele fara evidenta pastrate
in depozitul arhivei centrale, sa rezolve cereri prin consultarea dosarelor din arhiva, sa organizeze
expozitii, cAnd dispune conducerea, sa participe, cu aprobarea acesteia, atat la ghidajul acestora,
cat si la conferinte stiintifice, sa predea dosarele cu termene de pastrare expirate, unitatilor de
colectare a deseurilor de hartie, etc.

(3) Supravegherea si asigurarea activitatii Arhivistice se desfasoara in conformitate cu Legea
Arhivelor Nationale fiind in sarcina arhivarului, direct subordonat Sefului Serviciului Social
Administrativ conform organigramei. Activitatea sa se desfasoara in conformitate cu prevederile
Legii 16 / 1996, a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare, a Instructiunilor
privind activitatea arhivistica, a ordinelor/dispozitiilor Presedintelui Senatului, Rectorului, respectiv
Directorului General Administrativ precum si a solicitarilor facultatilor, si celorlalte parii structurale
ale UA.V.

- Universitatea Aurel Vlaicu inregistreaza si {ine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor
intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit Legii 16/1996(republicata).°

- Documentele se depun la depozitul de arhiva in anul urmator constituirii, pe baza de inventar si
proces verbal de predare-primire.t! Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice
(dosare), din depozit, se tine in registru.

- U.A.V. pastreaza documentele create sau detinute in conditii corespunzatoare, in spatii special
amenajate pentru arhiva, asigurandu-le Tmpotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori
comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege.

- Depozitele de arhiva sunt dotate, in functie de formatul si de suportul documentelor cu mijloace
adecvate de pastrare si de protectie a acestora, precum si cu mijloace, instalatii si sisteme de
prevenire si stingere a incendiilor, conform dispozitiilor Legii 16/1996(republicata)*?

- Depunerea documentelor din Fondul Arhivistic National al Romaniei la Serviciul Jud. Arad al
Arhivelor Nationale, pentru pastrare permanenta, se face astfel: cele scrise dupa 30 de ani de la
crearea lor, tehnice dupa 50 de ani, fotografice dupa 20 ani.*3

10 Art. 7 Legea 16/1996(republicata)

Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati sa inregistreze si sé find evidenta tuturor documentelor intrate, a celor
intocmite pentru uz intern, precum si a celor jesite, potrivit legii.

11 Art. 9 Legea 16/1996(republicata)

(1) Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente n al doilea an de la constituire, pe baza de
inventar si proces-verbal de predare-primire, intocmite potrivit anexelor nr. 2 si 3.

(2) Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit se tine pe baza unui registru, potrivit anexei nr. 4.
(3) Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii creatorilor sau detinatorilor de
documente si cu avizul Arhivelor Nationale sau al serviciilor judetene ale Arhivelor Nationale, dupéd caz, in functie de
creatorii la nivel central sau local, Tn urma selectionarii, transferului Tn alt depozit de arhiva sau ca urmare a distrugerii
provocate de calamitati naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si de neinlaturat.

12 Art. 12 Legea 16/1996(republicata)

(1) Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati sd pdstreze documentele create sau definute in conditii
corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii decat cele
prevazute de lege.

(2) Persoanele juridice creatoare si detindtoare de documente sunt obligate sa le pdstreze in spatii special amenajate
pentru arhiva. Noile constructii ale creatorilor si detindtorilor de arhiva vor fi avizate de cétre Arhivele Nationale sau
serviciile judetene ale Arhivelor Nationale, dupéd caz, numai dacd au spatii prevazute pentru pdstrarea documentelor.

(4) Depozitele de arhiva vor fi dotate, in functie de formatul si de suportul documentelor, cu mijloace adecvate de pastrare
si de protejare a acestora, precum si cu mijloace, instalatii si sisteme de prevenire si stingere a incendiilor.

13 Art. 13 Legea 16/1996(republicata)

(1) Persoanele juridice creatoare si detindtoare de documente depun spre pastrare permanenta la Arhivele Nationale si la
serviciile judetene ale Arhivelor Nationale, dupd cum urmeaza:a) documentele fotografice, precum si peliculele
cinematografice, dupd 20 de ani de la crearea lor;b) documentele scrise, cu exceptia actelor de stare civild si a
documentelor tehnice, dupa 30 de ani de la crearea lor;c) documentele tehnice, dupa 50 de ani de la crearea lor;
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- Documentele care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei pot fi consultate, la cerere,
de cetateni straini si romani, dupa 30 de ani de la crearea lor. Pentru cele la care nu s-a implinit
acest termen, cercetarea se poate face numai cu aprobarea conducerii U.A.V.

- Documentele de valoare deosebita nu se expun public, in original, ci sub formé& de reproduceri.'*
- Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii U.A.V. si
cu avizul Arhivelor Nationale Arad.

Art. 12
(1) Serviciul de Paza, Logistica este coordonat sub responsabilitatea directa a sefului de serviciu
si se afla in subordinea directorului general administrativ, are ca principala misiune asigurarea pazei
obiectivelor Universitatii Aurel Vlaicu din Arad, asigurarea si respectarea ordinii interioare céat si
eficientizarea functionarii parcului auto.
(2) Principalele activitati desfasurate de angajatii Serviciului de Paza, Logistica, constau in:
» organizarea serviciul de paza a obiectivelor UAV, reglementarea si asigurarea accesului in
locatiile Universitatii a personalului din aparatul propriu i a altor persoane;

» organizarea activitatii de exploatare, intretinere si reparare a mijloacelor de transport auto din
dotare si luarea masurilor operative de remediere a eventualelor deficiente constatate, astfel
incat sa fie asigurata in permanenta starea tehnica corespunzatoare a acestora;
urmarirea realizarii unui consum judicios de carburanti precum si costurile cu
intretinerea/reparatiile parcului auto al universitatii;
gestionarea colaborarii cu furnizorii de servicii in vederea incheierii de contracte. Tine evidenta,
avizeaza si raspunde de plata produselor si serviciilor (combustibili, reparatii auto);
gestionarea FAZ — urilor, ITP — urilor, asigurarilor si vignetelor pentru toate autovehiculele UAV;
emiterea propunerilor pentru planul de investitii in vederea bunei functionari a serviciului de paza
si a parcului auto;
controlul si coordonarea personalul din subordine.
(3) Serviciul de Paza, Logstica se organizeaza si se executa pentru protectia obiectivului, bunurilor
si valorilor de orice fel existente in interiorul acestuia.
(4) Planificarea, evidenta si pregatirea personalului din serviciul de paza, logistica vizeaza:
- planificarea personalului din serviciul de paza, logistica pentru toate obiectivele se face
lunar, de catre seful serviciului paza, logistica si se aduce la cunostinta angajatilor pana pe data de
27 ale lunii in curs, pentru luna urmatoare;
- seful serviciului paza, logistica poate face orice modificare a programérii personalului in posturi gi
intre posturi, in functie de necesitate, zilele libere, concedii, imbolnaviri,spitalizari, etc.
- numarul de zile in serviciu, pentru fiecare persoana va fi pe cat posibil egal ca zile lucrate,
sarbatori legale, zile de s@mbata si duminica.
- evidenta personalului in serviciu se tine de catre seful serviciului paza, logistica.
(5) Programarea personalului in serviciul de paza, logistica vizeaza:
- In serviciul de paza, logistica sunt programate numai persoane care sunt apte din punct de vedere
medical si psihic.
- nu pot fi programate in serviciu persoanele care:

a) s-au Intors din concediu de odihna sau medical cu mai putin de 24 de ore inaintea

intrarii in serviciu;

b) au probleme personale deosebite;

c) se afla in curs de executare a unor sanctiuni penale;

d) sunt cercetati pentru abateri grave ori s-a inceput urmarirea penala;

e) se afla sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau a substantelor psihotrope;

f) manifesta tulburari psihice;

YV VV V V

14 Art. 8 (3) Legea 16/1996(republicata)
(3) Documentele de valoare deosebitd nu se expun public, n original, ci sub forméa de reproduceri.
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- persoanele care lipsesc pe o perioada mai mare de 30 de zile, se numesc in serviciu numai dupa
ce au facut o pregatire specifica pentru obiectivul pazit.
(6) Shimbarea personalului si luarea in primire a seviciului
- Predarea-Primirea serviciului se efectueaza cu 15 minute mai repede pentru a se informa cu
privire la evenimentele aparute in post;
- persoana care iese din serviciu este obligata sa informeze pe cea care intra,despre toate
problemele aparute in timpul serviciului, eventualele nereguli, probleme in curs de rezolvare, stadiul
solutionarii lor;
- orice neregula constatata pe timpul serviciului se va consemna in procesul verbal de predare
primire sau daca situatia o impune, in registrul de evenimente si informeaza direct persoana
responsabila de solutionarea problemei precum si seful ierarhic.
(7) Documentele personalului de serviciu se intocmesc de catre seful serviciului paza conform
H.G. 301/2012, ele fiind:

a) Registrul buletinul posturilor;

b) Registrul procese verbale pentru predarea- primirea serviciului;

¢) Registrul de evidenta acces persoane;

d) Registrul de evidenta acces autovehicule (numai pentru posturile care au specificate in

consemnul particular);

e) Registrul de control;

f) Registrul de evenimente;
- toate documentele se redacteaza intr-un singur exemplar, mai putin planul de paza care, se
redacteaza in trei exemplare, din care unul va ramane, dupa avizare, la Politfia Municipiului,
respectiv Universitatea Aurel Vlaicu din Arad.
(8) Echipamentul personalului de serviciu
- tinuta personalului din serviciul de paza, logistica este stabilita de catre conducerea universitatii, in
functie de anotimp si conditiile specifice de Tndeplinirea serviciulului;
- personalul destinat pazei va avea pe {inuta de serviciu insemnele distinctive ale institutiei;
- pe timpul serviciului va purta la vedere ecusonul de identificare cu numele, prenumele si serviciul
din care face parte.
(9) Incaperi sau spatii destinate personalului din serviciul de pazi
- personalul din serviciul de paza, logistica este dispus in incinta postului, in spatii special destinate,
la intrarea in perimetrul posturilor sau la intrarea principala, pe holul cladirilor;
- spatiile si incaperile trebuie sa fie dotate cu mobilier (birou, scaune) instalatii electrice, sa fie
incalzite, sa ofere acces la grupurile sanitare, sa fie dotate cu mijloace P.S.l. specifice, sa ofere
posibilitatea instiintarii prin telefon a persoanelor sau institutiilor cu drept de interventie;
- spatiile si incaperile sunt permanent curate si intretinute, bine aerisite, oferind un aspect placut si
ngrijit.
(10) Paza obiectivelor; necesitate si responsabilitati.
- conducerea universitatii, prin seful serviciului paza, logistica este obligata sa ia toate masurile
legale pentru paza obiectivelor din compunerea universitatii si siguranta bunurilor si valorilor din
interiorul acestora.
- conducerea universitatii, stabileste masuri complementare pentru intretinerea Tmprejmuirilor,
asigurarea grilajelor la spatiile la care este cazul, asigurarea incuietorilor sigure la depozite si
Thcaperi unde exista bunuri si valori, instalarea in masura posibilitatilor, a mijloacelor si sistemelor
de avertizare;
- atributiile si responsabilitatile privind indeplinirea serviciului de paza, logistica in bune conditii, se
detaliaza in fisa postului si in planul de paza, pentru fiecare obiectiv;.
- agentul de paza executa seviciul prin supraveghere, ascultare, observare, patrulare;
- in functie de posibilitatile financiare ale institutiei, supravegherea cu sisteme de alarmare impotriva
efractiei, camere de luat vederi, sa fie organizate la cele mai importante locatii, depozite,
laboratoare arhiva, registratura, contabilitate, casierie etc.
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- In caz de incendiu sau dezastre, personalul din serviciu incearca limitarea efectelor acestora cu
mijloacele aflate in apropiere, evacueaza oamenii $i bunurile de valoarepana la venirea
formatiunilor specializate.
(11) Prin Planul de paza avizat de catre Politia Municipiului Arad se stabilesc:

a) caracteristicile obiectivului in zona respectiva;

b) numarul de posturi si amplasarea acestora;

c) necesar de personal pentru paza;

d) amenajarile, instalatiile si mijloacele tehnice de paza;

e) consemnul posturilor;

f) legatura si cooperarea cu alte organe;

g) reguli de acces;

h) documente specifice;
(12) Consemn general. Membrii dispozitivului de paza si protectie sunt obligati s& presteze astfel
serviciul incat:
- sa asigure protectia obiectivului incredintat si s& cunoasca situatia operativa in fiecare moment al
indeplinirii misiunii, precum si modalitatile de interventie in caz de pericol iminent asupra obiectivului
ori a personalului acestuia;
- sa cunoasca specificul unitatii, obiectivul de activitate, locurile si punctele cu acces limitat, n
conformitate cu Legea nr.319 din 14 iulie 2006, securitatii i sanatatii in munca;
- sa realizeze interventii operative pentru evitarea sau curmarea unor acte de amenintare ce ar
putea interveni din afara ori dinauntru obiectivului ori ca urmare a unor pericole determinate de
calamitati naturale ori cazuri fortuite;
- sa actioneze pentru asigurarea unei pregatiri de cultura generala si specifica prestarii serviciilor de
protectie si paza la nivelul cerut de indeplinirea reprosabila a sarcinilor;
- sa asigure respectarea principiilor de baza care permit desfasurarea unei activitati
corespunzatoare: sa nu doarma in post, sa nu se uite la TV;
- sa nu actioneze in fortd decat daca toate celelalte metode si procedee nu au dat rezultate sau
atunci cand actiunile de atac se savarsesc prin surprindere;
- sa se prezinte la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea indatoririlor ce fi revin, sa
nu fie sub influenta alcoolului, s& nu introducad si s& nu consume bauturi alcoolice in timpul
serviciului;
- la efectuarea schimbului se verifica de catre agentii de paza toate echipamentele existente in post,
dupa care se consemneaza in registrul de procese verbale;
- sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul postului pentru a preveni producerea
oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii obiectivului pazit;
- se interzice parasirea postului chiar daca viata i este in pericol;
- 88 pazeasca cu vigilenta obiectivul si bunurile primite Tn paza si sa asigure integritatea acestora;
- sa cunoasca prevederile legale privind accesul in obiectiv si regulile stabilite in planul de paz3;
- 8a cunoasca personalul din conducerea unitatii beneficiare;
- sa ia toate masurile ce decurg din Legea 307/2006 pentru prevenirea producerii de incendii,
explozii, inundatii, verificAnd existenta unor surse ce le-ar putea declansa. La izbucnirea unui
incendiu sau in caz de calamitate naturala sa informeze de indatad organele competente precum si
conducerea universitatii;
(13) Consemnul particular al postului pentru asigurarea securitatii obiectivului, instalatiilor si
bunurilor din obiectiv, personalul de paza va respecta urmatoarele sarcini de serviciu:
- sa se prezinte la serviciu cu 15 minute mai devreme pentru preluarea postului, pentru a se informa
despre situatia postului si a dispozitiilor noi primite cu caracter temporar sau permanent;
- 84 se prezinte la serviciu intr-o tinuta ingrijitd, incaltaminte curata, sa fie tuns, barbierit si odihnit;
- sa poarte uniforma de paza in timpul serviciului, in lipsa uniformei de paza un insemn distinctiv;
- se interzice a se prezenta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, cat si consumul acestora in
timpul executarii serviciului;
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- nu se paraseste postul de paza inainte de venirea schimbului;
- in timpul serviciului agentul de paza este obligat sa aplice prevederile LEGII nr. 333 din 8 iulie
2003 (*actualizata®), dispozitile conducerii si aplicarea instructajelor de pregatire profesionala;
- sa asigure accesul in obiectiv prin executarea legitimarii persoanelor;
- sa verifice sistemele tehnice de paza din obiectiv;
- sa verifice dotarea si functionarea mijloacelor de stingere a incendiilor;
- sa respecte planificarile conform Codului Muncii, Art. 114; 115;
- dupa ora 22:00 sa execute rondul si controlul obiectivului;
- sa permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu dispozitile legale stabilite in Planul de
Paza;
- preda cheile de la incaperi numai angajatilor care au acces la incaperea de la care s-a solicitat
cheia. Din acest punct de vedere, agentul de paza este obligat s& cunoasca toti angajatii din
obiectiv si locul lor de munca;
- deasemeni posturile de paza pe raza carora este reglementat accesul mijloacelor de transport
auto, agentul de pazéa executa controlul ori de cate ori intra si iese din obiectiv (materiale, aparate Si
alte bunuri) vor fi verificate pe baza actelor de insotire, dupa care se efectueaza inregistrarea in
registrul de evidenta auto de la postul de paza;
- agentul de paza in timpul executarii serviciului va supraveghea tot timpul accesul in obiectiv;
- interzice intrarea angajatilor la locul de munca dupa orele de program, deasemeni interzice
ramanerea pe mai departe la locul de munca dupa orele de program, fara a avea o prealabila
aprobare scrisa;
- este interzisa intrarea persoanelor straine in obiectiv cu bunuri pentru a fi comercializate;
- la iesire din post agentul de paza este obligat sa predea spatiile aferente obiectivului curate
(maturate, stropite, curatate de zapada);
(14) Seful serviciului paza,logistica are si urmatoarele atributiuni:
a) sa propuna conducerii universitatii masuri pentru perfectionarea serviciului de paza;
b) sa organizeze activitatea in posturile de paza;
c) sa excute control al activitatii de paza;
d) sa informeze conducerea institutiei si politia despre evenimentele produse pe timpul
activitafi de paza si sa {ina evidenta acestora;
e) sa conduca convocarile periodice, pe baza tematicii anuale;
f) sa intocmeasca, sa actualizeze si sa prezine spre aprobare si avizare, ori de cate ori este
cazul, Planul de paza al Universitatii Aurel Vlaicu;
g) sa asigure, cand este cazul, selectia, incadrarea, echiparea si dotarea personalului din
serviciului de paz3;
- Persoanele care compun structura sistemului de paza, respecta toate obligatiile si interdictiile
stabilite pentru intreg personalul institutiei prin Regulamentul Intern de Functionare al Universitatii
Aurel Vlaicu din Arad, precum si drepturile ce le revin din acesta.
(15) Serviciul Paza, Logistica se subordoneaza: Directorului General Administrativ, si Rectorului
Universitatii Aurel Vlaicu din Arad si colaboreaza cu Serviciul Social Administrativ.
(16) Controale
- Controlul privind activitatea serviciului de paza, logistica se exercitd de catre persoanele
nominalizate prin Planul de paza, astfel: Rectorul Universitatii, Director General Administrativ, Seful
Serviciului Paza, Seful Serviciului Social Administrativ.
- Ministerul Internelor, structurile de specialitate pot desfasura controale pe linia activitatilor de paza.
(17) Acte normative de referinta, incidente:
- Carta Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad si Regulamentul de organizare si functionare al
Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad, precum si legislatia nationala in materie:
- Legea nr. 199/2023 a invatamantului superior cu modificarile si completarile ulterioare
- Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare,
- Legea 319/2004 a securitatii si sanatatii in munca cu modificarile si completarile ulterioare,
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- Legea 61/1991(republicata) pentru sanctionarea faptelor de incalcare a normelor de convietuire
sociala a ordinii i linistii publice cu modificarile si completarile ulterioare,

- Legea 333/2003, privind paza obiectivelor, bunurilor si valorilor,

- H.G.301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.333/2013 privind
paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor cu modificarile si completarile
ulterioare.

CAPITOLUL V Securitatea si Sanatatea in Munca si Situatii de Urgenta

Art. 15 Tn cadrul Directiei General Administrative fiecare sef de serviciu rdspunde de aplicarea si
respectarea normelor legale privind SSM si SU pe sectorul propriu de activitate.

Art.16 Fiecare sef de serviciu este responsabil cu efectuarea instructajului introductiv general si al
instructajului la locul de munca pentru persoanele nou angajate in sectorul propriu de activitate.

Art. 17 Directorul General Administrativ desemneaza persoanele responsabile cu intocmirea
documentatiei si planificarea activitatilor specifice SSM si SU, 1in cadrul Directiei General
Administrative.

Art. 18 Directorul General Administrativ desemneaza persoanele responsabile cu intocmirea
planurilor de masuri rezultate in urma controalelor din partea organismelor abilitate.

Art. 19 Directorul General Administrativ desemneaza persoana responsabila cu intocmirea
documentatiei privind protectia civila.

Art. 20 Fiecare sef de serviciu/compartiment este responsabil cu identificarea riscurilor si intocmirea
registrului riscurilor pe sectorul propriu de activitate.

Art. 21 Directorul General Administrativ desemneaza persoanele din cadrul Direciiei General
Administrative care sa {ina legatura cu organele de control abilitate.

Art. 22 Directorul General Administrativ coordoneaza, controleaza si indruma activitatea lucrarilor
cuprinse Tn planurile de masuri intocmite cu organele de control.

CAPITOLUL VI DISPOZITII FINALE

Art.13. Salariatii Directiei General Administrative din cadrul Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad
sunt obligati sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.

Art.14. Neindeplinirea in conditii corespunzatoare si la termenele stabilite a obligatiilor prevazute in
prezentul regulament, de catre salariati, se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare.

Art.15. Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificari in prevederile legale in
baza carora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba organigrama.

Art. 22. Modificari ale prezentului Regulament sunt posibile numai cu aprobarea Senatului
Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.

Art.17 Prezentul Regulament a fost aprobat prin Hotarérea de Senat nr. 258 din 26.09.2024 si intra
in vigoare incepand cu data de 15.10.2024.
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