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CAPITOLUL I. Dispozitii generale

Art.1 Directia General Administrativd se organizeaza si functioneaza in baza organigramei
aprobate prin Hotérarea de Senat si a prezentului Regulament de organizare si functionare .
Art.2 Directia General Administrativd 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 activitdtilor in cadrul caminelor si cantinei, investitille, reparatiile capitale,
reparatiile curente, lucrarile de intretinere, transportul persoanelor si a marfurilor in interesul
universitatii.

CAPITOLUL IlI. Structura Organizatorica

Art.3 Conform organigramei aprobatd de Senatul Universitatii, Directorului General
Administrativ ii sunt direct subordonate urmatoarele structuri:

- Biroul Achizitji

- Biroul Investitii

- Serviciul Social Administrativ

- Serviciul Economic Financiar

- Serviciul Resurse Umane Salarizare

- Arhiva

- Compartiment Servicii Conexe Studenti
Art.4 Conducerea operativd a fiecarei entititi — Biroul Achizitii-Investitii, Compartiment de
informare, relatii publice si informatizare, Serviciul Social Administrativ, Serviciul Economic
Financiar, Serviciul Resurse Umane Salarizare, Arhiva, este asigurat de catre un director,
administrator, sef de serviciu, un sef departament, respectiv un sef de birou, angajat-desemnat
in conditiile legii.

Biroul Achizitii
Capitolul I. Misiunea Biroului Achizitii
Art.5 Biroul de Achizitii functioneaza in cadrul Directiei General Administrative, fiind coordonat
de un sef de birou.
Biroul de Achiziti este compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor, organizat
conform legii 98/2016 si HG 395/2016 :
- asigurarea transparentei si integritatii procesului de achizitie publica;
- asigurarea utilizarii eficiente a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de atribuire;
- garantarea tratamentului egal si nediscriminarea agentilor economici interesati de
colaborare cu Universitatea Aurel Vlaicu Arad;
- promovarea concurentei intre operatorii economici.
Capitolul Il. Principalele responsabilitéti ale Biroului Achizitii
Art.6 Principalele responsabilitati : Achizitii
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;
Initierea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de achizitii publice conform planului de
achizitii aprobat de ordonatorul de credite;
7. Elaborarea si inaitarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea
Comisiei de evaluare si humirea;
8. Primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;
9. Primirea ofertelor;
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10.

Participa la deschiderea ofertelor;

11. Comunicarea cu mediul intern si extern in probleme referitoare la managementul achizitiilor
publice.

Capitolul lll. Organizarea si Functionarea

Art.7 Biroul Achiziti functioneaza in cadrul Directiei General Administrative. Conducerea
Biroului Achizitii este asiguratd de seful Biroului Achizitii care este subordonat Directorului
General Administrativ.

Art.8 Directorul general administrativ are urmatoarele competente in ceea ce priveste
activitatea de achizitii:

1.

2.
3.

4.

5.

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

avizeaza planul anual al achizitiilor publice pe care il supune aprobarii CA si Senatului;
avizeaza nota privind valoarea estimatad a contractelor de lucrari, servicii sau produse,
precum si alte note justificative in 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 Tnh cazul achizitiilor directe unde sunt solicitate si le supune
ulterior aprobarii Rectorului.

Art.9 Seful Biroului Achizitii are urmatoarele competente:

1.

2,

3.

4.

5.

urmareste intocmirea, avizarea si aprobarea planului anual al achizitiilor publice;
urmareste intocmirea, avizarea si aprobarea notelor privind valoarea estimata 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;

indeplineste 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 publica de lucrari, servicii si produse.

Capitolul IV. Activitati
Art.10 Biroul Achizitii indeplineste urmatoarele activitati:

1.

2.
3.
4.

5.
6.

7.

8.

solicitd 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;
actualizeaz& 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 Biroul Achizitii;

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 Tindeplinirea 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 calculatiilor facute de
compartimentele de specialitate si in conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

in functie de valoarea estimatd a contractului de achizitie publica, Biroul Achizitii publice
propune conducerii Universitatii procedura de achizitie publica;

pe baza aprobarii procedurii de achizitie publicd Biroul Achiziti publice elaboreaza
impreuna cu solicitantul achizitiei documentatia de atribuire; in cadrul documentatiei de
atribuire se precizeaza orice cerinta, criteriu, reguld si alte informatii necesare pentru a
asigura ofertantului/candidatului o informare corectd, completa si explicitd cu privire la
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modul de aplicare a procedurii de atribuire; documentatia de atribuire va cuprinde
criteriile de calificare, selectie si atribuire precum si specificatiile tehnice ale produselor,
serviciilor sau lucrarilor;

9. inainteaza documentatia de atribuire intocmita conducerii Universitatii spre aprobare;

10. 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;

11. propune conducerii Universitatii constituirea comisiei de evaluare a ofertelor;

12. in perioada cuprinsa intre data publicarii anuntului 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 in termenele legale la toate
solicitarile de clarificare cu privire la prevederile documentatiei de atribuire;

13.la data, ora si locul indicate in anuntul/invitatia de participare, prezintd comisiei de
evaluare a ofertelor documentatia de atribuire, verificad la Registratura Universitatii
ofertele depuse si faptul ci toate ofertele au fost prezentate comisiei de evaluare a
ofertelor;

14. 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;

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

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

17. intocmeste contractul de achizitie publica si publica in SICAP anuntul de atribuire;

18. intocmeste dosarul de achizitie publica pentru fiecare contract atribuit;

19. intocmeste documentele necesare in vederea realizarii unei achizitii directe;

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

21. transmite catre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
publice raportul anual privind contractele atribuite in anul anterior;

22. asiguréd intocmirea si obtinerea aprobarii MEC a listelor de dotéri cu mijloace fixe;

23. elaboreaza diverse situatii solicitate de conducerea Universitatii sau de alte structuri (de
exemplu :Agentia Nationald pentru Achiziti Publice, Curtea de Conturi, Statistica ,
Organismele de Managemant pentru Instrumente Structurale etc.)

24. intocmeste si pastreaza dosarele achizitiilor publice si le pune la dispozitia persoanelor
sau institutiilor interesate, spre consultare, in 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.

Biroul Investitii
Capitolul I. Misiunea Biroului Investitii
Art.11.Biroul Investitii functioneaza in cadrul Directiei General Administrative, fiind coordonat de
un sef de birou.
Art.12.Biroul Investitii este compartimentul intern specializat in domeniul investitiilor organizat
conform legii 98/2016 si HG 395/2016 .
- garantarea tratamentului egal si nediscriminarea agentilor economici interesati de
colaborare cu Universitatea Aurel Vlaicu Arad;
- promovarea concurentei intre operatorii economici.
Capitolul Il. Principalele responsabilitati ale Biroului Investitii
Art.13 Principalele responsabilitati :




AKD REGULAMENT COD: Editia: all-a
M de organi i i R19 gt
ganizare si functionare al Revizia: 2
Universitatea Directiei General Administrative din cadrul ,
Aurel Viaicu® din Arad Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad Ex. nr. Pagina: 6/18

1. Comunicarea cu mediul intern si extern in probleme referitoare la managementul
achizitiilor publice.

2. Obtinerea avizelor, acordurilor, certificatelor si autorizatiilor impuse de legislatia in
vigoare pentru demararea lucrarilor de constructii.

3. Elaborarea temelor de proiectare pentru obiectivele de investiti a caror proiectare
urmeaza a se licita.

4. Solicitd fondurile necesare in listele de investiti, pentru demararea lucrarilor de
proiectare si executie a lucrarilor.

5. Intocmesc referatele de necesitate in vederea organizarii licitatiei de proiectare.

6. Participa in comisiile de licitatie pentru proiectarea si executia lucrarilor.

7. VerificA si urmdaresc 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.

8. Monitorizeaza lucrarile de proiectare:denumirea lucrarilor, faza de proiectare, asigurarea
obtinerii avizelor, acordurilor, contract, valoare, acte aditionale, termene de proiectare,
proiectant, stadii fizice, plati.

9. Participd la verificarea si receptionarea documentatilor de proiectare impreuna cu
membrii comisiei de verificare si receptionare, daca corespund in fintregime cu
prevederile din tema de proiectare si realitatea din teren.

10.In cazul sesizarii unor deficiente ale proiectului, solicitd proiectantului solutionarea
neconformitatilor si emiterea de dispozitii de santier, pentru asigurarea unei bune calitati
in constructii.

11. Propun lucrarile anuale la imobilele administrate de Universitatea Aurel Vlaicu din Arad
si programeaza realizarea investitiilor, consolidarilor, reabilitarilor, reparatiilor capitale,
dotarilor si serviciilor de proiectare.

12. Intocmesc devize estimative pentru lucrarile de reparatii curente la cladiri pe baza
antemasuratorilor.

13. Stabilesc natura si categoria reparatiilor necesare la cladiri.

14. Intocmesc listele de investitii si le reactualizeaza ori de cate ori este necesar si le
inainteaza ordonatorului principal de credite pentru aprobare.

15. Organizeaza si participa la predarea-primirea amplasamentului catre constructor pentru
lucrarile de constructii.

16. Monitorizeaza pentru MEC executia lucrarilor de investitii, reparatii capitale si reabilitari
pentru cladirile din patrimoniul Universitatii.

17. Completeaza figsa tehnica a investitiei, a lucrarilor de reparatii capitale si a lucrarilor de
reabilitare.

18. 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.

19. Intocmesc anexa la procesul verbal de receptie la terminare lucrarilor pentru lucrarile
neefectuate.

20. Intocmesc procesul verbal pentru stingerea obiectiilor in termenele stabilite.

21. Distribuie procesul verbal de receptie la executant, proiectant, directia economica,
emitentul autorizatiei de construire, birou investitii si dupa caz, celorlalfi membrii din
comisia de receptie.

22. Se ocupa de intocmirea Cartii Tehnice a constructiei impreuna cu executantul lucrarii,
dirigintele de santier si proiectant.

23. 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.

24. Comunica emitentului autorizatiei de construire cu cel putin 15 zile inainte de inceperea

executiei lucrarilor.
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25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.

36.

Instiinteaza Inspectoratul de Stat in Constructii de inceperea lucrarilor cu cel putin 15
zile inainte.

Urmaresc si verifici cantitativ si calitativ executia lucrarilor inh conformitate cu contractul
de executie, proiectul, caietul de sarcini si cu reglementdrile tehnice in vigoare si
graficele de lucrdri, proiectele de executie, prin diriginti de santier autorizati in functie de
categoria si importanta lucrarii.

Urmaresc stadiile fizice a lucrarilor care s& fie in concordantd 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
membri ai comisiei de receptie.

Indeplinesc masurile stabilite de comisia de receptie si urmaresc realizarea sarcinilor
prevazute pentru proiectant si constructor pentru lucrérile executate.

Tin evidenta cu privire la patrimoniul imobiliar, spatii construite, terenuri i distributia lor
pe utilizatori, situatia juridica a acestora.

Intocmesc situatii si raportari catre MEC privind monitorizarea decontdrilor privind
obiectivele de investitii noi si 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 masurd s& mentioneze pentru fiecare obiect in parte, pe baza constatérii la fata
locului, urmatoarele:denumirea obiectului si valoarea determinata potrivit stadiului de
executie, pe baza valorii din documentatia existentd (devize de lucrari), precum si in
functie de volumul lucrarilor realizate la data inventarierii.

Tin evidenta valorilor pentru lucrdrile executate si rdmase de executat la investitiile 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 refinutd o garantie de buna executie mai mica decét 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.

Capitolul lll. Organizarea i Functionarea
Art.14 Biroul Investiti functioneazad in cadrul Directiei General Administrative. Conducerea
Biroului Investitii este asigurata de seful Biroului Investitii care este subordonat Directorului
General Administrativ.
Art.15 Seful Biroului Investitii are urmatoarele competente:

1. urmareste elaborarea documentatiilor de atribuire pentru procedurile de achizitie publica de

lucrari,

servicii si produse;

2. indeplineste functia de membru in comisiile de evaluare a ofertelor la procedurile de
achizitie publica in cazurile in care este numit prin decizie;

3. urmareste incheierea contractelor de achizitie publica de lucrari, servicii si produse.

Capitolul IV. Activitati

Art.16 Biroul Investitii indeplineste urmatoarele activitati:

1. Urmarirea executiei investitiilor si decontarea lucrarilor se face prin dirigintii de
santier.

2 Plata investitiei nu poate depasi valoarea actualizata, din devizul general aprobat.

3. Respectarea intocmai a clauzelor contractuale si calculul corect al pretului de
decontare al lucrarilor, calculul penalitatilor pentru nefinalizarea in termen al
lucrarilor.

4. 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 platd privind
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corespondenta dintre cantititile confirmate in caietele de masuratori si preturile
unitare ferme din devizele contractate.

5. Pentru cantitdtile de lucrari rezultate in plus sau in minus fata de devizele oferta
contractate se intocmesc note de comandd suplimentare, dupd caz, note de
renuntare, confirmate de proiectant, utilizandu-se preturile unitare din devizele oferta
contractate.

6. Pentru lucrarile suplimentare, necuprinse in devizele ofertd 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 ofertad cu cantitati suplimentare si preturi unitare ferme contractate,
acceptate de beneficiar.

7. Pentru lucrérile suplimentare se intocmeste act aditional la contractul de executie
initial.

8. Compensarea valoricd a notelor de comanda suplimentare cu notele de renuntare
trebuie sd se incadreze in valoarea devizului general aprobat, nefiind admisa
introducerea de obiecte noi.

9. Evidenta valorilor executate, cumulat de la fnceputul lucrarilor, se tine 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.

10. Orice omisiune sau greseald fatd de listele cu cantitatile din proiectul tehnic si din
specificatiile tehnice prevazute in caietele de sarcini, doveditd pe parcursul executiei
a fi necesara pentru finalizarea investitiei si a carei cuntum valoric depaseste cota de
10% prevazutd in capitolul Diverse si neprevdzute din devizul general, va fi
suportatd de catre proiectant in limita cuantumului valoric ce depaseste cota de
10%.

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

Capitolul V. Competente specifice
Art.17 Atributiile sefului de birou cu privire la obiectivele de investitii si
activitatile de reparatii curente.

1.

2,
3.

© ®

10.

11

Coordoneazd si urméreste activitatea de investiti din cadrul universitati si a
personalului din  cadrul biroului.

Urmareste si coordoneaza activitatea dirigintilor de santier.

Asigura legatura permanentd cu constructorii si proiectantii privind lucrarile contractate,
iar prin dirigintii de santier rezolva toate problemele de executie si proiectare.
Desfésoard activitati pentru gestionarea eficientd a resurselor universitatii la nivelul
biroului pe care il conduce.

Face propuneri de investitii noi, consolidari, reabilitari si reparatii capitale.

Asigura legatura cu compartimentele de specialitate din cadrul MEC si intocmeste toate
documentele necesare derularii procesului investitional.

Intocmesc situatii si raportari catre MEC privind monitorizarea decontarilor privind
obiectivele de investitii noi si in continuare si a altor cheltuieli de investitii.

Intocmesc raportarile trimestriale privind investitiile catre Institutul de Statistica.

Verificd existenta programelor de control al calitétii la fazele determinante vizat de
Inspectoratul in Construciii.

Elaboreazad note de fundamentare pentru obiective de investitii noi.

. Propune comisiile de recepitii la lucrarile de constructii.
12.
13.

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 cat si valoric.
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14. Primeste, programeaza si solutioneaza referatele intocmite de celelalte sectoare de

15.

16.
17.
18.
10.

activitate privind lucrdrile de reparatii necesare, atat la cladirile cat si la instalatiile
aferente.

Urméreste tinerea evidentei suprafetelor de teren, a celor desfasurate, construite si utile
ale cladirilor din patrimoniul universitaii.

Indeplineste diferite sarcini tehnice transmise de conducerea universitatii.

Urmareste comportarea in timp a constructiilor.

Asigur3 inscrierea imobilelor apartinand universitatii in cartea funciara.

Participi la receptia obiectelor de inventar ce intra in patrimoniul universitatii.

Serviciul Social-Administrativ:

Art.18

Misiunea si scopul Serviciului Social-Administrativ
Misiunea Serviciului Social-Administrativ
Serviciul Social-Administrativ, coordoneaza, prin personalul pregatit in domeniul

economic, administrativ si tehnic de specialitate, intreaga activitate administrativa si tehnica a
UAV in urmatoarele domenii:

patrimonial, imobiliar, gestionare

reparatji curente

camin

colaboreaza cu furnizorii de utildti in vedera incheierii de contracte si urmarirea
derularii acestora

asigurarea serviciului de paza.

asigurarea serviciului de curatenie

parcul auto

personalul tehnic de intretinere

Seful Serviciului Social-Administrativ are in subordine administratorii imobilelor UAV cu
tot personalul aferent acestora: paz&, curatenie , personalul tehnic de intrefinere si parcul auto ,
centralele termice, magazia centrald a universitatii.

Art.19.

Scopul Serviciului Social-Administrativ

Tinerea evidentei tehnico—operative a valorilor patrimoniale a cladirilor aflate in
administrare.

Asigurarea repararii, intretinerii si folosirii rationale a mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar, urmérirea miscarilor acestora si tinerea evidentei miscarilor de la un loc de
folosinta la altul.

Luarea masurilor pentru intretinerea si repararea acestora, precum si scoaterea din
inventar a celor uzate pe care le valorifica potrivit dizpozitiilor legale.

Efectuarea curateniei in birouri si in celelalte incéperi si spatii aflate in interiorul locatjilor
de acces si curtilor interioare.

Aplicarea normelor P.S.l.si propunerea de fonduri pentru realizarea unor masuri de
prevenire si stingere a incediilor.

Efectuarea inventarierilor periodice si anuale a patrimoniului UAV si urmarirea luarii
masurilor ce decurg din valorificarea acestora.

Exploatarea, intrtinerea si repararea mijloacelor de transport auto din dotare, verificarea
starii tehnice a acestora si luarea masurilor operative de remediere a deficientelor
constate.

Intocmirea situatiei zilnice a consumatorilor de carburanti si lubrifianti pentru mijloacele
de transport auto din dotarea institutiei si administrarea bonurilor de benzina, urmarind
respectarea plafonului privind consumul de carburanti pe fiecare autovehicul.

Accesul in locatiile UAV a personalului din aparatul propriu si a altor persoane, precum
si paza generala a imobilelor.
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— Respectarea planului de evacuare a personalului si publicului ,in caz de incendiu,
asigurarea pazei contra incediilor in cladiri si asigurarea instruirii intregului personal
asupra regulilor generale si specifice de prevenire si stingere a incendiilor.

— Centralizarea necesarelor de materii prime, materiale, papetérie, rechizite de birou,
materiale de curdtenie si dezinfectie, obiecte de inventar ,mijloace fixe si prezentarea
spre aprobare in vederea cuprinderii in buget.

— In baza notelor de fundamentare precum si a ofertelor de pret emite comenzi.

— Participa prin angajati numiti in comisii la receptionarea obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe.

— Participa prin angajati numiti in comisii la efectuarea inventarelor de materiale, obiecte
de inventar si mijloace fixe.

— Solicitd propuneri de casare, intocmeste procesele verbale de casare si se organizeaza
pentru valorificarea pieselor de schimb si a materialelor recuperate.

- Coordoneaza si indruma personalul din cadrul serviciului.

Serviciul Economico Financiar

Capitolul I. Dispozitii Generale

Art. 20. Serviciul Economico -Financiar se organizeaza si functioneaza in baza organigramei
aprobate prin Hotararea de Senat nr.02/16.02.2017 si a prezentului Regulament de organizare
si functionare.

Art.2. Serviciul Economico- Financiar din cadrul Universitatii Aurel Vlaicu Arad

se subordoneaza Directiei General Administrative.

Capitolul Il. Structura organizatorica

Art.21. Conform organigramei aprobatd de Senatul Universitdti, Serviciul Economico
Financiar, coordoneaza:

- Casierie taxe-studenti.

- Casieria centrala.

Capitolul Il Organizarea si Functionarea Serviciului Economico Financiar

Dispozitii generale

Art.22 Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr.
82/1991 - Legea contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr.500/2002,
privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare, OG 119/1999, privind
Controlul intern si  controlul financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare,
ORDIN nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu modificat prin
Ordinul  2332/2017, Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice modificat prin Ordin 200/26.02.2016, Ordin530/2016.
Art.23 Universitatea Aurel Vlaicu din Arad, organizeazdsi conduce contabilitatea proprie,
respectiv contabilitatea financiara si contabilitatea de gestiune, precum si activitatea de control
financiar preventiv (in conformitate cu circuitul documentelor si a deciziei interne pentru
delimitarea limitelor de competentd) in cadrul Serviciului Economico Financiar.

Art.24 Serviciul Economico Financiar, prin activitatea desfasurata,

asigurd mdasurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea desfasurata, de asemenea,
asigurd informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri si
cheltuieli, patrimoniului aflat in administrare si a contului anual de executie.

Art.25 Serviciul Economico Financiar trebuie sa asigure fnregistrarea cronologica si
sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara,
fluxurile de trezorerie, atat pentru cerintele interne ale Universitatii, catsi pentru relatiile cu
ordonatorul principal de credite, organisme fiscale si de control si alti utilizatori.
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Art.26 Persoanele din cadrul serviciului, desemnate cu activitatea de control financiar
preventiv propriu nu pot fi implicate, prin sarcinile de serviciu, in aprobarea, efectuarea si
inregistrarea operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu.

Art.27 Pentru indeplinirea obligatiilor sale, Serviciul Economico Financiar, colaboreaza cu
toate structurile organizatorice din cadrul Universitatii, respectiv: facultati, departamente,
servicii, birouri etc.

Atributiile Serviciului Economico Financiar

Art.28 In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale Serviciului
Economico Financiar :

a) organizeaza activitatea financiar-contabilda si de gestiune fin conformitate cu legile in
vigoare (finerea contabilitatii pe categorii si pe fiecare obiect de evidentd, tinerea contabilitatii
valorilor materiale cantitativ-valoric sau numai valoric), astfel:

— toate bunurile materiale, titlurile de valoare, numerarul, alte drepturi si

— obligatii detinute cu orice titlu, precum si efectuarea de operatiuni economice vor fi
inregistrate obligatoriu in contabilitate;

— contabilitatea imobilizarilor se tine pe categorii si pe fiecare obiect de

- evidents,

- contabilitatea stocurilor se tine cantitativ si valoric pe fiecare gestiune in parte;

— finregistrarea in contabilitate a elementelor de activ se face la costul de achizitie, de
productie sau la valoarea justd pentru alte intrari decat cele prin achizitie sau
productie, dupa caz;

— creantele si datoriile se inregistreaza in contabilitate la valoare nominala;

— contabilitatea clientilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii se {ine pe categorii,
precum si pe fiecare persoana fizica sau juridica,

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

— -contabilitatea veniturilor se tine pe feluri de venituri, dupd natura sau 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 in perioada la care se refera;

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

b) tine registrele de contabilitate obligatorii, respectiv: Registrul — jurnal, Registrul —
inventar si Cartea mare, in conformitate cu prevederile legale;

c) intocmeste situatile trimestriale si anuale pentru aparatul propriu si centralizat in
conformitate cu prevederile Legii nr. 82/1991 a contabilitdtii, cu modificarile si completarile
ulterioare si in conformitate cu normele metodologice de inchidere a conturilor contabile,
intocmirea si depunerea situatiilor fmanciare ale institutiilor publice pe care le depune la
ordonatorul de credite;

d) organizeaza atat activititi de incasari si plati cu numerar, prin casieria centrala, cat si
activititi de colectare a taxelor prin casieria “Taxe —studenti”, cu respectarea prevederilor
“Regulamentului operatiilor de casa”, aprobat prin Decret nr.209/1976;

e) organizeaza si conduce contabilitatea operatiunilor de incasari si plati derulate prin conturile
deschise pe seama institutiei;

f) organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu
normele metodologice elaborate de Ministerul Finantelor,

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

h) fundamenteazi proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli (dimensionarea veniturilor si
prevederea cheluielilor anuale);




EGULA i
3 REGULAMENT COD: Editia: a ll-a
R19
LVJ de organizare si functionare al Revizia: 2
Universitatea Directiei General Administrative din cadrul -
el Viai dinAvad | Universitafii ,Aurel Viaicu” din Arad | Ex.nr. | Pagina: 12/18

i) urméreste decontarea in termenul legal a avansurilor acordate pentru deplasari interne sau
cheltuieli materiale;

j) efectueaza operatiuni de incasari si plati (prin casierie sau prin virament);

k) verifica deconturile de cheltuieli materiale sau deconturile intocmite de salariatii care se
deplaseaza in interes de serviciu in deplasari;

) elaboreaza si propune conducatorului institutiei proiecte de norme si metodologii interne
pentru aplicarea legislatiei in domeniul de activitate;

m)indeplinirea oricdror alte atributii din domeniul de activitate incredintate de Rectorul
Universitatii.

Structura Organizatorica

Art.29 Structura organizatoricd actualizatd a Serviciului Economico Financiar este conforma
organigramei universitaii.

Art.30 Angajarea de personal in cadrul Serviciului Economico Financiar se face conform
statului de functii aprobat, prin concurs, cu respectarea prevederilor legale privind conditiile
ce trebuie Tndeplinite, in functie de specificul postului (studii , vechime, cazier judiciar etc).
Art.31 Angajarea, suspendarea, schimbarea sau destituirea persoanei cu atributii de control
financiar preventiv propriu se face in conditiile prevazute de legislatie.

Art.32 Salariatii Serviciului Economico-Financiar, vor avea intocmita fisa postului, din care sa
rezulte sarcinile de serviciu, termene de executare atunci cand este cazul, precum si
relatile de colaborare/subordonare. Fisa postului reprezintd anexa a contractului individual
de munca. Pentru alte atributii stabilite punctual vor fi emise note de serviciu, dispozitji.

Art.33 Fisele postului vor fi reactualizate ori de cate ori intervin modificari in structura atributiilor
ce trebuie indeplinite (modificari legislative, aparttii de noi activitati, reorganizari, etc), sau se
modifica structura personalului (angajari, concedieri etc).

Capitolul IV Dispozitii finale

Art.34 Salariatii Serviciului Economico Financiar din cadrul Universitatii din Arad sunt obligati
s& cunoasca, sa respecte si sad aplice prevederile prezentului regulament.

Art.35 Neindeplinirea in conditii corespunzétoare si la termenele stabilite a obligatiilor
prevdzute in prezentul regulament, de cétre salariati, se sanctioneaza administrativ,
material sau penal, dupa caz.

Art.36 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.

Serviciul Resurse Umane Salarizare

Structura organizatorica

Art.37. Prin Hotararea Senatului UAV nr.113/27.04.2016, Serviciul Resurse Umane Salarizare
se afla in subordinea Directiei General Administrative.

Art.38. Serviciul Resurse Umane Salarizare este condus de catre un sef de serviciu.

Art.39. Angajarea de personal in cadrul Serviciului Resurse Umane Salarizare se face cu
aprobarea prealabild a Consiliului de Administratie, prin concurs, cu respectarea prevederilor
legale privind conditiile ce trebuie indeplinite, in functie de specificul postului.

2. Functionarea Serviciului Resurse Umane Salarizare

Art.40. Scopul principal al Serviciului Resurse Umane Salarizare este conducerea,
coordonarea, asigurarea si intocmirea deciziilor de personal sub forma carora se materializeaza
raporturile de munca si contractuale ale salariatilor.

Art.41 Din punct de vedere al relatiilor ierarhice Serviciul Resurse Umane Salarizare se
subordoneaza directorului Directiei General Administrative a Universitatii ,,Aurel Viaicu” din
Arad.

Art.42. Din punct de vedere al relatiilor de colaborare, Serviciul Resurse Umane Salarizare
colaboreazad cu toate structurile organizatorice din cadrul Universitatii, respectiv facultati,
departamenate, compartimente, servicii si birouri.

Art.43. Din punct de vedere al relatiilor de reprezentare, Serviciul Resurse Umane Salarizare
reprezintd universitatea in relatia cu institutile de stat, pe probleme de personal, si anume,
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MEC, Casa Nationald de Sanatate, Casa Judeteana de Pensii, Directia Judeteana de Statistica,
Directia Generala a Finantelor Publice, Institutul Teritorial de Munca, etc.

Atributiile specifice Serviciului Resurse Umane Salarizare
Art.44. In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale Serviciului
Resurse Umane Salarizare sunt:

(1) Coordoneazd si intocmeste actele necesare pentru angajari, promovari, detasari,
incetarea sau desfacerea contractului de munca si alte masuri de personal.

(2) Face propuneri pentru intocmirea de buget anual cu privire la cheltuielile cu salariile
personalului angajat.

(3) Ré&spunde de aplicarea corecta a reglementarilor legale privind salarizarea personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

(4) Intocmeste statele de platd pentru toti angajatii Universitatii ,Aurel Vlaicu” si pentru
colaboratori pe baza pontajelor primite de la facultdti, directii, servicii, birouri si
compartimente.

(5) intocmeste deciziile cu privire la acordarea gradatiilor de merit pentru personalul didactic
si didactic auxiliar, a indemnizatiilor de conducere, sporului de vechime, precum si a altor
drepturi salariale prevazute de legislatia in vigoare.

(6) Propune masuri de solutionare a cererilor, scrisorilor si petitiilor adresate serviciului de
catre salariati privind problemele de salarizare, cét si alte drepturi cf. Legislatiei.

(7) Parcurge etapele cf. Metodologiei privind organizarea concursului pentru angajarea si
promovarea personalului.

(8) Asigurd intocmirea deciziilor de incetare si suspendare a contractelor de munca in
conformitate cu prevederile Codului Muncii si alte prevederi legale in domeniu.

(9) Intocmeste si asigurd documentele necesare pentru efectuarea concediului platit pentru
ingrijirea copilului pana la varsta de 2 ani, respectiv 3 ani.

(10) Propune conducerii programul de perfectionare a pregatirii profesionale pentru
personalul didactic auxiliar si nedidactic al universitatii.

(11) Asigura intocmirea darilor de seama statistice lunare, trimestriale, semestriale i anuale,
solicitate de catre Directia Judeteana de Statistica si de MEC, precum si colaborarea cu
alte compartimente, la situatii de acest gen.

(12) Raspunde de modul de solutionare a corespondentei ce i-a fost repartizata spre
rezolvare.

(13) Ré&spunde de aplicarea corectd si legald a sanctiunilor disciplinare aplicate salariatilor
care incalca prevederile Codului Muncii si Regulamentului intern.

(14) Tntocmeste Statul de functii pentru personalul didactic auxiliar i nedidactic.

(15) Elibereaza legitimatii de salariat si adeverinte de serviciu sau salarizare solicitate de
catre angajati.

(16) Elibereaz& documentele necesare dosarului in vederea pensionérii angajatilor care
fndeplinesc conditiile legale.

(17) Asigurd de reguld, secretariatul comisiilor de concurs in vederea ocuparii posturilor
vacante a personalului didactic auxiliar si nedidactic.

(18) Intocmeste listele cu posturile vacante propuse a fi scoase la concurs si le transmite la
minister, urmé&rind publicarea acestora in Monitorul Oficial, intocmind calendarul de
concurs.

(19) Centralizeaza si incarca pe platforma electronica a M.E.C. si pe site-ul UAV posturile
vacante si a informatiilor aferente candidatilor inscrigi la concurs.

(20) Calculeaza venitul brut pentru cadrele didactice asociate, cf. Hotararii Senatului UAV.

(21) intocmeste contractele de munca la plata cu ora sau cumul de functii pentru cadrele
didactice asociate.

(22) Verifica pontajele cu statele de functii pe fiecare departament /facultate.

(23) Intocmeste ordinele de plata in vederea platji salariilor si a tuturor contributiilor datorate
la bugetul consolidat de stat.
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(24) Coordoneazé procesul de intocmire a figelor de post la nivel de universitate si pastreaza
un exemplar la serviciul resurse umane salariazare, la dosarele personale.
(25) Adaptarea in permanent a unui comportament care promoveaza imaginea si interesele
universitaii.
(26) Raportarea angajarilor si a tuturor modificarilor salariale catre ITM prin platforma
REVISAL.
Art.45. Documente de referinta
(1) - Legea nr.40/2011 privind modificarea si completarea Codului Muncii (Legea nr.53/2003);
(2) - Legea nr. 1/2011 - Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
(3) — Lege - cadru nr.153/2017 - privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
(4) - Legea nr. 263/2010 - Legea pensiilor;
(5) - OUG nr. 84/2012 privind stabilirea salariilor personalului din sectorul bugetar in anul 2013
prorogarea unor termene din acte normative, precum si unele masuri fiscal- bugetare;
(6)- OUG nr. 83/2014 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2015,
precum si alte masuri in domeniul cheltuielilor publice;
(7)- Legea nr.399/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.158/2005
privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate;
(8)- Legea nr.200/2006 privind constituirea si utilizarea fondului de garantare pentru plata
creantelor salariale, cu modificarile si completarile ulterioare;
)- Legea nr.571/2003 privind codul fiscal cu modificarile ulterioare;
0)- Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale;
1)- HG nr. 1860/2006 privind decontarea deplasarilor si detasarilor in institutiile publice;
2) -HG nr. 250/1992 republicata, privind concediile si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
cu modificarile si completarile ulterioare;
(13)- Ordinul MEN nr.3294/1998 privind stabilirea vechimii in invatamant pentru
persoanele provenite din alte sectoare de activitate, care au profesat in specialitatea
inscrisa pe diploma de studii;
(14) - Legea nr. 399/2006 pentru aprobarea OUG nr.158/2005 privind concediile gi
indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, modificatda de OUG nr.36/2010;
(15) - Legea nr. 287/2010 Legea bugetului asigurarilor sociale de stat pe anul 2011,
(16) - Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificarile si completarile
ulterioare;
(17) - Contractul Colectiv de Muncd nr.9370/14.06.2017 la nivel de grup de unitati din
sectorul de activitate invatamant superior si cercetare;
(18) - Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice;
(19) - Alte Regulamente interne din cadrul universitaii.
Art.46 Dispozitii finale
Personalul din cadrul Serviciul Resurse Umane- Salarizare sunt obligati s& cunoasca, sa
respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament ;
Neindeplinirea de catre salariati in conditii corespunzatoare si la termenele stabilte a
obligatiilor prevazute in prezentul regulament se sanctioneaza administrativ, dupa caz;

Arhiva universitatii
|. Dispozitiile generale
Art.47 Arhiva Universitatii Aurel Vlaicu este subordonata direct DIRECTORULUI GENERAL
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, respectiv RECTORULUI, precum si a solicitarilor facultatilor, si
celorlalte parti structurale ale U.A.V.
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Art.48 Universitatea Aurel Vlaicu este obligatd sa inregistreze si sa tina evidenta tuturor
documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii
(art.7 al acesteia).

Il. Depunerea si evidenta documentelor in arhiva U.A.V.

Art.49 Documentele se depun la depozitul de arhiva in anul urmator constituirii, pe baza de
inventar si p.v. de predare-primire.

Art.50 Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice (dosare), din depozit, se tine in
registru.

lll.Pastrarea Documentelor

Art.51 UA.V. este obligatd s& pastreze documentele create sau detinute n conditii
corespunzatoare, in spatii special amenajate pentru arhiva, asigurandu-le impotriva distrugerii,
degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Art.52 Depozitele de arhiva vor fi dotate, in functie de formatul si de suportul documentelor cu
mijloace adecvate de pastrare si de protectie a acestora, precum si cu mijloace, instalafii si
sisteme de prevenire si stingere a incendiilor (art.12.)

IV.Depunerea documentelor si scoaterea lor din evidenta

Art.53 Depunerea documentelor din Fondul Arhivistic National al Romaniei la Serviciul Jud.Arad
al Arhivelor Nationale, pentru pastrare permanentd , se face astfel: cele scrise dupa 30 de ani
de la crearea lor, tehnice dupa 50 de ani, fotografice dupa 20 ani (art.13).

Art.54 Documentele care fac parte din F.AN. 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.

Art.55 Documentele de valoare deosebitd nu se expun public, in original, ci sub forma de
reproduceri (art.20).

Art.56 Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii
U.A.V. sicu avizul Arhivelor Nationale Arad (art.9).

Art.57 La compartimentul Arhivd functioneazd 1 arhivist. Acesta este obligat sa preia
documentele de la partile structurale ale U.A.V., care se depun pe baza de inventar si p.v. de
predare-primire, sa {ind evidenta tuturor intrarilor si iesirilor dosarelor, registrelor, etc. din
depozitul arhivei centrale, 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, sd predea dosarele cu termene de
pastrare expirate, unitatilor de colectare a deseurilor de hartie, etc.

Compartiment Servicii Conexe Studenti

Capitolul I. Misiunea Compartimentul Servici Conexe Studenti
Art.58. Caminul si cantina formeaza o subunitate aflatd in proprietatea si administrarea
Universitatii Aurel Vlaicu cu destinatia asigurarii conditiilor de servire a meselor pentru studenti.
Art.59 Activitatea din cantina se desfasoara in conformitate cu Legea1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare conform Ordinului nr.3666 / 30.03.2012, privind aprobarea Codului
drepturilor si obligatiilor studentilor din U.A.V. si a altor ordine si instructiuni emise de M.E.C.
Directia General Administrativa (D.G.A.) organizeaza, gestioneaza si controleaza activitatea din
cantind prin Comisia de Administrare (CA) si Comisia de Cenzori C.C . Aceste comisii Tsi
desfégoara activitatea in timpul programului normal de lucru si nu sunt salarizate.
Art.60. Activitatea administrativa din cantina este organizata prin intermediul Compartimentului
Servicii Conexe Studenti, aflat in subordinea directd a Directorului General Administrativ al
Universitatii.
Art.61. Finantarea activitatilor cantinei se face conform legislatiei in vigoare si implicit conform
ordinelor si normelor metodologice primite de la M.E.C.
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Planul lucrarilor de investitii, de reabilitare si de dotare a cantinei este intocmit de Directia
General Administrativa si este supus aprobarii Consiliului de Administratie al Universitatii.

Tariful meselor, precum si al altor tarife se stabileste de catre Consiliul de Administratie
al Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad, la propunerea Directorului General Administrativ (DGA),
in functie de cheltuielile lunare, subventia acordata de catre M.E.C. Acest tarif poate fi modificat,
ori de cate ori este necesar, prin Hotararea Consiliului de Administratie.

Capitolul Il - Organe de Conducere

Art. 62. Tn scopul unei transparente totale, pentru a imbunéatati activitatea cantinei, precum si
pentru a obishui viitorii nostri absolventi cu asumarea de responsabilitidti, Comisia de
Administrare si Comisia de Cenzori vor gestiona, monitoriza si controla activitatile pe linie de
cantina.

Art. 63. Comisia de Administrare este compusa din 4 membri (2 din cadrul Compartimentul
Servicii Conexe Studenti si cite un reprezentant al studentilor in fiecare camin studentesc).

Numirea reprezentantilor studentilor se face de catre Liga studentilor.

Comisia de Administrare poate fi convocatd operativ de oricare membru al ei si ia decizii prin
votul unanim al celor 3 (trei) membri. Deciziile comisiei sunt obligatorii pentru personalul angajat
si pentru studentii cazati in camin.

Comisia de Administrare raspunde pentru buna desfasurare a activitatii in cdmin si cantina.
Comisia de Administrare propune Consiliului de Administratie sanctionarea administrativa si
didacticd a studentilor indisciplinati, respectiv a personalului administrativ, iar sanctiunea se
aplica prin Decizia Rectorului.

Lunar, comisia prezintd DGA un raport privind executia financiara, functionarea si principalele
probleme ivite. Propunerile importante ale C.A. de imbunatétire si diversificare a activitatii vor fi
prezentate Consiliului de Administratie o data la 6 luni.

Autoritate pe linie de cantina:

Comisia de Administrare urméreste respectarea normelor igienico-sanitare, de protectie a
muncii, PSI, cantitatea si calitatea hranei servite studentilor.

Comisia de Administrare stabileste pe baza normativelor in vigoare meniul saptdmanal cu
incadrarea in fondurile disponibile.

Comisia de Administrare propune mésuri speciale pentru studentii cu probleme medicale,
pentru cei cu situatie sociala grava, studentii necazati.

Comisia de Administrare propune noi activitati care sa conduca la marirea veniturilor proprii.
Art. 64. Comisia de Cenzori

Functionare:

Comisia de Cenzori este compusd din 5 membri (3 din cadrul Compartimentului Servicii
Conexe Studenti si 2 reprezentanti ai studentilor numiti de Liga studentilor).

Autoritate pe linie de camin:

Comisia de Cenzori verifica activitatea economico-administrativa pe linie de cantina.

Pentru a-si exercita competenta, Comisia de Cenzori are acces, in prezenta unui membru al
administratiei, la toate documentele contabile, aferente activitdtii de cantina, iar un membru al
Comisiei de Cenzori poate supraveghea activitatea din cantina.

Comisia de Cenzori urméreste justificarea sumelor utilizate din venituri proprii si din fondurile
bugetare.

Comisia de Cenzori semnaleaza activitdtile ilegale sau imorale din cantind si urmareste
recuperarea eventualelor pagube de la contravenienti.

Comisia de Cenzori intocmeste rapoarte periodice catre C.A. De asemenea, aduce de urgenta

la cunostinta Directorului General Administrativ neregulile observate ih maxim 48 de ore de la
constatarea lor.

Capitolul lll - Organizarea de Activitati

Art.65 La cantina pot lua masa cadre didactice, salariati si alte persoane din afara cu achitarea
contravalorii mesei.

Art. 66 Studentii iau masa pe baza legitimatjei, contra cost, zilnic pentru meniul de pranz.
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Art.67 Compartimentului Servicii Conexe Studenti asigura, pentru cantind, aprovizionarea,
depozitarea si conservarea alimentelor.
Capitolul IV - Drepturile si indatoririle studentilor care iau masa la cantina
Art. 68. Studentii care iau masa la cantind au urmatoarele drepturi:
- safoloseasca bunurile puse la dispozitie in cadrul acesteia;
- s& facd propuneri la intocmirea meniurilor si a programelor de functionare a cantinei;
- si se adreseze ierarhic forurilor superioare in legdtura cu orice nemultumire
referitoare la activitatea din cantina;
Art. 69. Studentii care iau masa la cantina au urmatoarele indatoriri:
- sa foloseasca cu grija bunurile materiale din dotarea cantinei;
- s& aibd o tinutd corespunzitoare, s& se comporte civilizat cu colegii si personalul
cantinei;
- sé& respecte modul de organizare a serviciilor;
- sarespecte orarul de functionare.
Art. 70. Studentilor le sunt interzise scoaterea din incinta cantinei a veselei si tacamurilor,
intrarea Tn blocul alimentar, introducerea in cantind a animalelor.
Art. 71. Personalul angajat, precum si studentii care produc pagube bunurilor din cantina
raspund material pentru pagubele produse.
Raspunderea patrimoniald nu o exclude pe cea disciplinara, si nici nu o presupune ca
necesitate.
Recuperarea pagubelor produse de personalul angajat se va face in conformitate cu
prevederile cuprinse in Codul Muncii si in Regulamentul Intern de Organizare si Functionare al
Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.
Capitolul V - Sanctiuni
Art. 72. Recuperarea pagubelor de la cei vinovati are loc in situatia deteriorérii si distrugerii
unor bunuri din cantina fnainte de a se aplica sanctiunea administrativa.
In functie de gravitatea abaterilor pentru incalcarea prevederilor cuprinse in prezentul
regulament se vor aplica urmatoarele sanctiuni:
- avertisment scris
- accesul interzis in cantina dupa caz
Ultimele doud sanctiuni se aplicd pentru abateri grave: distrugerea bunurilor, deranjarea
repetatd a colegilor, neachitarea taxei de camin, sustragerea bunurilor din cantina, etc.
Art. 73. Prima sanctiune se aplica de catre Compartimentul Servicii Conexe Studenti . A doua
se aplica de catre Consiliul de Administratie la propunerea scrisa a Comisiei.
in toate cazurile se realizeaza o analizd minutioasa a faptelor, de catre o comisie din care fac
parte Administratorul, 1 persoand din Compartimentul Servicii Conexe Studenti si un
reprezentant al studentilor, desemnat de Liga Studentilor.Audierea tuturor celor implicati si a
eventualilor martori este obligatorie.
Art. 74. Hot3rarea de sanctionare se ia in prezenta studentului care a savarsit abaterea in cel
mult 3 (trei) zile lucratoare de la constatarea ei si intrd in vigoare in termen de 5 (cinci) zile
lucratoare de la data emiterii.
Art. 75. Contestatiile studentilor sanctionati se depun in termen de 24 de ore de la sanctionare
si se rezolva in termen de 5 (cinci) zile de Consiliul de Administratie.

Securitatea si Sanatatea in Munca si Situatii de Urgenta (PSI)

Art. 76 in cadrul Directiei General Administrative fiecare sef de serviciu/birou raspunde de
aplicarea si respectarea normelor legale privind SSM si SU pe sectorul propriu de activitate.
Art.77 Fiecare sef de serviciu/birou este responsabil cu efectuarea instructajului introductiv
general si al instructajului la locul de munca pentru persoanele nou angajate in sectorul propriu
de activitate.

Art. 78 Directorul General Administrativ desemneazé persoanele responsabile cu intocmirea
documentatiei si planificarea activitatilor specifice SSM si SU, fin cadrul Directiei General
Administrative.
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Art. 79 Directorul General Administrativ desemneaza persoanele responsabile cu intocmirea
planurilor de masuri rezultate in urma controalelor din partea organismelor abilitate.

Art. 80 Directorul General Administrativ desemneazé persoana responsabild cu intocmirea
documentatiei privind protectia civila.

Art. 81 Fiecare sef de serviciu/birou este responsabil cu identificarea riscurilor si intocmirea
registrului riscurilor pe sectorul propriu de activitate.

Art. 82 Directorul General Administrativ desemneaza persoanele din cadrul Directiei General
Administrative care sa tina legatura cu organele de control abilitate.

Art. 83 Directorul General Administrativ coordoneazd, controleaza si indruma activitatea
lucrérilor cuprinse in planurile de masuri intocmite cu organele de control.

Capitolul IV. Dispozitii finale

Art. 84 Salariatii Directiei General Administrative din cadrul Universitatii Aurel Vlaicu sunt
obligati s cunoasca, sa respecte si s& aplice prevederile prezentului regulament.

Art. 85 Neindeplinirea in conditi corespunzitoare si la termenele stabilite a obligatiilor
prevazute in prezentul regulament, de céatre salariati, se sanctioneaza administrativ, material
sau penal, dupa caz.

Art. 86 Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificari in prevederile legale
in baza cérora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba organigrama.

Art. 87 Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare,
completat cu atributiunile si sarcinile prevézute in Figa postului, constituie sarcina de serviciu
pentru tot personalul din cadrul Directiei General Administrative.

Art. 88 Prezentul regulament este aprobat prin Hotararea Senatul Universitatii “Aurel Vlaicu” din
Arad , nr. 33 din data de 28.02.2020 si intra in vigoare din 28.02.2020.
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HOTARAREA nr. 33 din 28 februarie 2020

Senatul Universititii ,,Aurel Vlaicu” din Arad, intrunit in sedinta din data de 28 februarie
2020, avand in vedere,
o Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare,

o Prevederile Cartei Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad, art. 67, alin (1), lit. u),

o Prevederile Regulamentului de organizare si functionare al Senatului UAV, art. 6, alin
(1), lit. v).

o Senatul Universititii ”Aurel Vlaicu” din Arad intrunit in sedint3 azi, 28 februarie 2020,
in prezenta unui nr. de 31 membri din efectivul de 39 de membri din care cadre didactice
23 din efectivul de 29 de cadre didactice, studenti 8 din efectivul de 10 studenti;

o Cvorumul desfasurarii sedintei de deliberari in mod valabil fiind indeplinit
fn temeiul competentelor conferite prin Carta Universitatii,

HOTARASTE:

Articol unic. Se aprob revizuirea R 19 - Regulamentul de organizare si functionare a Directiei
General Administrative din cadrul Universitatii ”Aurel Vlaicu” din Arad.

Prezenta hotirdre a fost adoptati cu un numér de 31 voturi »pentru”, reprezentdnd 100% din
numarul membrilor prezenti.

Prezenta hotirire s-a intocmit in 6 exemplare originale care se comunica:
o Compartimentului Juridic;

o Secretariatului Rectoratului;

o Secretarului Sef al UAV;

o Serviciului economico-financiar;

o Serviciului Resurse umane-salarizare;

¢ Biroului pentru Asigurarea si Imbunatatirea Calitatii;

o Facultatilor (in copie).
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