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CAPITOLUL l. Dispozilii generale

Art.l Direclia General Administrativd se organizeazd gi functioneazd in baza organigramei

aprobate prin Hotararea de Senat gi a prezentului Regulament de organizare gifunctionare .

Art.Z Direclia General Adminisirativd implementeazd politicile 9i strategiile adoptate de

conducerea universitalii, in baza legislaliei in vigoare, privind activitatea personalului propriu,

gestionarea gi evaluaiea patrimoniului, achiziliile publice, administrarea spaliilor universit6lii,
ioordonarea activitililor in cadrul ciminelor gi cantinei, investitiile, reparatiile capitale,
reparaliile curente, lucririle de intrelinere, transportul persoanelor 9i a mirfurilor in interesul

universita[ii.

CAPITOLUL tl. Structura Organizatorici
Art.3 Conform organigramei aprobati de Senatul Universitatii, Directorului General

Administrativ ii sunt direct subordonate urmdtoarele structuri:
- BiroulAchizilii
- Biroul lnvestifii
- ServiciulSocialAdministrativ
- Serviciul Economic Financiar
- Serviciul Resurse Umane Salarizare
- Arhiva
- Compartiment Servicii Conexe Studenli

Art.4 Conducerea operativd a fiecirei entitSli - Biroul Achizilii-lnvestitii, Compartiment de
informare, relalii publice gi informatizare, Serviciul Social Administrativ, Serviciul Economic
Financiar, Serviciul Resurse Umane Salarizare, Arhiva, este asigurat de cdtre un director,
administrator, gef de serviciu, un gef departament, respectiv un gef de birou, angajat-desemnat
in condiliile legii.

BiroulAchizitii
Gapitolul l. Misiunea Biroului Achizitii
Art.5 Biroul de Achizilii funclioneazdin cadrul Direcliei General Administrative, fiind coordonat
de un gef de birou.
Biroul 

'de 
Achizilii este compartimentul intern specializat in domeniul achiziliilor, organizat

conform legii 98/2016 gi HG 395/2016 :

- asigurarea transparentei gi integritilii procesului de achizilie publici;
- asigurarea utilizdrii eficiente a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de atribuire;
- garantarea tratamentului egal gi nediscriminarea agenlilor economici interesati de

colaborare cu Universitatea Aurel Vlaicu Arad;
- promovarea concurenlei intre operatorii economici.

Capitolul ll. Principalele responsabilitSli ale Biroului Achizitii
Art.6 Principalele responsabilititi : Achizilii
1. Elaborarea , actualizarea gi monitorizarea strategiei anuale de achizilii publice (SEAP);
2. lntocmirea ProgramuluiAnual de Achizitii Publice, (PAAP), pebaza solicitirilor;
3. Primirea 9i analizarea referatelor de necesitate;
4. Verifici existenla fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizilie in parte;
5. Stabilegte prin nota justificativi criteriile de clarificare 9i seleclie a ofertanfilor, precum 9i

criteriile de atribuire;
6. lnilierea, desfigurarea gi finalizarea procedurilor de achizifii publice conform planului de

achizitii aprobat de ordonatorul de credite;
7. Elaborarea gi inaitarea spre semnare a referatelor gi dispoziliilor pentru constituirea

Comisieide evaluare gi numirea;
8. Primirea gi solufionarea solicitirilor de clarificare la documentalia de atribuire;
L Primirea ofertelor;
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10. Participi la deschiderea ofertelor;
11. Comunicarea cu mediul intern gi extern in probleme referitoare la managementul achizitiilor
publice.
Capitolul lll. Organizarea gi Functionarea
Art.7 Biroul Achizilii functioneazd in cadrul Directiei General Administrative, Conducerea
Biroului Achizilii este asigurati de geful Biroului Achizilii care este subordonat Directorului
General Administrativ.
Art.8 Directorul general administrativ are urmdtoarele competente in ceea ce privegte
activitatea de achizifii:

1. stabilegte procedura de atribuire a lucririlor de investifii, reparatii, prestdrilor de servicii

9i achizilionarea de produse propuse de decanatele, departamentele gi compartimentele
Universit5[ii Aurel Vlaicu Arad;

2. avizeazd planul anual al achizitiilor publice pe care il supune aprobirii CA gi Senatului;
3. avizeazd nota privind valoarea estimati a contractelor de lucrdri, servicii sau produse,

precum gi alte note justificative in cadrul procedurilor de achizilie publici pe care ulterior
le supune aprobirii Rectorului;

4. avizeazd documentatiile de atribuire pentru procedurile de achizi[ii publice pe care le
supune aprobirii Rectorului;

5. avizeazd notele justificative in cazul achizi[iilor directe unde sunt solicitate gi le supune
ulterior aprobdrii Rectorului.

Art.9 $eful Biroului Achizilii are urmitoarele competente:
1. urmdregte intocmirea , avizarea gi aprobarea planului anual al achizitiilor publice;
2. urmdregte intocmirea, avizarea gi aprobarea notelor privind valoarea estimati gi notele

justificative pentru procedurile de achizifie publicS, precum gi pentru achizifiile directe la
care sunt solicitate;

3. urmdregte elaborarea documentatiilor de atribuire pentru procedurile de achizilie publicd
de lucrdri, servicii gi produse;

4. indeplinegte funcfia de membru in comisiile de evaluare a ofertelor la procedurile de
achizilie publici in cazurile in care este numit prin decizie;

5. urmiregte incheierea contractelor de achizilie publici de lucriri, servicii gi produse.
Capitolul lV. Activititi
Art.l 0 Biroul Achizilii indeplinegte urmdtoarele activitdti:

1. soliciti tuturor decanatelor, departamentelor, serviciilor gi compartimentelor din
Universitate, necesarul de lucriri, servicii gi produse cu justificarea necesit5fii gi

oportunititii acestora, propuse pentru anul calendaristic urmitor;
2. pebaza centralizirii necesarului de lucrdri, servicii gi produse intocmegte Planul anual de

achizilii publice de lucriri, servicii gi produse pe care il supune aprobirii CA;
3, actualizeazd Planul anual al achiziliilor publice ori de cAte ori este necesar gi il supune

aprobirii conducitorului autorititii contractante;
4. tine evidenta referatelor de necesitate intocmite gi depuse la Biroul Achizitii;
5. asiguri evidenta, pe coduri CPV, a tuturor produselor, serviciilor 9i lucririlor achizilionate;
6. estimeazi valoarea contractului de achizilie publici pe baza calculSrii gi insumirii tuturor

sumelor pldtibile pentru Tndeplinirea contractului respectiv conform notelor de
fundamentare, firi taxa pe valoarea adiugati, luAnd in considerare orice forme de
opliuni gi, in misura in care pot fi anticipate la momentul estimirii, orice eventuale
suplimentdri sau majoriri ale valorii contractului pe baza calculatiilor ficute de
compaftimentele de specialitate gi in conformitate cu reglementirile legale in vigoare;

7. in functie de valoarea estimatd a contractului de achizitie public6, Biroul Achizitii publice
propune conducerii UniversitSlii procedura de achizitie publicS;

L pe baza aprobirii procedurii de achizilie publici Biroul Achizi[ii publice elaboreazi
impreuni cu solicitantul achiziliei documentafia de atribuire; in cadrul documentatiei de
atribuire se precizeazd orice cerintd, criteriu, reguld gi alte informatii necesare pentru a
asigura ofertantului/candidatului o informare corectS, completi gi expliciti cu privire la

Editia: a ll-a



REGULAMENT
COD:
R19

de organizare gi functionare al

Direcliei General Administrative din cadrul
Universitalii,,Aurel Vlaicu" din Arad

Revizia: 2

Ex. nr. Pagina: 5 / 18

modul de aplicare a procedurii de atribuire; documentatia de atribuire va cuprinde

criteriile de calificare, seleclie gi atribuire precum gi specificatiile tehnice ale produselor,

serviciilor sau lucrdrilor;
9. inainteazi documentalia de atribuire intocmiti conducerii Universititii spre aprobare; _ _
10. dupi elaborarea, definitivarea gi aprobarea documentaliei de atribuire,.publici in SICAP

gi, dupi caz, in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene anunturile de intentie, de participare

sau a invitaliilor de ParticiPare;
11. propune conducerii.Universit5fii constituirea comisiei de evaluare a ofertelor;

12. in perioada cuprinsi intre dati publicdrii anunlului de participare / invita[iei de participare

gi ilata limitd d'e depunere a ofertelor, va asigura oricirui operator economic posibilitatea

de a obline documentalia de atribuire gi va rdspunde in termenele legale la toate

solicitirile de clarificare cu privire la prevederile documentatieide atribuire;
13. la data, ora gi locul indicate in anunlul/invitalia de participare, prezinti comisiei de

evaluare a oiertelor documentalia de atribuire, verifici la Registratura Universitdlii

ofertele depuse gi faptul ci toate ofertele au fost prezentate comisiei de evaluare a

ofertelor;
14. participi ca gi membri ai comisiei de evaluarc a ofertelor la analiza, verificarea 9i

evaluarea ofertelor, astfel incfit stabilirea ofertei cigtigdtoare de citre comisia de

evaluare si nu fie viciati de neconcordante 9i neldmuriri;
15. urmdregte ca inainte de preluarea atribuliilor specifice, in cadrul procesului de evaluare,

membrii comisiei de evaluare si semneze, pe propria rispundere, o declaralie de

confidenlialitate, impa(ialitate gi disponibilitate prin care se angaleazd sd respecte
prevederile legale in vigoare;

16. informeazi cdndidalii $ ofertanlii despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de

achizitie publici;
17. intocmegte contractul de achizifie publici gi publici in SICAP anuntul de atribuire;
18. intocmegte dosarul de achizitie publici pentru fiecare contract atribuit;
1g. intocmegte documentele necesare in vederea realizdrii unei achizilii directe;
20. urmiregie derularea contractelor de achizilie public, respectiv realizarea lucrdrilor,

prestarea serviciilor gi livrarea produselor;
21. transmite cdtre Autoiitatea Na[ionalS pentru Reglementarea gi Monitorizarea Achiziliilor

publice raportul anual privind contractele atribuite in anul anterior;
22. asigurd intocmirea gi oblinerea aprobirii MEC a listelor de dotiri cu mijloace fixe;

23. ela6oreazi diverse-situalii solicitate de conducerea Universititii sau de alte structuri (de

exemplu:Agenlia NalionalS pentru Achizitii Publice, Curtea de Conturi, Statisticd ,

Organismele de Managemant pentru lnstrumente Structurale etc.)
24. intocmegte gi pistreazd dosarele achizi[iilor publice 9i le pune la dispozitia persoanelor

sau instituliilbr interesate, spre consultare, in cazul in care este solicitat acest lucru, cu

condilia ci informaliile din aceste dosare sa nu fie dezvdluite decat in situatia in care
acest lucru este permis.

Biroul lnvestilii
Capitolul l. Misiunea Biroului lnvestitii
eri.tt.Biroul lnvestiliifunclioneazi in cadrul Direcliei GeneralAdministrative, fiind coordonat de

un gef de birou.
ert.tZ.giroul lnvestilii este compartimentul intern specializat in domeniul investiliilor organizat
conform legii 98/2016 gi HG 395/2016 :

- garantarea tratamentului egal gi nediscriminarea
colaborare cu Universitatea Aurel Vlaicu Arad;

- promovarea concurentei intre operatorii economici.

agentilor economici interesali de

Gapitolul ll. Principalele responsabilitili ale Biroului lnvestitii
Art.13 Principalele responsabilititi :
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1. Comunicarea cu mediul intern gi extern in probleme referitoare la managementul
achiziliilor publice.

2. Obtinerea avizelor, acordurilor, certificatelor gi autorizaliilor impuse de legislalia in
vigoare pentru demararea lucririlor de construclii.

3, Elaborarea temelor de proiectare pentru obiectivele de investitii a ciror proiectare
urmeazi a se licita.

4, Solicitd fondurile necesare in listele de investilii, pentru demararea lucririlor de
proiectare gi executie a lucririlor.

5. lntocmesc i'eferatele de necesitate in vederea organizirii licita[iei de proiectare.
6. Participi in comisiile de licitatie pentru proiectarea si executia lucririlor.
7. Verifici Si urmiresc realizarea proiectdrii documentatiilor tehnico-economice,

acceptAndu-le la platd numai dacd corespund conditiilor tehnice gi de calitate gi daci se
incadreaza in standarde, normative gi legislatie.

8. Monitorizeazi lucririle de proiectare:denumirea lucririlor,faza de proiectare, asigurarea
oblinerii avizelor, acordurilor, contract, valoare, acte aditionale, termene de proiectare,
proiectant, stadii fizice, pldli.

9. Participi la verificarea gi receplionarea documentatiilor de proiectare impreuni cu
membrii comisiei de verificare 9i receplionare, dacd corespund in intregime cu
prevederile din tema de proiectare gi realitatea din teren.

10. ln cazul sesizdrii unor deficien[e ale proiectului, solicitd proiectantului solufionarea
neconformitdtilor gi emiterea de dispozilii de gantier, pentru asigurarea unei bune calitdti
in constructii.

1 1. Propun lucririle anuale la imobilele administrate de Universitatea Aurel Vlaicu din Arad
gi programeazd realizarea investitiilor, consolidirilor, reabilitirilor, reparatiilor capitale,
dotirilor gi serviciilor de proiectare.

12.lntocmesc devize estimative pentru lucririle de reparalii curente la clidiri pe baza
antemisuritorilor.

13. Stabilesc natura gi categoria reparaliilor necesare la clddiri.
14.lntocmesc listele de investilii gi le reactualizeazd ori de cAte ori este necesar gi le

inainteazi ordonatorului principal de credite pentru aprobare.
15. Organizeazi si participi la predarea-primirea amplasamentului cltre constructor pentru

lucririle de construclii.
16. Monitorizeazd pentru MEC executia lucririlor de investitii, reparafii capitale gi reabilitiri

pentru clidirile din patrimoniul U niversititii.
17. Completeazd figa tehnici a investitiei, a lucririlor de reparatii capitale gi a lucririlor de

reabilitare.
18.Se ocupi de organizarea receptiei la terminarea lucririlor dupi notificarea de citre

constructor a finalizdrii lucririlor de construclii precum gi a recep[iei finale, in
conformitate cu legisla[ia in vigoare.

19. lntocmesc anexa la procesul verbal de receplie la terminare lucririlor pentru lucririle
neefectuate.

20. lntocmesc procesul verbal pentru stingerea obiec[iilor in termenele stabilite.
21. Distribuie procesul verbal de receplie la executant, proiectant, directia economic5,

emitentul autorizatiei de construire, birou investitii gi dupi caz, celorlalli membrii din
comisia de recepfie.

22. Se ocupd de Tntocmirea C6(ii Tehnice a constructiei impreund cu executantul lucrdrii,
dirigintele de gantier gi proiectant.

23. lntocmesc referate de necesitate si note de fundamentare in vederea executirii lucrdrilor
propuse in programul anual de investitii pentru obiective de investitii, reparalii capitale,
consolidiri gi reabilitiri, obiective cuprinse in planul strategic operational al universititii.

24, Comunicd emitentului autoriza[iei de construire cu cel putin 15 zile inainte de inceperea
execu[iei lucrdrilor.
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25.ingtiinteazd lnspectoratul de Stat in Constructii de inceperea lucririlor cu cel putin 15

zile inainte.
26. Urmiresc Ai verificd cantitativ gi calitativ executia lucrdrilor in conformitate cu contractul

de execulie, proiectul, caietul de sarcini gi cu reglementirile tehnice in vigoare 9i
graficele de lucriri, proiectele de execufie, prin diriginti de gantier autorizafi in functie de

categoria gi importanta lucririi.
27 . Urmiresc 

-stadiile 
fizce a lucrdrilor care sd fie in concordantd cu situatiile de lucrdri

prezentate de constructor pentru decontare.
28, Urmiresc comportarea in exploatare gi interventie in timp, conform legislatieiinvigoare a

constructiilor apa(inAnd universititii.
29. Participi la receplia de la terminarea lucririlor, respectiv la receptia finali, in calitate de

membri ai comisiei de receptie.
30.lndeplinesc misurile stabilite de comisia de receptie gi urmdresc realizarea sarcinilor

prevdzute pentru proiectant gi constructor pentru lucririle executate.
31.Jin eviden[a cu privire la patrimoniul imobiliar, spalii construite, terenuri gi distribu(ia lor

pe utilizatori, situalia juridici a acestora,
32.lntocmesc situalii gi raportiri cdtre MEC privind monitorizarea decontdrilor privind

obiectivele de investi[ii noi giin continuare gi a altor cheltuieli de investilii.
33. intocmesc raportirile trimestriale privind investitiile citre lnstitutul de Statistici.
34. Efectueazd inventarierea lucrdrilor in curs de executie, neterminate sau sistate fiind cei

mai in misuri si mentioneze pentru fiecare obiect in pafte, pe baza constatirii la fata
locului, urmitoarele:denumirea obiectului gi valoarea determinati potrivit stadiului de
executie, pe baza valorii din documentalia existentd (devize de lucriri), precum gi in
functie de volumul lucririlor realizate la data inventarierii.

35. Jin eviden[a valorilor pentru lucririle executate gi rdmase de executat la investitiile in
curs de executie.

36. Urmiresc respectarea intocmai a clauzelor contractuale referitoare la contractele de
lucriri gi a calculului corect al garantiei de bund executie, iar pentru contractele aflate in
derulare pentru care a fost retinuti o garanlie de buni executie mai mici decAt cea
stipulatd in contract, recalcularea gi relinerea ei p6nd la concurenla sumei ce trebuia
retinutd sau modificarea articolului respectiv din contract printr-un act aditional.

Capitolul ll!. Organizarea 9i Functionarea
Art.l4 Biroul lnvesti[ii functioneazl in cadrul Directiei General Administrative. Conducerea
Biroului lnvestitii este asiguratd de geful Biroului lnvestilii care este subordonat Directorului
General Administrativ.
Art.{5 $eful Biroului lnvestitii are urmitoarele competenfe:

1. urmdregte elaborarea documentaliilor de atribuire pentru procedurile de achizitie publici de
lucriri, servicii gi produse;

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

3. urmiregte incheierea contractelor de achizitie publicd de lucriri, servicii gi produse.
Gapitolul lV. Activititi
Art.16 Biroul lnvestitii indeplinegte urmitoarele activitd[i:

1. Urmdrirea executiei investitiilor gi decontarea lucrdrilor se face prin dirigintii de
gantier.

2 Plata investitiei nu poate depigi valoarea actualizatS, din devizul general aprobat.
3. Respectarea intocmai a clauzelor contractuale gi calculul corect al prelului de

decontare al lucririlor, calculul penalititilor pentru nefinalizarea in termen al
lucririlor.

4. Decontarea lucririlor executate, se face conform situatiilor de plati, lunare gi finale,
intocmite pe baza preturilor unitare ferme din devizele ofertd contractate.Dirigintii de
gantier verificd gi confirmi lunar, cantititile executate 9i inscrise in caietele de
misuritori-atagamente.Dirigintii de gantier verifici situatiile de plati privind
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corespondenla dintre cantitilile confirmate in caietele de masuritori gi pre[urile
unitare ferme din devizele contractate.

5. Pentru cantit5lile de lucriri rezultate in plus sau in minus fata de devizele oferti
contractate se intocmesc note de comandi suplimentare, dupi caz, note de

renunfare, confirmate de proiectant, utiliz6ndu-se prefurile unitare din devizele oferti
contractate.

6. Pentru lucririle suplimentare, necuprinse in devizele ofertd contractate rezultate pe

parcursul execufiei lucririlor ca fiind necesare,inscrise in dispozitiile de gantier
semnate de beneficiar gi pentru care au existat prefuri unitare ferme contractate, se
intocmesc devize oferti cu cantitSli suplimentare gi preturi unitare ferme contractate,
acceptate de beneficiar.

7. Pentru lucrdrile suplimentare se intocmegte act aditional la contractul de execulie
inilial.

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

9. Evidenta valorilor executate, cumulat de la inceputul lucrdrilor, se tine distinct, pentru
valori executate conform devizelor contractate, neactualizate, pentru valori rezultate
ca urmare a actualizirii gi pentru valori suplimentare sau reduceri rezultate din
notele de comandd suplimentard gi din notele de renuntiri.

10. Orice omisiune sau gregeall fati de listele cu cantititile din proiectul tehnic ai din
specificatiile tehnice previzute in caietele de sarcini, dovediti pe parcursul executiei
a fi necesari pentru finalizarea investi[iei gi a cdrei cuntum valoric depSgegte cota de
1Oo/o previzuti in capitolul Diverse 9i neprevizute din devizul general, va fi
suportati de citre proiectant in limita cuantumului valoric ce dep5gegte cota de
10o/o.

11. Preturile ferme pe durata execuliei lucrdrilor din devizele oferti contractate nu pot fi
modificate, daca acestea nu sunt stipulate in contract.

Capitolul V. Competenfe specifice
Art.17 Atributiile gefului de birou cu privire la obiectivele de investitii 9i
activitifile de reparafii curente.

1. Coordoneazd gi urmdregte activitatea de investilii din cadrul universiti[ii gi a
personalului din cadrul biroului.
Urmdregte gi coordoneazi activitatea dirigintilor de gantier.
Asigurd legatura permanenti cu constructorii gi proiectan[ii privind lucririle contractate,
iar prin dirigintii de gantier rezolvd toate problemele de executie gi proiectare.
Desf5goari activititi pentru gestionarea eficientd a resurselor universitdtii la nivelul
biroului pe care il conduce.
Face propuneri de investitii noi, consolidiri, reabilitiri gi reparatii capitale.
Asigurd legdtura cu compartimentele de specialitate din cadrul MEC qiintocmegte toate
documentele necesare derulSrii procesului investitional.
intocmesc situalii gi raportdri citre MEC privind monitorizarea decontdrilor privind
obiectivele de investilii noi giin continuare gi a altor cheltuieli de investilii.
lntocmesc raportirile trimestriale privind investiliile citre lnstitutul de Statistici.
Verificd existenta programelor de control al calitSlii la fazele determinante vizat de
lnspectoratul in Construc[ii.

10. Elaboreazd note de fundamentare pentru obiective de investi[ii noi.
11, Propune comisiile de receptii la lucririle de constructii.
12. line eviden[a cheltuielilor gi a restului de executat pentru fiecare obiectiv in parte.
13. Rispunde prin dirigintii de gantier de exactitatea datelor inscrise in situatiile de lucrdri

pentru lucrdrile contractate at6t din punct de vedere tehnic cAt 9i valoric.

Universitatea
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14. Primegte, programeazd 9i solu[ioneazd referatele intocmite de celelalte sectoare de

activitite frivinO lucririle de reparalii necesare, atAt la clidirile cAt 9i la instalaliile

aferente.
15. Urmdregte finerea evidenlei suprafelelor de teren, a celor desfSgurate, construite 9i utile

ale cl6dirilor din patrimoniul universititii'
16. lndeplinegte diferite sarcini tehnice transmise de conducerea universititii.
17. Urmaregte comportarea in timp a constructiilor'
18. Asigur5' inscrierea imobilelor apa(in6nd universitilii in cartea funciarS.
1g. Participi la receplia obiectelor de inventar ce intri in patrimoniul universitdtii.

Servici u I Social-Admi n istrativ:
!. Misiunea gi scopul Serviciului Social-Administrativ

Art. I I M isiunea Serviciu lui Social-Administrativ
Serviciul Social-Administrativ, coordoneazS, prin personalul pregdtit in domeniul

economic, administrativ gi tehnic de specialitate, intreaga activitate administrativd 9i tehnicd a

UAV in urmdtoarele domenii:
patrimonial, imobiliar, gestionare
reparafii curente
cimin
colaboreazi cu furnizorii de utilili in vedera incheierii de contracte 9i urmdrirea
derulirii acestora
asigurarea serviciului de pazd.

asigurarea serviciului de curdlenie
parcul auto
personalul tehnic de intretinere

geful Serviciului Social-Administrativ are in subordine administratorii imobilelor UAV cu

tot peisonalul aferent acestora: pazd, curilenie , personalul tehnic de intretinere 9i parcul auto ,

centralele termice, magazia centrali a universit5fii.
Art. I 9. Scopul Servici ul ui Social-Admi nistrativ

Jinerea evidentei tehnico-operative a valorilor patrimoniale a clddirilor aflate in
administrare.
Asigurarea reparirii, intrelinerii gi folosirii rationale a mijloacelor fixe 9i obiectelor de
inventar, urmirirea migcdrilor acestora gi tinerea evidentei migcirilor de la un loc de
folosin[i la altul.
Luarea misurilor pentru intrefinerea gi repararea acestora, precum 9i scoaterea din
inventar a celor uzale pe care le valorifici potrivit dizpozifiilor legale.
Efectuarea curSfeniei in birouri gi in celelalte incdperi gi spa[ii aflate in interiorul localiilor
de acces gi curtilor interioare.
Aplicarea normelor P.S.l.Si propunerea de fonduri pentru realizarea unor misuri de
prevenire gi stingere a incediilor.
Efectuarea inventarierilor periodice gi anuale a patrimoniului UAV 9i urmirirea luirii
misurilor ce decurg din valorificarea acestora.
Exploatarea, int(inerea gi repararea mijloacelor de transport auto din dotare, verificarea
stirii tehnice a acestora gi luarea misurilor operative de remediere a deficien[elor
constate.
lntocmirea situaliei zilnice a consumatorilor de carburanfi gi lubrifianti pentru mijloacele
de transport auto din dotarea institutiei gi administrarea bonurilor de benzinS, urmdrind
respectarea plafonului privind consumul de carburanti pe fiecare autovehicul.
Accesul in localiile UAV a personalului din aparatul propriu gi a altor persoane, precum
gi paza generald a imobilelor.

Universitatea
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Respectarea planului de evacuare a personalului gi publicului ,in caz de incendiu,
asigurarea pazei contra incediilor in cl5diri gi asigurarea instruirii intregului personal

asupra regulilor generale gi specifice de prevenire gi stingere a incendiilor.

Centralizarea necesarelor de materii prime, materiale, papetirie, rechizite de birou,

materiale de curilenie gi dezinfeclie, obiecte de inventar ,mijloace fixe 9i prezentarea

spre aprobare in vederea cuprinderiiTn buget.

in baza notelor de fundamentare precum gi a ofertelor de pre! emite comenzi.

Participi prin angajati numifi in comisii la receplionarea obiectelor de inventar 9i a

mijloacelor fixe.
Participi prin angajali numifi in comisii la efectuarea inventarelor de materiale, obiecte
de inventar gi mijloace fixe.
Soliciti propuneri de casare, intocmegte procesele verbale de casare 9i se organizeazd
pentru valorificarea pieselor de schimb 9i a materialelor recuperate.
Coordoneazd gi indrumi personalul din cadrul serviciului.

Serviciul Economico Financiar
Capitolul I. Dispozitii Generale
Art. 20. Serviciul Economico -Financiar se organizeazi gi func[ioneazd in baza organigramei
aprobate prin HotirArea de Senat nr.02116.02.2017 gi a prezentului Regulament de organizare
gifuncfionare.
Art.2. Serviciul Economico- Financiar din cadrul UniversitSlii AurelVlaicu Arad
se su bo rdo neazd Di recfiei General Ad m i n istrative.
Capitolul ll. Structura organizatorici
Art.2l Conform organigramei aprobati de Senatul Universititii, Serviciul Economico
Financiar, coordoneazi:
- Casierie taxe-studenti.
- Casieria centralS.
Gapitolul ll! Organizarea gi Funclionarea Serviciului Economico Financiar
Dispozitii generale
Art.22 Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr.

82t1991 - Legea contabilitdtii, cu modificirile gi completdrile ulterioare, Legii nr.500/2002,
privind finanlele publice, cu modificdrile gi completirile ulterioare, OG 119/1999, privind

Controlul intern gi controlul financiar preventiv, cu modificarile gi completirile ulterioare,
ORDIN nr. 92312014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv gi a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfSgoard activitatea de control financiar preventiv propriu modificat prin

Ordinul 2332t2017, Ordinului nr. 40012015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitifilor publice modificat prin Ordin 200126.02.2016, Ordin530/2016.
Art.23 Universitatea Aurel Vlaicu din Arad, organizeazd gi conduce contabilitatea proprie,
respectiv contabilitatea financiari gi contabilitatea de gestiune, precum gi activitatea de control
financiar preventiv (Tn conformitate cu circuitul documentelor gi a deciziei interne pentru
delimitarea limitelor de competenld) in cadrul Serviciului Economico Financiar.
Art.24 Serviciul Economico Financiar, prin activitatea desfisurat5,
asigurd mlsurarea, evaluarea, cunoagterea, gestiunea gi controlul activelor, datoriilor 9i
capitalurilor proprii, precum gi a rezultatelor oblinute din activitatea desfigurati, de asemenea,
asiguri informalii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri 9i
cheltuieli, patrimoniului aflat in administrare gi a contului anual de executie.
Art.25 Serviciul Economico Financiar trebuie si asigure inregistrarea cronologicd 9i
sistematicS, prelucrarea, publicarea gi pistrarea informatiilor cu privire la pozitia financiard,
fluxurile de trezorerie, atAt pentru cerintele interne ale UniversitSlii, cAt gi pentru rela[iile cu
ordonatorul principal de credite, organisme fiscale gi de control gi al(i 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 9i

inregistrarea operaliunilor supuse controluluifinanciar preventiv proplu.
lrt.Zl Pentru indeplinirea obligaliilor sale, Serviciul Economico Financiar, colaboreazi cu

toate structurile organizatorice din cadrul Universitilii, respectiv: faculti[i, departamente,

servicii, birourietc.
Atribufiile Serviciului Economico Financiar
Art.28 

-tn 
conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale Serviciului

Economico Financiar:
a) organizeazl activitatea financiar-contabild gi de gestiune in conformitate cu legile in

vigoafi ([inerea contabilitdfii pe categorii gi pe fiecare obiect de evident5, [inerea contabilitdtii

valorilor materiale cantitativ-valoric sau numai valoric), astfel:
toate bunurile materiale, titlurile de valoare, numerarul, alte drepturi 9i

obliga[ii delinute cu orice titlu, precum gi efectuarea de operatiuni economice vor fi

inregistrate obligatoriu in contabilitate;
contabilitatea imobilizirilor se line pe categorii gi pe fiecare obiect de

eviden!d;
contabilitatea stocurilor se line cantitativ gi valoric pe fiecare gestiune in parte;

inregistrarea in contabilitate a elementelor de activ se face la costul de achizitie, de
produc[ie sau la valoarea justi pentru alte intrdri dec6t cele prin achizitie sau
producfie, dupi caz;
crean[ele gi datoriile se inregistreazi in contabilitate la valoare nominal5;

contabilitatea clienlilor gi furnizorilor, a celorlalte crean[e qi obligatii se line pe categorii,
precum gi pe fiecare persoand fizici sau juridicd;

contabilitatea plSlilor de casi 9i a cheltuielior efective,
clasificafiei bugetare, potrivit bugetului aprobat;
-contabilitatea veniturilor se line pe feluri de venituri, dupi
dupi caz;
asiguri respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea 9i

utilizarea documentelor justificative gi contabile pentru toate operaliunile patrimoniale 9i
inregistrarea lor in contabilitate in perioada la care se refera;
stabilirea rezultatului execufiei bugetare, anual, prin inchiderea conturilor de
cheltuieli efective gi a conturilor de surse din care au fost efectuate.

b) line registrele de contabilitate obligatorii, respectiv: Registrul jurnal, Registrul -
inventar gi Cartea mare, in conformitate cu prevederile legale;
c) intocmegte situaliite trimestriale gi anuale pentru aparatul propriu 9i centralizat in
conformitate cu prevederile Legii nr. 8211991 a contabilitifii, cu modificdrile 9i completdrile
ulterioare gi in conformitate cu normele metodologice de inchidere a conturilor contabile,
intocmirea gi depunerea situa[iilor fmanciare ale instituliilor publice pe care le depune la

ordonatorul de credite;
d) organizeazi atAt activitSli de incasiri gi pl6ti cu numerar, prin casieria centrali, c6t gi

activititi de colectare a taxelor prin casieria "Taxe -studen[i", cu respectarea prevederilor
"Regulamentului operatiilor de cas5", aprobat prin Decret nr.20911976;
e) organizeazi gi conduce contabilitatea operatiunilor de incasdri Si plnti derulate prin conturile
deschise pe seama institutiei;
Q organizarea gi conducerea evidentei angajamentelor bugetare gi legale in conformitate cu

normele, metodologice elaborate de Ministerul Finantelor;
g) organizarea controlului financiar preventiv gi propunerea unor persoane compatibile, din
cadrul acestuia pentru exercitarea controlului financiar preventiv, in conformitate cu legislalia
specific6;
h) fundamenteazd proiectul Bugetului de venituri gi cheltuieli (dimensionarea veniturilor 9i
prevederea cheluielilor anuale);

se tine pe subdiviziunile

natura sau destinalia lor,

Universitatea
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i) urmiregte decontarea in termenul legal a avansurilor acordate pentru deplasiri interne sau
cheltuieli materiale;
j) efectueazi operatiuni de incasdri Si pliti (prin casierie sau prin virament);
k) verificd deconturile de cheltuieli materiale sau deconturile intocmite de salarialii care se

deplaseazi in interes de serviciu in deplasiri;
l) elaboreazi gi propune conducatorului instituliei proiecte de norme gi metodologii interne
pentru aplicarea legislatieiin domeniul de activitate;
m)indepiinirea oritdror alte atribulii din domeniul de activitate incredinlate de Rectorul
Universitdtii.
Structura Organizatorici
Art.29 Structura organizatoricd actualizatd a Serviciului Economico Financiar este conformi
organigramei universitd[ii.
Art.3O Angajarea de personal in cadrul Serviciului Economico Financiar se face conform
statului de funclii aprobat, prin concurs, cu respectarea prevederilor legale privind condifiile
ce trebuie indeplinite, 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 prevdzute de legisla[ie.
Art.32 Salarialii Serviciului Economico-Financiar, vor avea intocmiti figa postului, din care sd
rezulte sarcinile de serviciu, termene de executare atunci cAnd este cazul, precum 9i
relaliile de colaborare/subordonare. Figa postului reprezinti anexi a contractului individual
de munc6. Pentru alte atribu[ii stabilite punctual vor fi emise note de seryiciu, dispozitii.
Art.33 Figele postului vor fi reactualizate ori de cite ori intervin modificdri in structura atribuliilor
ce trebuie indeplinite (modificiri legislative, apa(tii de noi activitili, reorganizdri, etc), sau se
modifici structura personalului (angajiri, concedieri etc).
Capitolul lV Dispozifii finale

Art.34 Salarialii Serviciului Economico Financiar din cadrul Universititii din Arad sunt obligati
si cunoascd, sd respecte gi sd aplice prevederile prezentului regulament.
Art.35 Neindeplinirea in condilii corespunzitoare gi la termenele stabilite a obligafiilor
previzute in prezentul regulament, de cdtre salariali, se sanclioneazd administrativ,
material sau penal, dupi caz.
Art.36 Prezentul regulament va fi completat ori de cite ori apar modificdri in prevederile
legale in baza clrora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimbd organigrama.

Serviciul Resurse Umane Salarizare
Structuri organ izatorici
Art.37. Prin Hotir6rea Senatului UAV nr.113127.04.2016, Serviciul Resurse Umane Salarizare
se aflS in subordinea Directiei General Administrative.
Art.38. Serviciul Resurse Umane Salarizare este condus de cdtre un gef de serviciu.
Art,39. Angajarea de personal in cadrul Serviciului Resurse Umane Salarizare se face cu
aprobarea prealabil5 a Consiliului de Administratie, prin concurs, cu respectarea prevederilor
legale privind conditiile ce trebuie indeplinite, in funclie de specificul postului.
2. Funcfionarea Serviciului Resurse Umane Salarizare
Art.40. Scopul principal al Serviciului Resurse Umane Salarizare este conducerea,
coordonarea, asigurarea gi intocmirea deciziilor de personal sub forma cirora se materializeazd
raporturile de muncd gi contractuale ale salariatilor.
Art.41 Din punct de vedere al rela[iilor ierarhice Serviciul Resurse Umane Salarizare se
subordoneazd directorului Direc[iei General Administrative a Universitdfii ,,Aurel Vlaicu" din
Arad.
Art.42. Din punct de vedere al rela[iilor de colaborare, Serviciul Resurse Umane Salarizare
colaboreazi cu toate structurile organizatorice din cadrul Universititii, respectiv facultili,
departamenate, compartimente, servicii gi birouri.
Art.43. Din punct de vedere al relatiilor de reprezentare, Serviciul Resurse Umane Salarizare
reprezinti universitatea in relafia cu institutiile de stat, pe probleme de personal, gi anume,
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MEC, Casa Na[ionali de Sindtate, Casa Judeteani de Pensii, Directia Judeteani de StatisticS,

Direclia Generali a Finan[elor Publice, lnstitutulTeritorial de Muncd, etc.
Atribuliile specifice serviciului Resurse umane salarizare

Art.44. ln confoimitat6 cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale Serviciului

Resurse Umane Salarizare sunt:
(1) Coordoneazd gi intocmegte actele necesare pentru angajdri, promoviri, detagdri,

incetarea sau desfacerea contractului de munci 9i alte misuri de personal.

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

(3) Rnspunde de iplicarea corectd a reglementirilor legale privind salarizarea personalului

didactic, didactic auxiliar gi nedidactic.
(4) lntocmegte statele de plati pentru toli angajafii Universititii ,,Aurel Vlaicu" 9i pentru' ' 

colaboraiori pe baza pontajelor primite de la facultdti, directii, servicii, birouri 9i

compartimente.
(S) lntoimegte deciziile cu privire la acordarea gradaliilor de merit pentru personalul didactic' ' 

gi didactic auxiliar, a indemnizaliilor de conducere, sporului de vechime, precum 9i a altor

drepturi salariale prevdzute de legislatia in vigoare.
(6) Propune mlsuri de solulionare a cererilor, scrisorilor qi petitiilor adresate serviciului de

citre salaria[i privind problemele de salarizare, c6t gi alte drepturi cf. Legislatiei.
(7) Parcurge etipele cf. Metodologiei privind organizarea concursului pentru angajarea 9i

promovarea personalului.
(8) Asigurd intocmirea deciziilor de incetare gi suspendare a contractelor de munci in

conformitate cu prevederile Codului Muncii gi alte prevederi legale in domeniu.
(9) lntocmegte gi asiguri documentele necesare pentru efectuarea concediului plStit pentru

ingrijirea copilului pAni la v6rsta de 2 ani, respectiv 3 ani.
(10) Propune conducerii programul de perfectionare a pregitirii profesionale pentru

personalul didactic auxiliar gi nedidactic al universitilii.
(11) Asiguri intocmirea dirilor de seamd statistice lunare, trimestriale, semestriale 9i anuale,

solicitate de citre Direclia Judeleand de Statistici gi de MEC, precum 9i colaborarea cu

alte compartimente, la situa[ii de acest gen.
(12) Rispunde de modul de solulionare a corespondenfei ce i-a fost repartizati spre

rezolvare.
(13) Rdspunde de aplicarea corectd gi legal5 a sancliunilor disciplinare aplicate salariatilor

care incalci prevederile Codului Muncii gi Regulamentului intern'
(14) lntocmegte Statul de functii pentru personalul didactic auxiliar gi nedidactic.
(15) Elibereazi legitimalii de salariat gi adeverinfe de serviciu sau salarizare solicitate de

cdtre angajati.
(16) Elibereazi documentele necesare dosarului in vederea pensionirii angajatilor care

indeplinesc conditiile legale.
(17) Asiguri de reguli, secretariatul comisiilor de concurs in

vacante a personalului didactic auxiliar gi nedidactic.
vederea ocupirii posturilor

(18) lntocmegte listele cu posturile vacante propuse a fi scoase la concurs 9i le transmite la
minister, urmirind publicarea acestora in Monitorul Oficial, intocmind calendarul de
concurs.

(19) Centralizeazd gi incarci pe platforma electronici a M.E.C. gi pe site-ul UAV posturile
vacante gi a informatiilor aferente candidatilor inscrigi la concurs.

(20) Calculeazi venitul brut pentru cadrele didactice asociate, cf. HotirArii Senatului UAV.
(21) lntocmegte contractele de munci la plata cu ora sau cumul de functii pentru cadrele

didactice asociate.
(22) Verifici pontajele cu statele de func[ii pe fiecare departament /facultate.
(23) intocmegte ordinele de platd in vederea plitii salariilor gi a tuturor contribuliilor datorate

la bugetul consolidat de stat.
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(24) Coordoneazi procesul de intocmire a figelor de post la nivel de universitate gi pdstreazi
un exemplar la serviciul resurse umane salariazare, la dosarele personale.

(25) Adaptarea in permanenti a unui comportament care promoveazd imaginea gi interesele
universitS[ii.

(26) Raportarea angajirilor gi a tuturor modificirilor salariale cdtre ITM prin platforma
REVISAL.

Art.45. Documente de referinti
(1) - Legea nr.4Ot2O11 privind modificarea gicompletarea Codului Muncii (Legea nr.53/2003);
(2) - Legea nr. 112011 - Legea educatiei nalionale, cu modificirile gi completirile ulterioare;
(3) - Lege - cadru nr.15312017 - privind salarizarea personalului plStit din fonduri publice;
(4) - Legea nr.26312010 - Legea pensiilor;
(5) - OUG nr.8412012 privind stabilirea salariilor personalului din sectorul bugetar in anul 2013

prorogarea unor termene din acte normative, precum gi unele misuri fiscal- bugetare;
(6)- OUG nr. 8312014 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice in anul 2015 ,

precum gi alte misuriin domeniul cheltuielilor publice;
(7)- Legea nr.399/2006 pentru aprobarea Ordonan[eide urgenti a Guvernului nr.158/2005

privind concediile gi indemnizatiile de asigurdri sociale de sdnitate;
(8)- Legea nr.20012006 privind constituirea gi utilizarea fondului de garantare pentru plata

crean[elor salariale, cu modificirile gi completirile ulterioare;
(9)- Legea nr.57112003 privind codulfiscal cu modificirile ulterioare;
(10)- Legea nr.346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munci gi boli profesionale;
(1 1)- HG nr. 1860/2006 privind decontarea deplasirilor 9i detagirilor in institufiile publice;
(12) -HG nr. 250/1992 republicati, privind concediile gi alte concedii ale salariatilor din

administralia publici, din regiile autonome cu specific deosebit gi din unitSfile bugetare,
cu modificdrile gi completirile ulterioare;

(13)- Ordinul MEN nr.329411998 privind stabilirea vechimii in invitdmAnt pentru
persoanele provenite din alte sectoare de activitate, care au profesat in specialitatea
inscrisd pe diploma de studii;

(14) - Legea nr.399/2006 pentru aprobarea OUG nr.158/2005 privind concediile 9i
indemnizatiile de asiguriri sociale de sdnitate, modificati de OUG nr.36/2010;

(15) - Legeanr.28712010 Legea bugetului asigurdrilor sociale de stat pe anul 2011;
(16) - Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul siniti[ii, cu modificdrile gi completirile

ulterioare;
(17) - Contractul Colectiv de Munci nr.9370114.06.2017 la nivel de grup de unitdti din

sectorul de activitate invitimAnt superior gi cercetare;
(18) - Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitS[ii publice;
(19) - Alte Regulamente interne din cadrul universitdtii.

Art.46 Dispozitii finale
Personalul din cadrul Serviciul Resurse Umane- Salarizare sunt obligali sd cunoascS, si
respecte gi si aplice prevederile prezentului regulament;
Neindeplinirea de citre salariafi in conditii corespunzdtoare 9i la termenele stabilite a
obligatiilor previzute in prezentul regulament se sanctioneazd administrativ, dupd caz;

Arhiva universitilii
l. Dispozitiile generale
Att.47 Arhiva Universitatii Aurel Vlaicu este subordonata direct DIRECTORULUI GENERAL
ADMINISTRATIV conform organigramei. Activitatea sa se desfigoari in conformitate cu
prevederile Legii 16 / 1996, a ARHIVELOR NATIONALE, cu modificSrile gi completirile
ulterioare, a lnstructiunilor privind activitatea arhivisticd, a ordinelor/dispozitiilor
PRE$EDINTELUI SENATULUI, respectiv RECTORULUI, precum 9i a solicitirilor facultd[ilor, gi

celorlalte pd(i structurale ale U.A.V.
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Art.48 Universitatea Aurel Vlaicu este obligatd si inregistreze gi sd [ini evidenta tuturor
documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum gi a celor iegite, potrivit legii
(art.7 al acesteia).
ll. Depunerea gi evidenta documentelor in arhiva U.A.V.
Art.49 Documentele se depun la depozitul de arhivi in anul urmdtor constituirii, pe bazd de
inventar gi p.v. de predare-primire.
Art.50 Evidenfa tuturor intrdrilor gi iegirilor de unitS[i arhivistice (dosare), din depozit, se tine in
registru.
lll. Pistrarea Documentelor
Art.51 U.A.V. este obligati si pdstreze documentele create sau de[inute in condilii
corespunzdtoare, in spatii special amenajate pentru arhivi, asigurAndu-le impotriva distrugerii,
degradirii, sustragerii ori comercializirii in alte condi[ii decAt cele previzute de lege.
Art.52 Depozitele de arhivi vor fi dotate, in functie de formatul gi de suportul documentelor cu
mijloace adecvate de pdstrare gi de protectie a acestora, precum gi cu mijloace, instalatii gi

sisteme de prevenire gistingere a incendiilor (ar1.12.)
lV.Depunerea documentelor 9i scoaterea lor din eviden!5
Art.53 Depunerea documentelor din Fondul Arhivistic National al Rom6niei la Serviciul Jud.Arad
al Arhivelor Na[ionale, pentru pistrare permanenti , se face astfel: cele scrise dupi 30 de ani
de la crearea lor, tehnice dupi 50 de ani, fotografice dupi 20 ani (art.13).
Art.54 Documentele care fac parte din F.A.N. al Rominiei pot fi consultate, la cerere, de
cetdteni strdini gi romAni, dupi 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 formi de
reproduceri (art.20).
Art.56 Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii
U.A.V. gi cu avizul Arhivelor Nalionale Arad (art.9).
Art.57 La compartimentul Arhivi functioneazd 1 arhivist. Acesta este obligat si preia
documentele de la pi(ile structurale ale U.A.V., care se depun pe bazd de inventar gi p.v. de
predare-primire, si [ind evidenta tuturor intrdrilor gi iegirilor dosarelor, registrelor, etc. din
depozitul arhivei centrale, si controleze evidenfa lor gi conditiile de pistrare in depozitele
pi(ilor structurale, s6-i instruiasci gi si verifice aplicarea prevederilor Legii 16 / 1996 de citre
responsabilii cu arhiva, si acorde consultanf5, oricAnd, acestora, sd inventarieze dosarele fdrd
evidentd pistrate in depozitul arhivei centrale, sd rezolve cereri prin consultarea dosarelor din
arhiv6, si organizeze expozitii, cAnd dispune conducerea, sl participe, cu aprobarea acesteia,
atAt la ghidajul acestora, cAt gi la conferinte gtiintifice, si predea dosarele cu termene de
pistrare expirate, unititilor de colectare a degeurilor de hArtie, etc.

Gompartiment Servicii Conexe Studenfi
Capitolul I. Misiunea Compartimentul Servici Conexe Studenfi

Art.58. Ciminul gi cantina formeazd o subunitate aflati in proprietatea gi administrarea
UniversitS[ii Aurel Vlaicu cu destinatia asiguririi conditiilor de servire a meselor pentru studenti.
Art.59 Activitatea din cantini se desfSgoari in conformitate cu Legea1l2011, cu modificirile gi
completdrile ulterioare conform Ordinului nr.3666 / 30.03.2012, privind aprobarea Codului
drepturilor 9i obligatiilor studentilor din U.A.V. gi a altor ordine gi instructiuni emise de M.E.C.
Directia General Administrativd (D.G.A.) organizeazS, gestioneazd gi controleazi activitatea din
cantind prin Comisia de Administrare (CA) gi Comisia de Cenzori C.C . Aceste comisii iSi
desfSgoard activitatea in timpul programului normal de lucru gi nu sunt salarizate.
Art.60. Activitatea administrativi din cantind este organizati prin intermediul Compartimentului
Servicii Conexe Studenli, aflat in subordinea directd a Directorului General Administrativ al
Universititii,
Art.61. Finantarea activitdtilor cantinei se face conform legislatiei in vigoare gi implicit conform
ordinelor 9i normelor metodologice primite de la M.E.C.
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Planul lucrdrilor de investilii, de reabilitare gi de dotare a cantinei este intocmit de Directia

General Administrativi gi este supus aprobirii Consiliului de Administratie al UniversitS[ii.

Tariful meselor, precum si al altor tarife se stabilegte de cdtre Consiliul de Administratie

al Universitilii ,,Aurel Vlaicu" din Arad, la propunerea Directorului General Administrativ (DGA),

in func[ie de bheftuielile lunare, subven[ia acordati de cdtre M.E.C. Acest tarif poate fi modificat,

ori de Cate ori este necesar, prin Hotir6rea Consiliului de Administralie.
Capitolul ll - Organe de Conducere
Art: 02. in scopil unei transparenle totale, pentru a imbunitdli activitatea cantinei, precum 9i
pentru a obignui viitorii nogtri ibsolvenli cu asumarea de responsabilitili, Comisia de

Administrare g Comisia de Cenzori vor gestiona, monitoriza gi controla activititile pe linie de

cantini.
Art. 63, Comisia de Administrare este compusi din 4 membri (2 din cadrul Compartimentul

Servicii Conexe Studenli gi cite un reprezentant al studenlilor in fiecare cimin studenfesc).
Numirea reprezehtan[ilor studentilor se face de citre Liga studentilor.

Comisia de Administrare poate fi convocatd operativ de oricare membru al ei 9i ia decizii prin

votul unanim al celor 3 (trei) membri. Deciziile comisiei sunt obligatorii pentru personalul angajat
gi pentru studenlii cazali in cimin.
eomisia de Administrare rispunde pentru buna desfSgurare a activitSliiin cdmin 9i cantinS.

Comisia de Administrare piopune Consiliului de Administralie sanctionarea administrativi 9i

didactici a studenlilor indisciplinali, respectiv a personalului administrativ, iar sanc[iunea se

aplici prin Decizia Rectorului.
Lunar,'comisia prezinti DGA un raport privind execulia financiari, func[ionarea 9i principalele

probleme ivite. Propunerile importante ale C.A. de imbunititire gi diversificare a activiti[ii vor fi
prezentate Consiliului de Administralie o dati la 6 luni.
Autoritate pe linie de cantini:
Comisia de Administrare urmdregte respectarea normelor igienico-sanitare, de proteclie a

muncii, PSl, cantitatea gi calitatea hranei servite studenlilor.
Comisia de Administrare stabilegte pe baza normativelor in vigoare meniul sdptim6nal cu

incadrarea Tn fondurile disponibile.
Comisia de Administrare propune misuri speciale pentru studentii cu probleme medicale,
pentru cei cu situatie socialS gravd, studentii necaza[i.
Comisia de Administrare propune noi activitS[i care si conduci la mdrirea veniturilor proprii.

Art. 64. Comisia de Cenzori
Functionare:
Comisia de Cenzori este compusd din 5 membri (3 din cadrul Compartimentului Servicii
Conexe Studenli gi 2 reprezentanti ai studenfilor numifi de Liga studentilor).
Autoritate pe linie de cimin:
Comisia de Cenzori verifici activitatea economico-administrativi pe linie de cantini.
Pentru a-gi exercita competenfa, Comisia de Cenzori are acces, in prezenta unui membru al

administraliei, la toate documentele contabile, aferente activitSlii de cantini, iar un membru al

Comisiei de Cenzori poate supraveghea activitatea din cantinS.
Comisia de Cenzori urmiregte justificarea sumelor utilizate din venituri proprii gi din fondurile
bugetare.
Comisia de Cenzori semnaleazd activititile ilegale sau imorale din cantini 9i urmdregte
recuperarea eventualelor pagube de la contravenienli.
Comisia de Cenzori intocmegte rapoarte periodice citre C.A. De asemenea, aduce de urgen!5
la cunogtin[a Directorului General Administrativ neregulile observate in maxim 48 de ore de la
constatarea lor.
Capitolul lll- Organizarea de Activitili
Art.65 La cantini pot lua masa cadre didactice, salariatigi alte persoane din afari cu achitarea
contravalorii mesei.
Art.66 Studenlii iau masa pe baza legitimaliei, contra cost, zilnic pentru meniul de prAnz.
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Art.67 Compartimentului Servicii Conexe Studenli asigurd, pentru cantind, aprovizionarea,
depozitarea gi conservarea alimentelor.
Capitolul lV - Drepturile giindatoririle studenlilor care iau masa la cantini
Art. 68. Studentii care iau masa la cantini au urmdtoarele 9!g9p!g1!1

- si foloseascd bunurile puse la dispozitie in cadrul acesteia;
- si faci propuneri la intocmirea meniurilor gi a programelor de functionare a cantinei;
- si se adreseze ierarhic forurilor superioare in legdturd cu orice nemulfumire

referitoare la activitatea din cantinS;
Art. 69. Studenlii care iau masa la cantini au urmitoarele ing!g]!g1!I[,

- si foloseasci cu griji bunurile materiale din dotarea cantinei;
- sd aibd o linutd 

-orespunzitoare, si se comporte civilizat cu colegii 9i personalul

cantinei;
- sd respecte modul de organizare a serviciilor;
- si respecte orarul de funclionare.

Art. 70, Studenlilor le sunt intezise scoaterea din incinta cantinei a veselei 9i tacAmurilor,
intrarea in blocul alimentar, introducerea in cantini a animalelor.
Art.71. Personalul angajat, precum gi studentii care produc pagube bunurilor din cantini
rispund material pentru pagubele produse.
Rispunderea patrimoniali nu o exclude pe cea disciplinari, gi nici nu o presupune ca
necesitate.
Recuperarea pagubelor produse de personalul angajat se va face in conformitate cu
prevederile cuprinse in Codul Muncii gi in Regulamentul lntern de Organizare gi Functionare al

Universitdtii,,Aurel Vlaicu" din Arad.
CapitolulV - Sancfiuni
Art.72. Recuperaiea pagubelor de la cei vinovati are loc in situatia deteriordrii 9i distrugerii
unor bunuri din cantind inainte de a se aplica sancfiunea administrativi.
in funclie de gravitatea abaterilor pentru incilcarea prevederilor cuprinse in prezentul

regulament se vor aplica urmdtoarele s3nctiqni:
- avertisment scris
- accesul intezis in cantind dupi caz

Ultimele doud sanctiuni se aplici pentru abateri grave: distrugerea bunurilor, deranjarea
repetatd a colegilor, neachitarea taxei de cimin, sustragerea bunurilor din cantini, etc.
Art. 73. Prima sancliune se aplici de c5tre Compartimentul Servicii Conexe Studenli , A doua
se aplicd de citre Consiliul de Administratie la propunerea scrisi a Comisiei.
in toate cazurile se realizeazd o analizi minutioasd a faptelor, de cdtre o comisie din care fac

parte Administratorul, 1 persoand din Compartimentul Servicii Conexe Studenli gi un

reprezentant al studenlilor, desemnat de Liga Studenlilor.Audierea tuturor celor implicati 9i a
eventualilor martori este obligatorie.
Art.74. HotirArea de sanctionare se ia in prezenta studentului care a sdvArgit abaterea in cel
mult 3 (trei) zile lucritoare de la constatarea ei gi intri Tn vigoare in termen de 5 (cinci) zile
lucritoare de la data emiterii.
Art. 75. Contestatiile studentilor sanctionali se depun in termen de 24 de ore de la sanclionare
gi se rezolvi in termen de 5 (cinci) zile de Consiliul de Administratie.

Securitatea 9i Sinitatea in Munci 9i Situatii de Urgenle (PSl)
Art. 76 ln cadrul Directiei General Administrative fiecare gef de serviciu/birou rdspunde de
aplicarea gi respectarea normelor legale privind SSM qi SU pe sectorul propriu de activitate.
Art.77 Fiecare gef de serviciu/birou este responsabil cu efectuarea instructajului introductiv
general gi al instructajului la locul de muncd pentru persoanele nou angajate in sectorul propriu
de activitate.
Art. 78 Directorul General Administrativ desemneazi persoanele responsabile cu intocmirea
documentatiei gi planificarea activititilor specifice SSM 9i SU, in cadrul Direcliei General
Administrative.
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Art. 79 Directorul General Administrativ desemneazd persoanele responsabile cu intocmirea
planurilor de misuri rezultate in urma controalelor din partea organismelor abilitate.
Art. 80 Directorul General Administrativ desemneazd persoana responsabili cu intocmirea
documentatiei privind protectia civili.
Art. 81 Fiecare gef de serviciu/birou este responsabil cu identificarea riscurilor 9i intocmirea
registrului riscurilor pe sectorul propriu de activitate.
Art. eZ Directorul General Administrativ desemneazd persoanele din cadrul Directiei General
Administrative care si tini legitura cu organele de control abilitate.
Art. 83 Directorul General Administrativ coordoneazd, controleazi gi indrumi activitatea
lucrdrilor cuprinse in planurile de mdsuriintocmite cu organele de control.
Capitolul lV. Dispozitii finale
Art. 84 Salarialii Direcfiei General Administrative din cadrul Universititii Aurel Vlaicu sunt
obligati sd cunoascS, sd respecte gi si aplice prevederile prezentului regulament.
Art. 85 Neindeplinirea in conditii corespunzitoare 9i la termenele stabilite a obligaliilor
previzute in prezentul regulament, de citre salaria[i, se sanctioneazi administrativ, material
sau penal, dupi caz.
Art. 86 Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificiri in prevederile legale
in baza cirora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimbd organigrama.
Art. 87 Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare gi funclionare,
completat cu atribuliunile gi sarcinile previzute in Figa postului, constituie sarcind de serviciu
pentru tot personalul din cadrul Direcliei GeneralAdministrative.

Art. 88 Prezentul regulament este aprobat prin Hotdrdrea Senatul Universitilii "Aurel Vlaicu" din
Arad , nr. 33 din data de 28.02.2020 gi intri in vigoare din 28.02.2020.
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HOTARAREA nr.33 din 28 februarie2020

senatul universitifii ,,Aurel vlaicu" din Arad, intrunit ln gedinfa din data de 28 februarie

z0}D,av0ndinvedere, . , .v !r- --,r--..-"--:";;;r-gA"tfili 
Nafionale nr. tl20l1, cu modific6rile qi completlrile ulterioare,

. prevederile iartei liniversitalii,,Aurel Vlaicu" din Arad, art.67, alin (1),1it' u),

. prevederite negutamentului 
'a, 

oiginirurr gi functionarc al Senatului UAV, art' 6, alin

(1), lit. v). :

. Senatul Universit6lii "Aurel Vlaicu" din Arad intrunit in qedin|6 azi,28 februarie 2020,

ln prezenta unui nr. de 3l membri din efectivul de 39 de membri din care cadre didactioe

23 dinefectivul de 29 de cadre didactice, studenli 8 din efectivul de 10 studenli;

. Cvorumul desmgurArii qedintei de deliber[ri ln mod valabil fiind lndeplinit

tn temeiul competentelor conferite prin Carta Universitalii,

MINISTERUL EDUCATIEI $I CERCETARII
I]NIVERSITATEA,,AT]REL VLAICU" DIN ARAD

Operator de date cu caracter personal nr'2929
SENAT

' HOTAnA$rr:

Articol unic. Se aprobd revizuirea R t9 - Regulamentul de organizarc 
-qi 

funcfionare a Direcliei

clrrra Administrative din cadrul Universiti{ii "Aurel vlaicu" din Arad.

Prezenta hotarare a fost adoptata cu un num[r de 31 voturi l'pentru", reprezentand 100% din

numlrul membrilor Prezen{i.
:

Prczentahot[rdre s-a intocmit in 6 exemplare originale care se comunicE:

. CompartimentuluiJuridic;

. SecretariatuluiRectoratului;
r Secretarului $ef aI UAV;
. Serviciuluieconomico-financiar;
. ServiciuluiResurseumane-salarizarc;
o Biroului pentru Asigurarea qi imbun6td{irea
. Facultd{ilor (in copie). /

Preqedi UAV,
Prof.univ

Secretar Senat,
l0,,{arearef{area

310130 Arad, B-dul Revolutiei nr. 77, P'O' BOX 2/1 58 AR

: 0040-257- 283010;fax. 0040-257- 280070, http://w]il'tu.rtav.ro: e-mail: senat@uav.ro


