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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Misiunea

Serviciul Administrare si Gestiune Camine al UVT administreaza si rdspunde
de toate caminele studen‘;estl asigurnd studentilor conditiile materiale
necesare dedicarii studiului precum si conditii de cazare i
igiend corespunzatoare.

Art. 2. Obiective generale si specifice

Obiectiv general: Serviciul Administrare si Gestiune Camine are ca obiectiv
general gestionarea si administrarea eficienta a spatiilor de cazare ce fac parte
din patrimoniul Universitatii de Vest din Timisoara.

Obiective specifice:

o Gestionarea procesului de cazare a studentilor gi angajatilor in cdmine;

e Asigurarea mentenantei spatiilor de cazare;

e Asigurarea prin compartimentul de spalatone a bunei functiondri a
spatiilor de cazare;
Eficientizarea procesului de acordare si gestionare a locurilor de cazare;
Promovarea unor politici sociale pentru studenti;
Colaborarea cu OSUT in vederea efectuarii de controale in camine si
redistribuiri;
Diversificarea si cresterea calitdtii serviciilor pentru studenti;
Sprijinirea activitatilor extracurriculare studentesti;
Tine evidenta spatiilor comerciale Inchiriate in cladirile ce apartin UVT
si urmireste Incasarea la timp a chiriilor datorate si a cheltuielilor de
intretinere;

e Rispunderea cu promptitudine la solicitarile i cerintele studentilor,
incercand si solutioneze problemele intr-un mod consecvent gi amiabil,
respectand cadrul legal al universitatii.

CAPITOLUL II - DOCUMENTE DE REFERINTA

Art. 3. Legislatie primara

e Legeainvatimantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii
si raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritdtilor sau institutiilor publice, cu modificdrile si completirile
ulterioare;
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e Ordinul Ministerului Economiei si Finantelor nr. 3471/2008 — pentru
aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si amortizarea
activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

o Legea 319/2006 — a securitatii si sanatatii in muncd, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

e Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 2861/2009 — pentru aprobarea
Normelor metodologice privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Art. 4. Reglementari interne

e Regulamentul de Ordine Interioara al Universitatii de Vest din Timigoara,

e (Carta UV.T,

e Contractul Colectiv de Munci la nivel de grup de unitdti din sectorul de
activitate invatamant superior;

e Regulamentul de cazare in caminele UVT

e Alte regulamente si proceduri interne, in vigoare in UVT, cu incidentd asupra
activititilor derulate in cadrul Serviciului Administrare si Gestiune Camine
al UVT.

CAPITOLUL III - STRUCTURA SI ORGANIZARE

Art. 5. Structura

e Serviciul Administrare si Gestiune Cémine este condus de un Sef serviciu si se
subordoneazi, din punct de vedere ierarhic, Directorului General Administrativ
al Universitatii de Vest din Timigoara.

e Conducerea operativi a Serviciului Administrare gi Gestiune Cidmine este
asigurati de un Sef Serviciu, in baza unui concurs organizat de UVT. Acesta ia
decizii strategice, asigurd si raspunde de implementarea obiectivelor stabilite.

e Conformitatea desfasurdrii activitatii serviciului este asiguratd de Directorul
General Administrativ Adjunct, pe baza Raportului anual intocmit de catre Seful
Serviciului.

e Denumirea Serviciului Administrare si Gestiune Camine se abreviazi prin
SAGC.

e Serviciul Administrare si Gestiune Camine are 1n subordine Serviciul
Administrare Spatii Cazare si Compartimentul Spélatorie si functioneaza in baza
urmdtoarei structuri organizatorice:
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e Serviciul Administrare Spatii Cazare - Conducerea operativa este asiguratd de
un sef serviciu, cu atributii de conducere care sunt detaliate in figa postului si
are in subordine administratorii cdminelor studentesti;

e Compartimentul Spilitorie - Coordonarea este asiguratd de administratorul
caminului Drept, cu atributii care sunt detaliate in fisa postului si gestioneaza
personalul de la Spaldtoria UVT.

Art. 6. Principiile generale ale functionarii serviciului (conform
modelelor internationale de control managerial):

e Principiul competentei - potrivit cdruia persoanele care doresc sa
acceadd sau si promoveze intr-o functie trebuie sa detind si s confirme
cunostintele si aptitudinile necesare exercitarii functiei respective. Se
dobandeste prin pregitire si formare continud §i se verificd prin
evaluarea performantelor, examen sau concurs.
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e Principiul competitiei - potrivit ciruia confirmarea cunostinfelor si
aptitudinilor necesare exercitarii unei functii se face prin concurs sau
examen. Se aplicd in practicd, in procesul de recrutare si seleciie,
respectiv de promovare, si, dacd este nevoie, in unele cazuri de
mobilitate.

e Principiul egalitata{ii de sanse - potrivit caruia este recunoscutd vocatia
la carierd a oricirei persoane care indeplineste conditiile stabilite potrivit
legii. Principiul se aplicd in procesele de recrutare si selectie, mobilitate,
promovare, formare continua.

e Principiul profesionalismului - potrivit céruia exercitarea unei functii se
face prin indeplinirea in mod eficient a atributiilor care implicd
exercitarea prerogativelor de putere publicd, in limitele prevdzute de
dispozitiile legale care reglementeaza atributiile respective. Activitafile
de stabilire a criteriilor de selectie si promovare, examenul sau concursul
de recrutare si promovare, de formare continud si de evaluare a
performantelor sunt menite si vegheze asupra indeplinirii acestui
principiu.

e Principiul motivirii - potrivit ciruia, in vederea dezvoltarii carierei
angajatilor, se identificd si se aplicd, in conditiile legii, instrumente de
motivare financiari si non-financiard si se sprijind initiativele privind
dezvoltarea profesionald individuald a acestora. Principiul se aplica in
practicdi prin evaluarea performantelor si stabilirea obiectivelor,
existenta posibilititilor de formare, mobilitate, promovare, respectiv
prin salarizare.

e Principiul transparenfei - potrivit cdruia Serviciul Administrare si
Gestiune Camine are obligatia de a pune la dispozitie tuturor celor
interesati informatiile de interes public. Aplicarea in practicd se
realizeaza prin informarea angajatilor asupra posibilitdfilor existente
pentru formare, promovare, mobilitate si a criteriilor de selectie.

e Principiul echitdfii interne si externe - potrivit cdruia se asigurd un
tratament corect tuturor angajatilor in ceea ce priveste corelarea
salariilor cu munca depusi si complexitatea acesteia. Pe de altd parte,
inechitatea salarizarii constituie o cauza importantd a demotivarii
salariatilor, ale cirei principale consecinte sunt ineficienta la locul de
munca, lipsa de cooperare a angajatilor si fluctuatia mare de personal.

Art. 7. Atributii si activitati

Atributiile Serviciului Administrare si Gestiune Cémine:

o TIntocmeste si fundamenteazi necesarul de achizitii (produse, servicii, lucrari)
pentru anul ce urmeaza pentru cdminele studentesti si pentru Spalatoria UVT;
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o Intocmeste memoriul justificativ si referatul de necesitate pentru achizitiile
curente;

e Rispunde de efectuarea si intrefinerea curdteniei in spatiile de cazare §i de
folosinta comuni si urmdareste calitatea muncii personalului cu aceste atributii;

e Rispunde de intreaga activitate a administratorilor de spatii de cazare, a
personalului de Intretinere a spatiilor de cazare si de spaldtoria UVT;

o Aplici actele normative in vigoare privind domeniile ment{ionate mai sus;

o Realizeaza cazarea studentilor la inceputul anului universitar, conform
prevederilor Regulamentului de cazare, predand camera, inventarul acesteia si
obiectele de inventar (lenjerie) pe baza unei anexe la Contractul de Inchiriere;

e Riaspunde de respectarea ordinii si disciplinel conform prevederilor din
Contractul de inchiriere incheiat intre UVT si locatarii cazati;

e Rispunde de verificarea contractelor de inchiriere, urmarirea incasarii lor,
calcularea, facturarea si urmirirea incasarii penalitatilor de intarziere, dupd
efectuarea pontajului cu informatiile existente in evidenta contabila;

e Urmireste realizarea, finalizarea solicitérilor din referatele de necesitate pentru
achiziile de produse, servicii si lucréri de reparatii;

e Organizeazi activitatea n spatiile de cazare apartinind UVT pentru realizarea
serviciilor de dezinsectie si deratizare;

e Tine evidena cazarilor ocazionale in caminul G4, caminul Renagterii si caminul
Camelia pentru cadrele didactice si personalul invitat al UVT;

e Este responsabil de mentinerea unei bune relatii cu studentii cazati in caminele
UVT, prin centralizarea zilnica a sugestiilor si reclamatiilor din partea acestora,
in vederea imbunatatirii conditiilor de odihnd si studiu;

e Verifici modul de comunicare intre studentii cazati in cdminele studentesti si
administratorii de camin;

e Tine oglinda caminelor actualizatd la zi, cu identificarea tuturor studentilor, a
invitatilor si a cadrelor didactice cazate in fiecare camera,

e Tine evidenta locurilor libere din caminele UVT in vederea redistribuirilor
lunare;

e Analizeazi anual contractul de inchiriere pentru studentii caminizafi si face
propuneri de imbunatatire a acestuia;

o Este responsabil de realizarea de propuneri de imbunititire a confortului,
securititii, curdteniei si a altor aspecte ce afecteazi calitatea conditiilor de
odihnd si studiu din spatiile de cazare de care UVT dispune;

o {inregistreazi §i inainteazd documente (contracte) ce necesitd aprobdri sau
semnaturi din partea conducerii UVT;

o Redacteazi adrese citre colaboratorii externi si citre departamentele apartinand
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UVT si asigurd transmiterea lor;

o Efectueazi instructajul privind Sinitatea si Securitatea in Munca angajatilor
Serviciului Administrare si Gestiune Cidmine;

o Efectueazi instructajul in domeniul Situatiilor de urgentd angajatilor Serviciului
Administrare si Gestiune Cémine;

o Inregistreazi si urméreste realizarea solicitérilor din referatele de reparatii;

o FEfectueazi si alte activitati pentru a asigura criterii de eficienta in sectorul de
care se ocupa;

o Gestioneazi procesul de cazare a studentilor si angajafilor in cidminele proprii;

Atributiile Serviciului Administrare Spatii Cazare:

o Tntocmeste si fundamenteazd necesarul de achiziii (produse, servicii, lucrari)
pentru anul ce urmeaza pentru cdminele studentesti;

e Rispunde de intreaga activitate a administratorilor de spatii de cazare si a
personalului de intrefinere a spatiilor de cazare;

e Rispunde de efectuarea si intretinerea curateniei in spatiile de cazare si de
folosinta comuna si urmireste calitatea muncii personalului cu aceste atributii;

o Realizeazi cazarea studentilor la inceputul anului universitar, conform
prevederilor Regulamentului de cazare, predand camera, inventarul acesteia si
obiectele de inventar (lenjerie) pe baza unei anexe la Contractul de inchiriere;

e Rispunde de respectarea ordinii si disciplinei conform prevederilor din
Contractul de inchiriere incheiat intre UVT si locatarii cazati;

o Rispunde de verificarea contractelor de inchiriere, urmirirea incasarii lor,
calcularea, facturarea si urmdrirea incasarii penalitatilor de intérziere, dupa
efectuarea pontajului cu informatiile existente in evidenta contabild;

e Organizeaza activitatea in spafiile de cazare apartinind UVT pentru realizarea
serviciilor de dezinsectie si deratizare;

e Este responsabil de mentinerea unei bune relatii cu studentii cazati in cdminele
UVT, prin centralizarea zilnica a sugestiilor si reclamatiilor din partea acestora,
in vederea imbunitatirii conditiilor de odihnd si studiu;

o Verifici modul de comunicare intre studentii caza{i in ciminele studentesti si
administratorii de camin;

o Tine oglinda caminelor actualizatd la zi, cu identificarea tuturor studentilor, a
invitatilor si a cadrelor didactice cazate in fiecare camerd;

e Tine evidenta locurilor libere din caminele UVT in vederea redistribuirilor
lunare;

e Analizeazi anual contractul de inchiriere pentru studentii ciminizaii si face
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propuneri de imbunatatire a acestuia;

e Este responsabil de realizarea de propuneri de imbunititire a confortului,
securitatii, curdteniei si a altor aspecte ce afecteazd calitatea conditiilor de
odihna si studiu din spatiile de cazare de care UVT dispune;

o TInregistreaza si urmireste realizarea solicitdrilor din referatele de reparatii;

e Gestioneaza procesul de cazare a studentilor si angajatilor in caminele proprii;

Conducerea operativi a Serviciului este asiguratd de un Sef de serviciu, care poate fi
numit prin concurs sau pe o perioadd determinatd pand la ocuparea postului prin
CONCUrs.

Atributiile Compartimentului Spélatorie:

o Tntocmeste si fundamenteaza necesarul de achizitii (produse, servicii, lucréri)
pentru anul ce urmeaza pentru Spéldtoria UVT;

o Rispunde de efectuarea si intrefinerea curateniei in spatiul Spalatoriei UVT si
urmireste calitatea muncii angajatilor cu aceste atributii;

e Rispunde de intreaga activitate a angajatilor spalatoriei UVT,

e Organizeazi activitatea in spatiul Spalatoriei UVT pentru realizarea serviciilor
de dezinsectie si deratizare;

e Efectueazi preluarea, spilarea, curitarea i distribuirea lenjeriilor, perdelelor,
draperiilor si echipamentelor sportive rezultate din actiunile si activitatile UVT;

e Rispunde de asigurarea si respectarea normelor de igiend prevdzute de lege
pentru spaldtoria UVT,

Art. 8 Atributiile Serviciului Administrare si Gestiune Camine ce decurg din
relatiile cu conducerea Universitatii si compartimentele functionale sunt
urmatoarele:

e participd la elaborarea unor documente (Regulamentul de Ordine
Interioard, Regulamentul de cazare al UVT, etc.) care abordeaza si
probleme de politici in domeniul de expertiza;

o informeazi conducerea facultitilor, departamentelor didactice si
compartimentelor functionale in legatura cu prevederile legale,
hotirarile senatului si deciziile rectorului referitoare la domeniul de
activitate;

o colaboreazi cu Directia Resurse Umane in vederea posibilitétilor de
evaluare a personalului si de promovare in functii, de acordare a
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gradatiilor de merit sau de sanctionare a personalului;

asigurd intocmirea documentatiilor si transmiterea operativa s
corectd a datelor solicitate de Directia Economico-Financiara privind
situatia veniturilor realizate;

intocmeste si prezintd Directorului General Administrativ Adjunct
analize, situatii si rapoarte referitoare domeniul de activitate;
intocmeste situatiile statistice trimestriale si anuale solicitate de
Ministerul Educatiei, Institutul National de Statistica,

raspunde solicitarilor operative, curente, formulate de catre
Directorul General Administrativ Adjunct, in legaturd cu situatia
domeniului de activitate;

in activitatea sa, Serviciul Administrare si Gestiune Camine
colaboreazi cu conducerea facultitilor, departamentelor, cu directiile
si serviciile functionale ale unitatii.

l CAPITOLUL IV - RELATIA CU ALTE DEPARTAMENTE
|

Art.9. Tipuri de relatii cu alte departamente

Serviciul Administrare gi Gestiune Cimine

e ierarhice, de subordonare: Directia General Administrativa, Rector;
o functionale: cu toate structurile din universitate;

de colaborare:

1. interne: cu toate celelalte structuri din cadrul universitatii, in vederea

2.

indeplinirii obiectivelor comune.
externe: Ministerul Educatiei, Casa Nationald de Asigurdri de Sinatate, Casa
Nationald de Pensii si alte Drepturi de Asigurdri Sociale, Agentia Nationald
pentru Ocuparea Fortei de Muncd, Directia Judeteana de Statistica, Directia
Generali a Finantelor Publice, alte organisme locale si nationale.

CAPITOLUL V - DISPOZITII FINALE

Art.10. La data intrdrii in vigoare a prezentului Regulament, isi

nceteaza valabilitatea orice dispozitie contrara acestuia.





