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CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art. 1 Serviciul Administrativ al UVT administreaza si rdspunde de toate imobilele din cadrul
UVT, asigurdnd studentilor si cadrelor didactice condifiile materiale necesare dedicarii
studiului precum si conditii de igiend corespunzatoare.

Art. 2 Prezentul regulament se aplicd tuturor structurilor administrative ale Universitatii de
Vest din Timisoara si reglementeazd modul de organizare si functionare al Serviciului
Administrativ. El trebuie interpretat si aplicat in concordantd cu legislatia, politicile si
regulamentele institutionale si se completeazd cu actele normative aferente activitafilor
specifice.

CAPITOLUL II — Misiune si obiective

Art. 3 Misiunea

Serviciul Administrativ al UVT, pune in practicd strategia conducerii institutiei privind
optimizarea si eficientizarea activitétilor in domeniul administrarii si gestionarii patrimoniului,
conform obiectivelor generale si a celor specifice.

Art. 4 Obiectiv general:

- organizeazi si conduce in regim de eficientd, activititile de administrare si
gestionare a patrimoniului UVT aferent procesului de invdtdmant, procesului de cercetare
stiintificd, precum si cel de practicé studenteasca.

Art. 5 Obiective specifice:

- asigurd gestionarea si administrarea terenurilor si a cladirilor ce fac parte din
patrimoniul UVT si deserveste activitatea didactica, de cercetare si practicd studenteasca prin
intermediul Serviciul Administratori Spatii UVT (administratori imobil si facultdfi).

- asigurd curdtenia si igena in toate spatiile de invatdmant si de cercetare, baze sportive,
baze didactice de cercetare prin intermediul Serviciului Ingrijire Spatii Invétamant.

- asigurd mentenanta tuturor clddirilor ce fac parte din patrimoniul UVT, respectiv spatii
de invataimant si cercetare, spatii de cazare, spatii de practicd studenteascd si baze sportive prin
intermediul Serviciului Atelier de Intretinere si Reparatii.

- asigurd transportul de bunuri si persoane pentru toatd comunitatea universitard, prin
intermediul Serviciului Parc Auto.

- asigura paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor pentru intreaga
comunitate universitard, prin intermediul Serviciului Pazd.

- asigurd intretinerea spatiilor verzi aferente intregului patrimoniu al UVT, prin
intermediul Serviciului Spatii Verzi.

CAPITOLUL III — Documente de referinta

Art. 6 Legislatie primara

e Legea invatdméntului superior nr. 199/2023, cu modificdrile si completarile
ulterioare;
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e Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
rdspunderea in legidtura cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritdfilor sau institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare

e Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor;

e Hotardarea de Guvern nr. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologia de
aplicare a Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si
protectia persoanelor;

OUG nr. 92/2021 privind regimul deseurilor

e Ordinul nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiend si sdnatate publica
privind mediul de viata al populatiei;

e Ordin Nr. 1.456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unitétile pentru ocrotirea,
educarea, instruirea, odihna gi recreerea copiilor si tinerilor

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;

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. 7 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Ordine Interioard al Université{ii de Vest din Timisoara;

(2) Carta UVT

(3) Contractul colectiv de munca la nivel de unitate/ramura

(4) Alte regulamente si proceduri interne, in vigoare in UVT, cu incidentd asupra
activitatilor derulate in cadrul Serviciului Administrativ al UVT.

CAPITOLUL IV — Structura si organizare

Art. 8 Serviciul Administrativ este organizat ca un Serviciu gi functioneazi in subordinea
directd a Directorului General Administrativ si al Rectorului Universitdfii de Vest din
Timisoara.

Art. 9 Conducerea operativa a Serviciului Administrativ este asiguratd de un Sef serviciu,
angajat in baza unui concurs sau numit pe perioada determinatd pand la ocuparea prin concurs
a postului. Acesta ia decizii strategice, asigurd si rdspunde de implementarea obiectivelor
stabilite.

Art. 10 Conformitatea desfasurérii activitafii Serviciului Administrativ este asiguratd de
Directorul General Administrativ Adjunct, pe baza Raportului anual intocmit de céatre Seful

Serviciului,

Art. 11 Structurd organizationald:
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(1) Serviciul Administrativ are in subordine:
- Serviciul Administratori Spatii UVT;
- Serviciul Pazi;
- Serviciul Atelier de Intretinere si Reparatii;
- Serviciul Ingrijire Spatii Invatimant;
- Serviciul Spatii Verzi;
- Serviciul Parc Auto.

(2) Serviciul Administratori Spatii UVT — Conducerea operativd este asiguratd de un
responsabil Administratori Spatii UVT, cu atributii de conducere care sunt detaliate in
fisa postului si are in subordine atat administratorii de imobil, baze sportive, cat gi
administratorii de facultati.

(3) Serviciul Pazi - Conducerea operativa este asiguratd de un responsabil, cu atributii de
conducere care sunt detaliate in figsa postului si are in subordine atat agentii de paza cét
si personalul din camera de monitorizare video.

(4) Serviciul Atelier de intretinere si Reparatii - Conducerea operativi este asigurati de un
responsabil, cu atributii de conducere care sunt detaliate in fisa postului si are in
subordine personalul calificat si necalificat de intretinere si reparatii.

(5) Serviciul Ingrijire Spatii invitimant - Conducerea operativii este asigurati de un
responsabil, cu atributii de conducere care sunt detaliate Tn fisa postului si are in
subordine personalul ce se ocupa curéfenie si dezinfectie.

(6) Serviciul Spatii Verzi - Conducerea operativd este asiguratd de un responsabil, cu
atributii de conducere care sunt detaliate in fisa postului si are in subordine personalul
de intrefinere spatii verzi si dezapezire, precum si personalul bazelor didactice de
cercetare.

(7) Serviciul Parc Auto - Conducerea operativa este asiguratd de un responsabil, cu atributii
de conducere care sunt detaliate in fisa postului si are in subordine conducatorii auto.

Conducerea operativd a Serviciilor este asiguratd de un responsabil, angajat in baza unui
concurs sau numit pe perioadd determinata pana la ocuparea prin concurs a postului.

Art, 12 Principiile generale ale Serviciului Administrativ sunt:

(1) Principiul competentei — potrivit céruia persoanele care doresc sd acceadid sau si
promoveze intr-o functie trebuie sd detind si sd confirme cunostintele si aptitudinile necesare
exercitarii functiei respective. Se dobandeste prin pregitire si formare continui si se verificad
prin evaluarea performanielor, examen sau concurs.

(2) Principiul competifiei — potrivit ciruia confirmarea cunostintelor si aptitudinilor
necesare exercitarii unei functii se face prin concurs sau examen. Se aplicd in practicd, in
procesul de recrutare si selectie, respectiv de promovare, si, dacd este nevoie, in unele cazuri
de mobilitate.

(3) Principiul egalitatatii de sanse — potrivit céruia este recunoscuta vocatia la carierd a
oricérei persoane care indeplineste condifiile stabilite potrivit legii. Principiul se aplicd in
procesele de recrutare si selectie, mobilitate, promovare, formare continua.

(4) Principiul profesionalismului — potrivit ciruia exercitarea unei functii se face prin
indeplinirea in mod eficient a atributiilor care implicd exercitarea prerogativelor de putere
publica, in limitele prevdzute de dispozitiile legale care reglementeaza atributiile respective.
Activitdtile de stabilire a criteriilor de selectie i promovare, examenul sau concursul de
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recrutare si promovare, de formare continud §i de evaluare a performantelor sunt menite s
vegheze asupra indeplinirii acestui principiu.

(5) Principiul motivirii — potrivit céruia, In vederea dezvoltarii carierei angajatilor, se
identifica gi se aplicd, in conditiile legii, instrumente de motivare financiara si non-financiara
si se sprijind initiativele privind dezvoltarea profesionald individuald a acestora. Principiul se
aplica in practicd prin evaluarea performanfelor si stabilirea obiectivelor, existenfa

(6) Principiul transparentei - potrivit cdruia Serviciul Administrativ are obligafia de a
pune la dispozitie tuturor celor interesati informatiile de interes public. Aplicarea in practica se
promovare, mobilitate si a criteriilor de selectie.

(7) Principiul echitatii interne si externe - potrivit ciruia se asigurd un tratament corect
tuturor angajatilor in ceea ce priveste corelarea salariilor cu munca depusd si complexitatea
acesteia. Pe de altd parte, inechitatea salarizirii constituie o cauzd importantd a demotivarii
salariatilor, ale cérei principale consecinte sunt ineficienta la locul de munca, lipsa de cooperare
a angajatilor si fluctuatia mare de personal.

CAPITOLUL V — Relationarea interna si externa

Art. 13 Relatii Interne:

Tipuri de relatii cu alte structuri:

- Relatii ierarhice, de subordonare: Directia General Administrativd, Rector

- Relatii functionale: cu toate directiile din universitate;

- Relatii de colaborare: Facultati, Prorectorate, Directia General Administrativ, Cancelaria
Rectorului, Departamente administrative, de cercetare stiinfificd, de control si/sau de suport,
Serviciul de Consultantd si Avizare Juridica.

Art. 14 Relatii Externe:

Ministerul Educatiei si Cercetarii, Casa Nationald de Asigurdri de Sénatate, Casa Nationala de
Pensii si alte Drepturi de Asigurdri Sociale, Agenfia Nationald pentru Ocuparea Fortei de

Muncd, Directia Judeteand de Statisticd, Direcfia Generald a Finantelor Publice, Primaria
Municipiului Timisoara, alte organisme locale si nationale.

CAPITOLUL VI - Atributii, responsabilitati si indicatori de performanta
Art. 15 Atributii Generale:
Riaspunde de intreaga activitate tehnico-economicd a serviciului astfel:

- fintocmeste si fundamenteazi necesarul de achizitii (produse, servicii, lucriri) pentru

anul ce urmeaza pentru spatiile de iInvatamant ale UVT.
- Intocmeste memoriul justificativ si referatul de necesitate pentru achizitiile curente;
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- Raéspunde de efectuarea si intretinerea curdfeniei in spatiile de folosinfa comund i
urmireste calitatea muncii personalului cu aceste atributii;

- Riaspunde de intreaga activitate a administratorilor de facultafi si de imobile, a
personalului de intrefinere a spatiilor de invatamant, a personalului de intrefinere spatii
verzi, a personalului din atelier, a personalului de paza si a personalului responsabil cu
parcul auto al UVT;

- Aplica actele normative in vigoare privind domeniile mentionate mai sus;

- Urmaéreste realizarea, finalizarea solicitdrilor din referatele de necesitate pentru
achiziile de produse, servicii gi lucrdri de reparatii;

- Inregistreaz si inainteazi documente (contracte) ce necesité aprobiri sau semnéturi din
partea conducerii UVT;

- Redacteazi adrese catre colaboratorii externi si citre departamentele apartinind UVT
si asigurd transmiterea lor;

- Inregistreaza si urmireste realizarea solicitérilor din referatele de reparatii;

- Efectueazi si alte activitati pentru a asigura criterii de eficien{d in sectorul de care se
ocupd;

- Urmareste intreaga activitate administrativa gi de gospodarire, asigurand cu personalul
din subordine, curatenia in spatiile de invajdmant, in locurile comune.

- Asigurd utilizarea raionald a materialelor consumabile, urméarind buna intretinere a
cladirilor, instalatiilor, ficind propuneri de reparatii i intretinere.

- Intocmeste necesarul pentru aprovizionarea cu materiale igienico sanitare si face
propuneri privind reparatiile de vard necesare pentru spatiile de invatamant.

- Intocmeste necesarul de materiale de intrefinere si curifenie, igiend si dezinfectanti
pentru imobilele aflate in intrefinere.

- Urmareste utilizarea corecta a utilitafilor in toate spatiile comune.

- Urmireste activitatea personalului din cadrul structurii, folosirea eficientd a
programului de lucru al acestuia.

- Intocmeste documentatia necesari pentru initierea de proceduri pentru diverse prestari
de servicii (servicii de salubritate, desinsectie si deratizare, verificat §i incércat
stingdtoare, colectat si transport deseuri, intrefinere centrale termice, intrefinere
aparatura existentd, etc).

- Propune si urmireste dotarea personalului administrativ cu echipament de lucru, de
protectie.

- Se ingrijeste pentru obtinerea autorizatiilor sanitare de functionare, anual.

- Intocmeste planurile de pazi pentru posturile universititii si coordoneazi activitatea
agentilor proprii de paza.

- Face propuneri, conform legii, privind acordarea de premii i alte stimulente pentru
angajatii departamentului.

- Vizeaza programul de efectuare a concediului de odihnad pentru personalul din
subordine.

- Propune, in conditiile legii, sanctiuni disciplinare pentru angajatii din subordine in cazul
comiterii unor abateri disciplinare.

Abaterea disciplinari, conform Codului Muncii reprezintd faptul ca salariatul a incélcat, cu
vinovitie, ,, normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca”. In prezentul
Regulament constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

1. Intarzierile sau absentele nemotivate de la program;
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L

Consumul de bauturi alcolice in timpul programului sau prezentarea la
serviciu sub influenta alcoolului;

Fumatul in locurile nepermise;

Nerespectarea regulilor privind séndtatea si securitatea ITn munca;
Insubordonarea;

Nerespectarea $i neindeplinirea sarcinilor de serviciu, etc.

Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul sdvargeste
o abatere disciplinari sunt:

a) Avertismentul scris;

b) Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor
functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate
depasi 60 de zile;

¢) Reducerea salariului de bazd pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10 %;

d) Reducerea salariului de bazi si / sau, dupé caz, si a indemnizatiei de
conducere pe o perioada de 1- 3 luni cu 5-10 %;

e) Desfacerea disciplinard a contractului de munca.

fn cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt regim
sancfionator, va fi aplicat acesta.

Sanctiunea disciplinard se radiazé de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacé salariatului
nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare
se constatd prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

2R F

Art, 16 Atributii Specifice:

Serviciul Administratori Spatii UVT

e Poarta un dialog permanent cu Conducerea UVT céruia ii prezintd executia bugetard pe
UVT si oferd suport acestuia pentru incadrarea in plafoane si cheltuirea eficientd a
sumelor alocate n buget; |

e Solicitd Tnainte de inceputul fiecdrui an alocarea de sume pentru nevoile bugetare
identificate, pentru a putea fi cuprinse in buget si in planul de achizitii, dacé este cazul;

e Seasigurd la inceputul fiecirui an cd sumele introduse Tn buget sunt alocate pe articolele
bugetare specifice nevoilor identificate;

e Intocmeste solicitari pentru relocarea de sume in bugetul serviciului administrativ sau
al proiectelor;

® Asigurd comunicarea intre serviciul administrativ si administratia centrald a
universitétii pentru aspectele administrative, corespunzitor legislatiei in vigoare;

® Monitorizeazd activitafile administrative legate de gestiunea bazei materiale si
conservarea patrimoniului serviciului;

e Se documenteazd in privinta legislatiei in vigoare, pentru ordinele si dispozitiilor
curente pe linie economicd si administrativd, precum si orice alte documente
proceseaza;

e Seimplica aldturi de reprezentantii UVT in obtinerea de resurse financiare suplimentare
(extrabugetare);
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Gestioneazii, conform legislatiei in vigoare, la nivelul UVT valorile si bunurile
incredintate, mijloacele fixe, obiectele de inventar, cartile si materialele achizitionate
din fondurile proprii (UVT ) intocmegte listele de inventariere, efectueazi transferurile
acestora si efectueaza operatiile de casare, aviand o evidentd permanenta a operatiunilor
realizate cu obiectele de inventor pentru toate imobilele;

Efectueazi inventarierea bunurilor materiale, la termenele si in conditiile prevdzute de
lege, impreund cu comisia de inventariere pentru toate imobilele cu administratorii din
subordine;

Sprijind organizarea tuturor activitatilor derulate in cadrul UVT (conferinte,
workshopuri, festivaluri, concursuri, competitii sportive si diverse alte actiuni);

Colaboreazi cu Tipografia UVT in vederea realizirii si preludrii materialelor specifice
necesare UVT;

Face toate demersurile si urméreste buna desfagurare a contractelor ce prevad servicii
de catering, cazare si transport, materiale si obiecte necesare bunei desfdsurare a
evenimentelor, etc.;

Se obligd si comunice in scris (adresd / email) sefului ierarhic, cu maxima celeritate
orice neajuns/ neconformitate/ evenimente nedorite/ comportament necorespunzator
apdrute Tn activitatea curent;

Coordoneaza operetionalizarea in programul SAP si crerea tuturor documentele
necesare unei achizitii (referate de necesitate, propuneri de plan §i memorii justificative
anexe pentru achizifionarea produselor, serviciilor §i lucririlor necesare bunei
desfiguriri a activittilor didactice, de cercetare si administrativd a institutiei, comenzi
facturare, inventar, liste de casare, bonuri de consum pentru materialele administrative
si ale serviciului administrativ si contractelor de cercetare pe care le fnainteaza spre
aprobare si executd toate demersurile necesare, urmdirind rezolvarea acestora, si
raporteazi permanent stadiul desfagurarii, verificd disponibilitatea in buget a sumelor
necesare pentru intocmire RN etc.)

Intocmeste si alte documente pe formate standardizate privind realizarea activitatilor
specifice derulate de UVT (e.g. transport, cazare, hrani etc.)

Ofera suport Conducerii UVT pentru luarea de decizii referitoare la necesarul de
produse, servicii si lucrdri pentru derularea activitafii didactice, de cercetare .gi
administrative:

o Centralizeazi, prioritizeazi si esaloneazi necesititile de produse, servicii si
lucriiri, anual/ per proiect, avand in vedere o previziune bugetara realistd, corelat
cu nevoile reale ale institutiei;

o Este responsabil de coordonarea elaboririi in lunile octombrie $i noiembrie a
propunerilor programului anual de achizitii publice pentru imobilele UVT,
avand in vedere o previziune bugetard realistd, corelat cu nevoile reale ale
institutiei si va coordona elaborarea in acest sens a tuturor Referatelor de
Necesitate de sustinere, va coordona operarea in SIGSAP PPA-urile aferente si
va coordona intocmirea Caietele de Sarcini corespunzatoare;

o Stabileste incadrarea corectd a produselor pe categorii de mijloace fixe, obiecte
de inventar, materiale consumabile, corespunzator estimarilor valorice avute In
vedere;

o Documenteaza si intocmeste caietele de sarcini necesare pentru produse,
servicii si lucrdri pentru derularea activitdfii didactice, de cercetare si
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administrative si le supune aprobirii, dupd caz, aprobirii departamentelor si
serviciilor din cadrul UVT;

o Actualizeazi si implementeazi planul anual de achiziii, in conformitate cu
bugetul aprobat;

o Monitorizeazi consumul de resurse §i propune masuri de eficientizare a
acestora;

o Respecti legislatia, normele, procedurile, procesele, modelele si a termenele in
ceea ce priveste intocmirea/procesarea/aprobarea documentelor pentru
derularea unei achizitii,

Prospecteazi piata cu privire la nevoile concrete de produse, servicii si lucréri pentru
derularea activitatii didactice, de cercetare §i administrative ale UVT;
o Potentialii furnizori/prestatori sunt identificati in timp util, responsabil in sensul
asigurdrii conditiilor optime de livrare/ furnizare/ prestare;
o Identifici criterii pentru asigurarea celui mai bun raport calitate/ pre{ al
tranzactiei, in cadrul bugetului alocat;
o Documenteazi clar si cuprinzitor specificatiile necesare pentru serviciile,
bunurile si lucrarile necesare

Organizeazi activitatea logisticd de transfer si de receptie a produselor aferente
activitatii didactice, de cercetare gi administrative de la magazia centrald a UVT in
locatiile in care acestea vor fi utilizate Administrativ

Se ocupi de organizarea eficientd a transportului bunurilor achizifionate, in colaborare
cu Serviciul Social al UVT;

o Face parte din comisia ce receptioneazi cantitativ si calitativ mijloacele fixe,
obiectele de inventar, materiile prime si consumabile aferente imobilelor,
conform standardelor si regulamentelor UVT;

o Calitatea bunurilor achizitionare este verificatd prin comparare cu standardele
in domeniu;

o Produsele de calitate necorespunzitoare sunt refuzate;

o Verificd incadrarea in termenul de valabilitate pentru produs in parte;

o Respinge receptia bunurilor livrate care nu sunt in termen de valabilitate;

Depoziteaza produsele
o Rispunde de pistrarea in conditii corespunzitoare, conform legislatiei in
vigoare, a bunurilor mobile si imobile
Mentine si monitorizeazi relatia cu furnizorii de bunuri si utilitdti §i prestatorii de
servicii
o Asiguri fluxul de documente necesare perfectdrii contractelor;
o Urmireste derularea contractelor cu furnizorii i prestatorii
o Sesizeazi/ remediaza (dupa caz) situafiilor neprevazute;
Asigurd buna func{ionare a elementelor patrimoniale, bunurilor mobile si imobile din
gestiunea UVT;
o Se ingrijeste ca elementele patrimoniale, bunurile mobile si imobile sa fie In
stare buni de functionare, inclusiv cele de natura mijloacelor de protectie;
o In cazul in care existd probleme de functionare a elementelor patrimoniale, a
bunurilor mobile si imobile, se ocupa de remedierea acestora sau semnaleaza
disfunctionalititile catre superiori sau persoanele autorizate;

Asiguri functionarea in conditii optime a instalatiilor imobilelor administrate
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o Rispunde de monitorizarea functiondrii in conditii optime a tuturor instalatiilor
si a echipamentelor aferente din imobilele administrate (sanitare, electrice,
termice, curenti slabi, instalatii de gaz, electronice etc.);

o Se ocupi de semnalarea disfunctionalitatilor catre furnizorii competenti i de
realimentarea cit mai rapidi a imobilului administrat. Intervine prin orice
mijloace de comunicare pentru sesizarea cu celeritate in cazul intreruperilor sau
disfunctionalititilor acestor instalatii, in vederea remedierii acestora;

e Asigurd bunele relatii cu membrii comunitatii academice ce desfdgoard activitate in
imobilele administrate

o Transmite informatii si informdri la timp cétre persoanele ce desfdgoara
activitate in clidire (anuntarea activitdtilor de dezinsectie, dezinfectie si
deratizare, exercitii si alarme pentru situatii de urgenti etc.);

o Pistreazi o relafie civilizatd cu persoanele ce desfisoard activitate in clidire,
conform Codului de eticd gi deontologie universitard a UVT;

o Identifica sesizirile primite din partea membrilor comunitatii academice si
remediazi situatiile ce au condus la aceste sesiziri;

o Verificarea sesizirilor primite se realizeaza prin observare directd;

o Remedierea situatiilor ce au condus la aparitia sesizarilor se efectueazi in cel
mai scurt timp posibil;

e Detine informatii centralizate, usor accesibile despre imobil, transpuse intr-un format
prestabilit (e.g. Google Sheet - informatii tip date, Google Drive - pentru documentele
scanate):

o Cartea constructiei (instalatii, curenti, specificatii ale acestora etc.)
o Relevee

o Stare incaperi si spatii comune

o Dotiri existente (cu specificatii, starea acestora si localizarea lor)

e planificarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare
desfasurarii activitatii personalului din cadrul UVT;

e aprovizionarea sau avizarea aprovizionarii cu rechizite, papetarie si alte materiale
necesare pentru intretinere si protocol in cadrul obiectivului;

e asigurarea protocolului delegatiilor sosite;

e supravegheazi i indruma pe cei care realizeaz reparatii conform devizelor de lucrari
si contractelor incheiate;

e participi la receptia lucrédrilor, consemnénd concluziile imediat in procesul verbal de
receptie.

e Pistrarea unei evidente in timp real, standardizatd, a activitatilor ce au loc in imobilele
pe care le administreaza (e.g. activitati didactice, activitdti de invitare non-formald,
activititi de informare, conferinte, simpozioane etc.)

e Rispunde de intocmirea documentatiei necesare pentru obtinerea tuturor avizelor
necesare pentru desfisurarea activitatilor in cadru legal (autorizatie de functionare,
autorizatie ISU, avize de circulatie, avize de amplasare bannere/mesh-uri, etc.)

e Documenteazd lucrdrile de intretinere necesare Serviciului Administrativ prin
documentele specifice;

e Intocmeste lunar machete statistice din care rezultd cantitativ si valoric costurile de
functionare ale imobilelor (energie electricd, apa rece, apa caldd, gaze naturale, deseuri,
salarii si alte servicii);
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e Urmireste respectarea regulamentelor i reglementarilor interne ale UVT si sesizeaza
situatiile de abatere;

e Intocmirea documentelor de evidentd si raportare a activitatii
o Este responsabil ca documentele de evidentd statistica si de raportare a activitatii
si se facd doar pe baza informatiilor reale, pe modele standardizate de
documente, calculele si fie elaborate automatizat
o Urmireste formularea, aldturi de concluziile solicitate prin formularele
standardizate, si concluzii proprii §i propuneri

Se obligd si inregistreze si sd transmité toate documentele primite, elaborate, procesate
cu respectarea intocmai a legislatiei de reglementare, a procedurilor si normelor proprii;
e Respectd regulile si principiile stabilite de Regulamentul 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date;

e Se obligd si participe la intalnirile cu managementul administrativ al U.V.T. conform
cerintelor;

e Se obliga si transmiti situatii cu problemele identificate si solicitdri venite din partea
personalului academic cu celeritate;

e Se obligi si respecte legislatia, normele si procedurile U.V.T.;

e Se obligd si urmeze un program permanent de autoinstruire si participare la cursuri,
formalizat la inceputul fiecdrui an si aprobat de superiori;

e Se obliga si conlucreze activ cu toate structurile UVT pentru rezolvarea situatiilor
aparute in derularea activititii curente, dupa caz;

e Se obligi si verifice zilnic, in timpul programului de lucru (cu exceptia concediului
legal), corespondenta electronicd sositd pe adresa institufionald de e-mail §i sa
formuleze un raspuns intr-un termen de maxim o zi lucrdtoare;

e Are obligatia de a respecta si de a sprijini aplicarea Normelor de Tehnica Securitéfii i
Sanatitii Muncii si P.S.1. la nivelul serviciului administrativ, colaborand in acest sens
cu personalul responsabil PSI UVT.

e Se obligi sa respecte secretul de serviciu;

e Se obligd si respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementari in
vigoare ale Universitatii de Vest Timigoara.

Serviciul Paza

e sa cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a
preveni producerea oriciror fapte de naturd sa aducd prejudicii unitafilor pazite;

e si pizeascd obiectivul, bunurile i valorile nominalizate in planul de paza si sd asigure
integritatea acestora;

e si permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementérile legale si cu
dispozitiile interne;

e s opreasci si si legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii cd au savarsit
infractiuni ori alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne
stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, s prinda si sa
prezinte politiei pe fiptuitor, s opreascd si sd predea polifiei bunurile ori valorile care
fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luind masuri pentru conservarea ori
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paza lor, intocmind totodatd un proces-verbal pentru luarea acestor mésuri. Procesul-
verbal astfel intocmit constituie act de sesizare a organelor de urmérire penala,

si incunostinteze de indatd seful sdu ierarhic i conducerea unitafii beneficiare despre
producerea oricirui eveniment in timpul executdrii serviciului §i despre masurile luate;
in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, combustibili ori
de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice i in orice alte imprejurdri care
sunt de naturd si producd pagube, si aducd de indatd la cunostintd celor in drept
asemenea evenimente §i sd ia primele misuri pentru limitarea consecingelor
evenimentului;

in caz de incendii, sd ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a
bunurilor si a valorilor, s sesizeze pompierii §i sd anunfe conducerea unitéfii si politia;
s ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor
in caz de dezastre;

sa sesizeze politia in legiturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitagii
si sa-si dea concursul ori de cate ori este solicitat de citre organele de urmarire penala
sau de organele de politie;

si pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daci, prin natura atributiilor, are acces la
asemenea date si informatii;

s poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie gi armamentul
cu care este dotat si si facd uz de armi numai in cazurile si in condifiile previzute de
lege;

si poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia
locurilor de munci unde se impune o alta {inuta;

si nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice §i nici sd nu consume
astfel de bauturi in timpul serviciului;

si nu absenteze fard motive temeinice si fard si anunte in prealabil conducerea unitafii
despre aceasta;

si execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si si
fie respectuos in raporturile de serviciu;

s execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si
orice alte sarcini care i-au fost incredinfate, potrivit planului de paza;

si respecte consemnul general si particular al postului;

si organizeze, si conducd si sd controleze activitatea de pazd, precum si modul de
executare a serviciului de cétre personalul din subordine;

si informeze de indatd conducerea unitatii si polifia despre evenimentele produse pe
timpul activitafii de paza i sa {ind evidenta acestora,

s propunid conducerii unitdtii masuri pentru perfectionarea activitétii de paza;

si {ind evidenta armamentului i a munitiei din dotarea personalului de paza, sd asigure
pastrarea, intrefinerea, depozitarea i folosirea acestora, potrivit legii;

si execute programul de pregitire profesionald specificd a personalului de paza din
subordine;

si intocmeascd planurilor de paz, sa asigure insusirea prevederilor si aplicarea acestora
de citre personalul subordonat;

sa urméreasci in planurile de pazi si se prevada toate punctele favorabile patrunderii
ilegale in obiectiv, amenajdrile tehnice necesare §i sistemele de alarmare fmpotriva
efractiei,
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si asigure echiparea personalului cu uniforme, §i ia misurile necesare pentru
repartizarea gi utilizarea corespunzatoare a acestora;

si intreprindd masuri de aprovizionare, instalare §i mentinere in stare de functionare a
aparaturii de pazi si alarmare i a celorlalte amenajari destinate serviciului de paza,
constatd neregulile referitoare la executarea obligatiilor contractuale ale directiei in
domeniul pazei;

si analizeze situatiile operative si propune mdsurile ce se impun pentru sporirea
securitatii obiectivelor aflate n responsabilitate;

s# analizeze, si elaboreze si si propund misuri necesare realizarii unui sistem integrat
de protectie si pazi;

si ia toate masurile ce se impun pentru indeplinirea dispozitiilor primite pe cale
ierarhici de la conducerea unititii, precum si pentru indeplinirea solicitarilor legale ale
conducerii beneficiarului sau organelor de politie;

si verifice activitatea de intocmire unitard a planurilor tematice de pregatire pentru
intregul personal din subordine;

este obligat si cunoasca dispunerea sistemului de securitate instituit la obiectivele luate
in pazi, precum si modul de interventie in diverse situatii, ludnd mésuri pentru
adaptarea pregatirii personalului la situatiile specifice;

si verifice existenta fiselor de protectia muncii pentru intreg personalul din subordine;
si asigure si si controlezi ehiparea corespunzitoare a personalului cu atributii de paza,
pe timpul serviciului;

si intocmeascd fisele de pontaj pentru personalul din subordine si le preda la
Departamentului Resurse Umane, dupé verificarea lor de citre seful serviciului;

si controleze activitatea de pazi, in conformitatea cu graficele de control aprobate de
seful serviciului;

s asigure confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazd pe toatd durata
contractului individual de munci si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat, in
conformitate cu prevederile Regulamentului UE 2016/679, a altor dispozitii de drept al
Uniunii Europene sau de drept intern, aplicabile.

constituie obligatie de serviciu verificarea zilnicd (cu exceptia concediului legal) a
corespondentei electronice sosite pe adresa institutionald de e-mail.

pregiteste si raspunde de predarea la arhiva a documentelor;

constituie obligatie de serviciu si sarcinile date de seful ierarhic superior, legate de
specificul postului cu respectarea repartizarii echitabile a sarcinilor intre posturi.

se obliga sa respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementéri in
vigoare.

Serviciul Atelier de intretinere si Reparatii

Urmirirea curentd a comportarii in situ/ la fata locului a cladirilor ce fac parte din
patrimoniul UV T-spatii de invitdmant, cercetare, practica studenteasca, cazare.

Se ocupd cu gestiunea ,,Atelier”, respectdnd prevederile legale in vigoare privind
gestiunea bunurilor materiale din gestiunile incredintate.

Sa monitorizeze in situ/ la fata locului cladirile ce fac parte din patrimoniul UVT.

S propune interventii, de natura consolidarilor, reparafii capitale, reparatii curente,
moderniziri la cladirile ce fac parte din patrimoniul UVT.
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Solicitd inainte de inceputul fiecdrui an alocarea de sume pentru nevoile bugetare
identificate, pentru a putea fi cuprinse in buget si in planul de achizitii, daca este cazul;
Documenteazi caietele de sarcini si se ocupa de achizitionarea produselor necesare
activitdtii atelierului.

Prospecteazi piata cu privire la nevoile concrete de produse gi servicii pentru derularea
activitatii;

o Potentialii furnizori/prestatori sunt identificati in timp util, responsabil in sensul
asiguridrii conditiilor optime de livrare/ furnizare/ prestare;

o Identificd criterii pentru asigurarea celui mai bun raport calitate/ pref al
tranzactiei, in cadrul bugetului alocat; ‘

o Documenteaza clar si cuprinzitor specificatiile necesare pentru serviciile si
bunurile necesare.

Se ocupi de organizarea eficientd a transportului bunurilor achizitionate, in colaborare
cu Serviciul Social al UVT;

o Face parte din comisia ce recepfioneazi cantitativ si calitativ mijloacele fixe,
obiectele de inventar, materiile prime §i consumabile, conform standardelor si
regulamentelor UVT;

o Calitatea bunurilor achizitionare este verificatd prin comparare cu standardele
in domeniu;

o Produsele de calitate necorespunzitoare sunt refuzate;

o Verifici incadrarea in termenul de valabilitate pentru produs in parte;

o Respinge receptia bunurilor livrate care nu sunt in termen de valabilitate;

Depoziteaza produsele

o Raspunde de pastrarea In conditii corespunzitoare, conform legislatiei in

vigoare, a bunurilor mobile si imobile
Mentine si monitorizeazd relatia cu furnizorii de bunuri i utilitafi si prestatorii de
servicii
Gestioneaza materialele consumabile alocate la nivelul serviciului administrativ si
rispunde de inregistrarea consumului in sistemul informatic;
Constatarile ficute si misurile propuse pentru mentinerea in stare de functionare a
cladirilor, se vor inscrie in Cartea tehnica a constructiei printr-un Proces Verbal.
in mod obligatoriu, dupi trecerea unor calamititi naturale (furtuni, cideri masive de
zipadi, inundatii, incendii, aluneciri de teren, etc.) constatarile facute, se consemneaza
in Cartea tehnicd a constructiei printr-un Proces Verbal.
Sa controleze si si verifice executarea masurilor de interventie prescrise la fiecare
cladire in parte si consemneaza faptele in Cartea tehnicé a constructiei, printr-un Proces
verbal.
Sad centralizeze si si evidentieze toate Referatele de reparafii intocmite de
administratorii de cladiri sau administratorii de facultéti.
Riaspunde de evidentierea si centralizarea consumurilor de materiale, aferente
reparatiilor solicitate de citre administratorii de cladiri si de facultafi si aprobate de
conducerea UVT prin Referatele de reparatii.
Asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazd pe toatd durata
contractului individual de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat, in
conformitate cu prevederile Regulamentului UE 2016/679, a altor dispozitii de drept al
Uniunii Europene sau de drept intern, aplicabile.
Sa participe la cursurile de instruire aprobate de conducerea departamentului;
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e Constituie obligatie de serviciu verificarea zilnicd (cu exceptia concediului legal) a
corespondentei electronice sosite pe adresa institutionald de e-mail;

e Constituie obligatie de serviciu si alte sarcini date de seful ierarhic superior, legate de
specificul postului cu respectarea repartizirii echitabile a sarcinilor intre posturi;

o Seobligi si respecte prevederile Cartei UVT, Regulamentelor si celorlalte reglementéri
interne in vigoare.

Serviciul Ingrijire Spatii invﬁjﬁmﬁnt

e Solicitd inainte de inceputul fiecirui an alocarea de sume pentru nevoile bugetare
identificate, pentru a putea fi cuprinse in buget i in planul de achizitii, daca este cazul;

e Documenteaza caietele de sarcini si se ocupd de achizitionarea produselor de curdtenie
si menaj.

e Urmireste activitatea prestatorilor de servicii de curdfenie acolo unde este cazul si
comunici in scris conducerii Serviciului Administrativ aspectele neconforme.

e (Colaboreaza cu prestatorii de servicii de curédtenie acolo unde este cazul.

e Prospecteazi piata cu privire la nevoile concrete de produse si servicii de curatenie
pentru derularea activitatii didactice, de cercetare si administrative ale UVT;

o Potentialii furnizori/prestatori sunt identificati in timp util, responsabil in sensul
asigurdrii conditiilor optime de livrare/ furnizare/ prestare;

o Identifici criterii pentru asigurarea celui mai bun raport calitate/ pref al
tranzactiei, in cadrul bugetului alocat;

o Documenteazi clar si cuprinzitor specificatiile necesare pentru serviciile si
bunurile necesare.

e Se ocupi de organizarea eficientd a transportului bunurilor achizifionate, in colaborare
cu Serviciul Social al UVT;

o Face parte din comisia ce receptioneazi cantitativ si calitativ mijloacele fixe,
obiectele de inventar, materiile prime si consumabile, conform standardelor si
regulamentelor UVT;

o Calitatea bunurilor achizitionare este verificatd prin comparare cu standardele
in domeniu;

o Produsele de calitate necorespunzitoare sunt refuzate;

o Verificd incadrarea in termenul de valabilitate pentru produs in parte;

o Respinge receptia bunurilor livrate care nu sunt in termen de valabilitate;

e Depoziteazi produsele
o Rispunde de pistrarea in conditii corespunzitoare, conform legislafiei in
vigoare, a bunurilor mobile si imobile
e Mentine si monitorizeazi relatia cu furnizorii de bunuri si utilitdfi i prestatorii de
servicii
e Gestioneazi materialele consumabile si de curifenie alocate la nivelul serviciului
administrativ si rispunde de inregistrarea consumului in sistemul informatic;
e Se asigurd de curdtenia imobilului administrat i a spatiilor invecinate
o Verifica starea de curitenie a inciperilor si a echipamentelor periodic sau ori de
cite ori este nevoie;
o Verificd respectarea si imbunitatirea permanentd a planului de igienizare si de
evacuare a deseurilor;
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supravegherea si controlul personalului de curatenie din cadrul institutiei, urmarirea

calitatii muncii acestora;

Sprijind organizarea tuturor activititilor derulate in cadrul UVT (conferinte,
workshopuri, festivaluri, concursuri, competitii sportive si diverse alte actiuni);

Se obligd si inregistreze si si transmité toate documentele primite, elaborate, procesate
cu respectarea intocmai a legislatiei de reglementare, a procedurilor si normelor proprii;
Respectid regulile si principiile stabilite de Regulamentul 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date;

Se obliga s participe la intalnirile cu managementul administrativ al U.V.T. conform

cerintelor;

Se obliga s transmitd situatii cu problemele identificate si solicitari venite din partea

personalului academic cu celeritate;

Se obligd si respecte legislatia, normele i procedurile U.V.T.;

Se obligd si urmeze un program permanent de autoinstruire i participare la cursuri,
formalizat la inceputul fiecdrui an si aprobat de superiori;

Se obliga si conlucreze activ cu toate structurile UVT pentru rezolvarea situatiilor
aparute in derularea activitatii curente, dupa caz;

Se obligd sa verifice zilnic, in timpul programului de lucru (cu exceptia concediului
legal), corespondenta electronicd sositd pe adresa institufionald de e-mail §i sd
formuleze un rispuns intr-un termen de maxim o zi lucritoare;

Are obligatia de a respecta si de a sprijini aplicarea Normelor de Tehnica Securitafii si
Sanatatii Muncii i P.S.I. la nivelul serviciului administrativ, colaborand in acest sens
cu personalul responsabil PSIUVT.

Se obligi si respecte secretul de serviciu;

Se obliga si respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementdri n
vigoare ale Universititii de Vest Timigoara.

Serviciul Spatii Verzis

se numeste gestionar al gestiunii 1108 ,,Spatii verzi”;

raspunde de baza materiald a locatiilor UVT: Poiana Mérului, Gurahont, Anina, Gardna
manifestd un comportament corect si responsabil fatd de cadrele didactice si studentii
din imobil,

raspunde de pastrarea in conditii corespunzitoare, conform legislatiei in vigoare, a
bunurilor mobile si imobile aflate in gestiune,

identifica si propune solutii pentru problemele apérute in cadrul Centrelor de practica
studenteascd de la Poiana Marului, Gurahont, Anina,

face propuneri de reabilitare, optimizare, eficientizare a Centrelor de practica
studenteasci de la Poiana Marului, Gurahont, Anina,

organizeazi §i monitorizeaza activitatea Serviciului Spatii verzi din cadrul Serviciului
Administrativ,

raspunde de functionarea in condifii optime a instalatiilor electrice, sanitare, termice, in
locatiile UVT: Poiana Mérului, Gurahont, Anina,
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intervine telefonic, adresd scrisd, e-mail la dispeceratele furnizorilor de utilitafi si
servicii, ori de cate ori sesizeazi intreruperi sau functionarea anormald a instalatiilor
electrice, sanitare, de gaze naturale, apd, caldurd, canal,

intocmeste si urmireste finalizarea, realizarea, solicitarilor din referatele de necesitate
pentru achizitiie de produse, servicii si lucréri de reparaii,

riaspunde prin semniiturd, de exactitatea §i realitatea materialelor decontate prin
Referatul de necesitate, pentru executarea lucrarilor de intrefinere i reparatii solicitate,
raspunde prin semniturd, de exactitatea §i realitatea inscrisurilor din Bonurile de
consum si Bonurile de transfer emise de gestionarul magaziei centrale,

raspunde de depozitarea materialelor in bune conditii pentru a se evita degradarea
acestora, respectdndu-se i normele de protectia muncii gi P.S.L,

sesizeaza superiorul ierarhic de problemele pe care nu le poate rezolva, prin adresd
scrisd, e-mail sau telefonic,

sesizeaza sefului ierarhic toate defectiunile ce pot conduce la accidente de muncé in
incinta imobilelor pe care le administreaza,

intocmeste Propuneri de plan de achizitii pentru produse, servicii, lucrdri necesare
desfagurdrii activitatilor curente,

este membru in Comisia de receptie a produselor si serviciilor necesare deruldrii
activitatii

raspunde pentru arhivarea documentelor intocmite, pentru numerotarea dosarelor,
pentru inregistrarea si predarea lor la arhiva, in conditiile prevdzute de legislatia in
vigoare;

se obligd sa respecte secretul de serviciu;

constituie obligatie de serviciu verificarea zilnicd (cu exceptia concediului legal) a
corespondentei electronice sosite pe adresa institufionala de e-mail;

constituie obligatie de serviciu si alte sarcini date de seful ierarhic superior, legate de
specificul postului cu respectarea repartizarii echitabile a sarcinilor intre posturi;
respectd Regulamentul Intern al U.V.T. si al Serviciului;

se obligd si respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementari in
vigoare, din cadrul UVT;

asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza pe toatd durata
contractului individual de munci si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat, n

conformitate cu prevederile Regulamentului UE 2016/679, a altor dispozitii de drept al
Uniunii Europene sau de drept intern, aplicabile;

in realizarea sarcinilor de serviciu are obligatia de a respecta Normele de Tehnica
Securitafii si Sanatafii Muncii si P.S.I.

Serviciul Parc Auto

e si asigure organizarea, coordonarea gi realizarea tuturor activitdtilor structurii
pe care o conduce, respectiv Parc Auto, previzute de lege si/sau
norme/proceduri;

e si verifice activitatea fiecirui angajat al serviciului si s informeze punctual in
scris superiorul ierarhic despre eventuale neajunsuri in activitatea acestora;



Regulament de Organizare si

Universitatea de Vest Functionare Pagina 18 din

SERVICIUL ADMINISTRATIV 21

sa asigure supravegherea organizarii si realizérii tuturor activitédtilor prevazute
de lege de citre coordonatorul (managerul) auto de persoane §i mérfuri;

sd realizeze planificarea solicitarilor de transport marfd zilnic in variantele
posibile in functie de numarul de masini disponibile si soferii prezenti, precum
si de limitele legislative in materie;

se obligd sa elaboreze si sd supund aprobirii conducerii serviciului, programul
anual de instruire permanenti si perfectionare a personalului din subordine;

sd elaboreze procedurile, normele de reglementare a activitatii si sd le supund
aprobarilor conducerii serviciului;

si opereze in sistemul informatic al universititii documentafia necesard
formalizarii solicitdrilor privind nevoile structurii si cele ale desfasurarii unei
activitati normale de transport persoane si marfuri;

sd supund aprobdrii structurilor cu competentd de aprobare toate documentele
procesate privind activitatea structurii privind cerintele activitatii Parcului Auto;
sa raspunda solicitédrilor conducerii universitatii privind activitatile de transport
cu ocazia unor actiuni care cuprind zilele de sdmbété si duminicd, in compensare
cu timp liber in conformitate cu prevederile legale de reglementare;

sa elaboreze raportul de activitate a structurii privind activitatea Parcului Auto;
sa asigure functionarea continud si la parametrii tehnici previzufi de
reglementiri tehnice si/sau legale in vigoare a tuturor autovehiculelor din
dotare;

sd organizeze si sd urmireascd completarea zilnicé a foilor de parcurs si a fisei
de activitati zilnice pentru toate autovehiculele din dotarea universitafii in
conformitate cu prevederile legale In materie;

sd urmireascd realizarea unui program de pregitire profesionald aprobat a
tuturor angajatilor din structuré,

sa elaboreze procedurile care reglementeaza activitatea structurii pe care o
conduce in conformitate cu prevederile legale de reglementare, a cerinfelor
desfagurarii in bune conditiuni a activitatilor specifice si le supune aprobarii
conducerii UVT;

sa elaboreze registrul riscurilor pentru structura care o conduce ca parte
subcapitol distinct al registrului riscurilor serviciului;

sd organizeze si sd urmdreascd efectuarea tuturor reviziilor in functie de numaérul
de kilometrii parcursi, precum si a inspectiilor tehnice periodice, obligatorii;

sd organizeze §i sd urmdreascd efectuarea tuturor asigurdrilor pentru
autovehiculele din dotarea Parcului Auto;

sd urmareasca efectuarea tuturor reparatiilor accidentale ale autovehiculelor din
dotarea universitaii;

sa inifieze plata tuturor taxelor previdzute de reglementirile legale privind
circulatia autovehiculelor;

sa organizeze si sd conduca evidenta consumurilor si respectiv a bonurilor de
alimentare cu carburanti pentru toate autovehiculele din dotarea UVT;

si gestioneze si sd conducd evidenta corespondentei repartizate si s actioneze
conform cerintelor si rezolutiilor din cuprinsul acestora, inclusiv formalizarea
de rdspunsuri, interventii scrise, etc;

sd cerceteze si sd informeze conducerea serviciului despre concluzii pentru toate
evenimentele privind activitatea structurii si/sau a angajatilor;
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sd aduci in scris la cunostinta conducerii serviciului orice informatie care ar
putea aduce atingere prestigiului UVT, reputatiei acesteia, precum gi a
persoanelor cu functii decizionale;

si efectueze propuneri de sanctionare cu fundamentarea necesard in cazuri de
abateri de la disciplina in munca stabilitd de reglementarile legale in vigoare,
precum si de cele aprobate de conducerea universitétii cum sunt ROF, proceduri
si altele asemenea;

sa efectueze toate demersurile pentru realizarea asigurérilor obligatorii auto, de
marfuri si/sau persoane aferente activitatilor ce revin structurii, corespunzator
specificului acestora si a autovehiculelor din dotarea UVT in functiune;

sd asigure legdtura cu tertii in legdturd cu procedurile privind reparatiile,
intretinerea, etc., a tuturor autovehiculelor din dotarea UVT;

s supund abrobdrii instantelor competente continutul tuturor documentelor
elaborate;

sa asigure predarea documentelor procesate la arhiva UVT in conformitate cu
reglementdrile n vigoare;

sd asigure arhivarea electronica a documentelor procesate si predate in original
la arhiva structurii si/sau a serviciului;

sa respecte programul de lucru stabilit in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

sd respecte secretul de serviciu;

sa asigure confidentialitatea pentru toate informatiile cuprinse in documentele
procesate,

si utilizeze conform instructiunilor aparatura din dotarea locului de munci;

se obligd sd studieze legislatia de reglementare in conformitate cu sarcinile de
serviciu repartizate;

se angajeazd sd participe la programele de perfectionare profesionald organizate
de cétre angajator;

se angajeazd si colaboreze cu persoanele desemnate din cadrul departamentelor
functionale/structurilor subordonate acestora sau structurilor independente
pentru procesarea documentelor si/sau aducerea la indeplinire a sarcinilor ce
revin structurii;

participa in cadrul structurii, individual sau aléturi de alti colegi la rezolvarea
sarcinilor de serviciu repartizate de citre superiorul ierarhic;

pastreazd legitura institutionald permanentd cu factorii de decizie din cadrul
serviciului si conducerea UVT;

sd respecte relatiile ierarhice de subordonare in conformitate cu Organigrama
UVT aprobati si publicatd;

sd aducd la cunostinta conducerii serviciului/conducerii UVT in scris toate
informatiile de care are cunostinta si/sau care pun in pericol reputatia UVT
si/sau a factorilor decizionali ai acesteia, ca urmare desfisurdrii activitafii
Parcului Auto fard respectarea prevederilor legale; orice altd formd de
promovare a unor astfel de informatii se considerd nerespectarea de sarcini si
atrage raspunderea angajatului;

se obligd sa raspundi individual pentru datele si informatiile procesate cuprinse
in documentele procesate si/sau celor care se supun aprobdrilor conducerii
UVT;



) ) Regulament de Organizare si ) .
Universitatea de Vest Functionare Pagina 20 din

SERVICIUL ADMINISTRATIV 21

e se obligd sa nu reprezinte sau sé nu pretinda cé reprezintd interesele UVT, decéat
in conformitate cu mandatul formalizat primit, atdt in relatie internd cét si in
relatie cu tertii sau autoritati;

e sd administreze hartiile de valoare repartizate in conformitate cu prevederile
legale si doar pentru transpoturilor aprobate in prealabil;

e si pistreze autovehiculele repartizate in bund stare de functionare, curate
(interior/exterior), alimentate cu carburanti, cu toate documentele privind
autovehiculul si/sau transportul de efectuat in termen de valabilitate;

e i se consulte permanent cu coordonatorul de transport privind traseele cele mai
potrivite menite sa asigure ruta optimd pentru siguranfa persoanelor si/sau a
marfii, precum si in ce priveste costurile transporturilor efectuate;

e si verifice intotdeauna nainte de plecarea in cursd existenta documentelor
conform cerintelor legale: copie carte de identitate autovehicul, certificat de
inmatriculare in original, avand inspectia tehnicd periodica (ITP) la zi,
obligatoriu la 6 (sase) luni, asigurare de rdspundere civila auto (RCA), aflata in
termen de valabilitate; asigurare de persoane §i bunuri transportate, aflatd in
termen de valabilitate sau asigurare CASCO, copie conform cu orginalul,
stampilatd i semnatd de ARR si ,,Certificatului de transport in cont propriu"
pentru transportul public de persoane In trafic intern si international, a
autovehiculului, aflatd in termen de valabilitate, foaia de parcurs eliberatd
pentru ziua respectivd, completatd, semnata si stampilata, rovinieta (Taxa de
drum), aflatéd in termen de valabilitate, dovada de verificare a aparatului tahograf
electronic, si a limitatorului de vitezd, in original, aflatdi in termen de
valabilitate, avand intreaga responsabilitate pentru integritatea, existenta si
pastrarea tuturor documentelor mentionate.

e sa completeze foaia de parcurs conform rubricaturii acesteia, confirmand prin
semndéturd realitatea informatiilor inscrise si sd o prezinte in forma definitiva cu
toate semnaturile decidentilor transportului;

e sirespecte itinerariul stabilit impreund cu coordonatorul de transport auto si sa
nu devieze de la acesta decdt dupd primirea aprobarii acestora de la seful
ierarhic;

e si respecte timpii de conducere si repaus conform reglementérilor legale;

o si sesizeze si sd informeze in scris despre orice defectiune apdrutd in
functionarea normald a autovehiculelor gi/sau echipamentelor din dotare;

e se obligd si nu instrdineze altor persoane autovehiculele repartizate in
administrare, decat pe baza unor aprobdri ale conducerii UVT si doar cu
respectarea procedurii stabilite in acest scop;

e se obligd sd nu conducd autovehiculele dacd a consumat bauturi alcoolice,
droguri, stupefiante, etc si/sau daci este in stare de oboseala;

e se obligd sd conducd autovehiculele astfel incat sd nu pund in pericol viata
persoanelor pe care le transportd, a participanfilor la ftrafic si/sau a
mérfurilor/materialelor transportate;

e se obliga sa respecte toti parametrii privind capacitatea utild a autovehiculului,
gradul de incdrcare, incércarea pe axe, tonajul si gabaritul;

e se obligd sd asiste pe parcursul efectudrii transporturilor imbarcarea, debarcarea
pasagerilor in conditii de sigurantd, s& nu deschida usile in timpul miscarii
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autovehiculului sau in locuri improprii opririi acestuia sau care pun in pericol
siguranta pasagerilor si/sau desfdsurarea normali a traficului;

e se obligd si efectueze transportul de pasageri si/sau materiale/marfuri cu
respectarea intocmai a legislatiei rutiere, avind intreaga responsabilitate a
incélcdrii acesteia si se obligd sd suporte toate consecinfele materiale
formalizate de cétre organele/institutiile abilitate;

e seobligd si confirme si sd rispund pentru realitatea, regularitatea si legalitatea
tuturor informatiilor, datelor, propunerilor, concluziilor si altele asemenea
cuprinse in documentele procesate si/sau supuse avizarii/aprobirii instantelor
superioare;

e constituie obligatie de serviciu verificarea zilnicd (cu exceptia concediului
legal) a corespondentei electronice sosite pe adresa institutionala de e-mail;

e constituie obligatie de serviciu si sarcinile date de seful ierarhic superior, legate
de specificul postului cu respectarea repartizirii echitabile a sarcinilor intre
posturi;

e se oblig sd respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte
reglementdri in vigoare;

e nerealizarea corectd a sarcinilor si atributiilor stabilite si nerespectarea limitelor
de competen{d conform sarcinilor descrise gi/sau deciziilor superiorilor, atrage
raspunderea disciplinard, materiald, civild sau penals, dupi caz.

Art. 17 Toate sarcinile si responsabilitatile care deriva din obiectivele si specificul Serviciului
Administrativ se afld in responsabilitatea acestei structuri, chiar dacd nu sunt specificate
distinct in prezentul regulament si este responsabilitatea Serviciului Administrativ si le
gestioneze si sd le implementeze in conformitate cu misiunea si obiectivele stabilite.

Art. 18 Indicatori de Performanti Generali:

- Mésurarea gradului de eficientd a proceselor administrative si operationale in cadrul structurii.
- Evaluarea nivelului de satisfactie al angajatilor in ceea ce priveste mediu de lucru, oportunititi
de dezvoltare, beneficii etc.

- Maisurarea calitétii, alocarii si utilizarii resurselor umane in conformitate cu obiectivele
organizationale,

- Evaluarea gi mentinerea unui mediu de lucru pozitiv si colaborativ.

- Mésurarea gradului de implementare si impactului programelor implementate.

CAPITOLUL VII - Dispozitii finale

Art. 19 La data intririi n vigoare a prezentului Regulament, isi inceteazi valabilitatea orice
dispozitie contrara acestuia.





