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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Directia Generala Administrativa (DGA) este organizata si functioneaza conform organigramei
aprobate de Consiliul de Administratie si Senatul universitar (Anexa 1) si a prevederilor prezentului
Regulament de organizare si functionare.

Art.2 Directia Generald Administrativd implementeaza politicile si strategiile adoptate de
conducerea universitatii, in baza legislatiei in vigoare, privind: dezvoltarea durabila a infrastructurii
universitatii, gestiunea financiara si contabild a patrimoniului, administrarea spatiilor universitatii,
achizitiile publice, mentenanta si reparatii, transportul persoanelor si marfurilor in cadrul universitatii,
activitatea de personal, servicii informatice si de comunicatii.

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.3 Conform organigramei aprobate, Directorului General Administrativ ii sunt direct subordonate
urmatoarele structuri:
e Serviciul tehnic;
Serviciul achizitii publice;
Serviciul paza, ISCIR, situatii de urgenta,sanatate si securitate in munca;
Serviciul financiar-contabil;
Serviciul resurse umane si salarizare;
Serviciul social;
Serviciul informatizare si comunicatii digitale.

Art4 In suberdinea—directi—a—rectorului—si coordonarea functionald a Directorului General
Administrativ, se afla urmatoarele structuri:
o Secretariatul general al Universitatii, compartiment aflat in subordinea Rectorului;
e Oficiul juridic, compartiment aflat in subordinea Rectorului;
e Editura Alma Mater si Serviciul de Multiplicare; editura este in subordinea
Prorectorului pentru programe de cercetare.

Art.5 Conducerea operativa a fiecarui serviciu din structura DGA este asigurata de un sef serviciu,
numit in conformitate cu cerintele legale.

CAPITOLUL 111
DOMENII DE ACTIVITATE PE STRUCTURI COMPONENTE

Art.6 Serviciul tehnic are in componenta:
e Biroul investitii-dotari,
e Biroul intretinere patrimoniu si PSI.

F 003.07/Ed.1




Cod document

,". REGULAMENT R12.01
| ,, Pag./Total pag. 2/ 15
= |3 — Regulament de organizare si functionare Data 08.10.2018
al Directiei Generale Administrative —
Editie/Revizie 5012345
Art.7 Prin natura activitatilor din sfera proprie de responsabilitate, Serviciul Tehnic comunica cu

autoritatile locale (Primarie, Prefectura, Consiliul Local, Consiliul Judetean etc) precum si cu
institutiile de la nivel national.

Art.8

Art.9

Activitatile Biroului investitii — dotari sunt:

a) intocmirea programului anual pentru achizitiile publice de lucréri si servicii de proiectare;
b) intocmirea documentelor cu propuneri pentru membrii comisiilor de evaluare a ofertelor si
membrii comisiilor de receptie a lucrarilor;

c) realizarea demersurilor legale pentru aprobarea obiectivelor de investitii;

d) elaborarea de programe si strategii de investitii pe termen mediu si lung;

e) intocmirea si fundamentarea listelor de investitii;

f) intocmirea notelor de fundamentare pentru demararea obiectivelor de investitii;

g) intocmirea caieteleor de sarcini si verificarea respectarii cerintelor legale in vigoare privind
documentatia tehnica;

h) planificarea realizarii obiectivelor din listele de investitii;

1) intocmirea propunerilor cu solutii tehnice de reabilitare, consolidare si modernizare a
patrimoniului universitatii,

J) urmarirea executiei lucrarilor, prin dirigintele de santier si responsabilul de lucrare numit
din cadrul biroului;

k) urmarirea obtinerii acordurilor, avizelor pentru utilititi (apa, energie, canal, gaze etc.), a
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor pentru constructii;

I) urmarirea, pana la finalizare, a contractele de prestari servicii / proiectare / lucrari aferente
obiectivelor de investitii, a graficelor de executie stabilite, respectarea clauzelor contractuale;
m) verificarea situatiilor de lucrari, confirmarea corectitudinii devizelor intocmite, si avizarea
facturilor pentru plata acestora;

n) decontarea serviciilor de proiectare si a lucrarilor executate conform graficelor de executie
din contractele incheiate s1 in baza situatiilor de lucrari;

0) monitorizarea cheltuielilor de capital, a constituirii garantiei de buna executie si incasarii
facturilor;

p) urmarirea elaborarii studiilor de fezabilitate si a expertizelor tehnice;

g) urmarirea respectarii normelor tehnice, a tehnologiilor de executie si aplicarii corecte a
acestora;

) urmarirea respectarii masurilor, dispuse de proiectant sau de organele abilitate, de catre
executant;

s) efectarea verificarilor prevazute in norme, semnarea documentelor intocmite, ca urmare a
verificarilor (procese-verbale in faze determinante, procese-verbale de lucrari ce devin ascunse
etc.);

t) realizarea si arhivarea cartii tehnice a fiecarei constructii si completarea acesteia ori de cate
ori se impune, cu toate documentele prevazute de cerintele legale in vigoare;

u) urmadrirea dezafectarii lucrarilor de organizare de santier si predare a terenului;

V) acordarea de consultanta tehnica de specialitate si consiliere reprezentantilor componentelor
universitatii;

w) coordonarea si participarea la realizarea de sinteze si statistici, de prognoze in domeniu;
Activitatile Biroului intretinere patrimoniu si PSI sunt:

a) intretinerea curenta a imobilelor si a tuturor suprafetelor construite din patrimoniul
universitatii, a spatiilor verzi din incinta campusurilor, a cailor de acces pietonal sau carosabil,
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a parcarilor, a dotarilor (mobilier, timplarie etc), a instalatiilor electrice, termice, de gaze si
ventilatie, de canalizare sau sanitare, din interiorul/ exteriorul cladirilor;

b) verificarea sistemelor proprii de stingere a incendiilor, anti-efractie, supraveghere video;

c) efectuarea demersurilor necesare in vederea obtinerii autorizatiilor de functionare a
imobilelor aflate in patrimoniul universitatii;

d) asigurarea furnizarii utilitatilor la parametrii necesari desfasurarii tuturor activitatilor din
UBc si urmarirea unui consum rational al acestora;

e) acordarea asistentei tehnice facultatilor/ departamentelor pentru realizarea lucrarilor de
modernizare/ amenajare a spatiilor;

f) monitorizarea comportdrii in timp a imobilelor in vederea stabilirii prioritatilor de
interventie asupra acestora, estimarea fondurilor necesare si identificarea surselor de finantare;

g) identificarea spatiilor temporar disponibile care pot fi inchiriate (conform legislatiei in
vigoare), in scopul obtinerii de venituri extrabugetare;

h) intocmirea documentelor si obtinerea aprobarilor necesare pentru inchiriere si organizarea
licitatiilor;

1) coordonarea activitatii de transport din cadrul UBc;

J) asigurarea intretinerii corespunzatoare a mijloacelor de transport;

k) efectuarea si verificarea instructajelor periodice pe linie de PSI,

I) elaborarea planurilor de interventie si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor
la nivelul UBc;

m)intocmirea documentatiei necesare pentru avizare de catre ISU, in vederea desfasurarii
exercitiilor de simulare a evacuarii in caz de incendiu;

n) stabilirea necesarului dotarilor mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a incendiilor si
verificarea acestora;

0) verificarea aplicarii normelor de aparare impotriva incendiilor si evaluarea capacitatii de
aparare impotriva incendiilor;

Art.10 Serviciul achizitii publice se ocupa de achizitia produselor, serviciilor si lucrarilor necesare
pentru buna desfasurare a activitatilor din cadrul UBc si are in componenta:

e Biroul licitatii - contractare;

e Biroul aprovizionare — depozit central.

Art.11 Activitatile Biroului licitatii - contractare sunt:
a) elaborarea, in baza referatelor de necesitate, programul anual al achizitiilor publice, cu
respectarea legislatiei In vigoare;
b) intocmirea listelor de dotari cu mijloace fixe si a notelor de fundamentare aferente acestora
si transmiterea acestora la minister pentru obtinerea aprobarilor;
c) completarea programul anual al achizitiilor publice, ori de cate ori este necesar;
d) tinerea evidentei referatelor de necesitate, evidentei pe coduri CPV, pentru toate produsele/
serviciile achizitionate;
e) stabilirea procedurilor de atribuire pentru produsele/ serviciile/ lucrari ce urmeaza a fi
achizitionate;
f) organizarea / derularea licitatiile electronice;
g) intocmirea dosarelor de achizitie (documentatia de atribuire, procese-verbale, rapoarte,
contracte etc);
h) avizarea restituirii garantiilor de participare si inaintarea ritmicd a documentelor catre
Serviciul financiar-contabil;
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Art.12

Art.13
urmatoarele structuri:

Art.14

i) intocmirea si urmarirea derularii acelor contracte care sunt repartizate serviciului;

J) achizitionarea produselor si serviciilor prin achizitie directd cu respectarea legislatiei in
vigoare;

k) intocmirea, avizarea si transmiterea documentelor de plata, prevazute de legislatia catre
Serviciul financiar - contabil,

I) sesizarea conducerii UBc cu privire la necesitatea rezilierii contractelor incheiate, in situatia
nerespectarii clauzelor contractuale sau a constatarii nerespectarii cerintelor legale la
intocmirea contractelor;

m)intocmirea si transmiterea rapoartelor si informarilor catre autoritatile abilitate in domeniul
achizitiilor, in conformitate cu cerintele legale in vigoare.

Activitatile Biroului aprovizionare — depozit central sunt:

a) asigurarea receptiei produselor si serviciilor achizitionate de universitate si intocmirea
documentele de receptie conform cerintelor legale in vigoare;

b) depozitarea si pastrarea, in bune conditii, a produselor achizitionate pana in momentul
eliberarii lor catre utilizator;

C) asigurarea gestiunii produselor achizitionate in conformitate cu cerintele legale in vigoare;
d) eliberarea produselor din magazia centrala, in baza documentelor aprobate de conducerea
universitatii;

e) poate participa la inventarierea produselor aflate in alte gestiuni.

Serviciul paza, ISCIR, situatii de urgenti, securitate si sinatate in munca cuprinde

e Biroul paza;
e Biroul ISCIR, situatii de urgenta, securitate si sanatate in munca.

Activitdtile desfasuratea in cadrul Biroului paza sunt:

a) asigurarea pazei in cele doua campusuri ale universitatii;

b) stabilirea si implementarea masurilor necesare pentru realizarea unui sistem integrat de
protectie si pazd in UBc;

C) intocmirea si actualizare planurilor de paza,

d) completarea planurilor de paza cu toate informatiile solicitate de autoritati (datele generale
ale institutiei; amenajarile tehnice necesare si sistemele de alarmare impotriva efractiei;
numarul de posturi si amplasarea acestora; punctele favorabile patrunderii ilegale in
campusuri; consemnul posturilor; modul de cooperare cu alte institutii; modul de actiune in
diverse situatii etc);

e) transmiterea spreavizare a planurilor de paza catre Inspectoratul de politie;

f) monitorizarea evenimentelor si raportarea catre conducerea a evenimentelor deosebite
inregistrate;

g) tinerea evidentelor in registre de evidentd si control prevazute de cerintele legale si de
documentele interne ale UBc (registrul de procese-verbale pentru predarea-primirea
serviciului, registrul de evidentd a accesului autovehiculelor in campusul Marasesti, registrul
de evidenta a persoanelor din camine, registrul de control);

h) asigurarea comunicarii cu firma care asigura paza prin coordonatorul agentilor;

1) verificarea modului in care isi desfasoara activitatea agentii de paza externi si interni.

Art.15 Activitatile Biroului ISCIR, situatii de urgenti, securitate si sinatate in munca sunt:
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(1). Activitati in domeniul ISCIR:

a) identificarea, transmiterea datelor si inregistrarea echipamentelor/ instalatiilor supuse
autorizarii la Inspectia teritoriala ISCIR Bacau;

b) obtinerea si reinnoirea autorizatiilor ISCIR de functionare ale acestor echipamente/
instalatii;

c) asigurarea conditiilor pentru efectuarea intretinerii (verificari tehnice periodice, revizii), la
termenele scadente, a instalatiilor/ echipamentelor autorizate ISCIR pe care UBc le detine;

d) pregatirea instalatiilor / echipamentelor pentru verificari tehnice

e) participarea la verificarile tehnice;

f) urmarirea modului de realizare a lucrarilor de intretinere si reparatic si respectarea
prescriptiilor ISCIR 1in vigoare (respectiv existenta unei tehnologii de reparatie aprobatd de
ISCIR, folosirea personalului autorizat ISCIR pe domeniul respectiv de interventie si a
personalului autorizat ISCIR, care executd controlul operatiunilor executate - examinari prin
mijloace sau metode nedistructive);

g) intocmirea si arhivarea documentatiei prevazuta de prescriptiile tehnice ISCIR in vigoare,
privind predarea/ receptia instalatiei/ echipamentului;

h) urmarirea montarii si/ sau punerii in functiune a instalatiilor/ echipamentelor, supuse
autorizarii ISCIR, numai daca este emis si daca se respecta avizul obligatoriu de instalare;

i) efectuarea demersurilor necesare in vederea obtinerii avizului obligatoriu de instalare,
pentru echipamentele/ instalatiile supuse autorizarii ISCIR, pentru care prescriptiile tehnice
solicita acest lucru;

J) asigurarea deservirii instalatiilor/ echipamentelor din domeniul ISCIR numai cu personal
autorizat, conform cerintelor prevazute in prescriptiile tehnice aplicabile;

k) instruirea si examinarea personalului de deservire, in conformitate cu instructiunile de
exploatare ale producatorului si proiectantului;

I) urmarirea realizdrii, in termen, a dispozitiilor date prin procese-verbale de verificare
tehnica;

m) informarea conducerii despre planul de verificari tehnice sau revizii, aferent anului
urmadtor, in vederea planificarii conditiilor de pregdtire a instalatiilor/ echipamentelor si a
achizitiei de lucrari de mentenanta cu agenti eCOnomici autorizati;

n) anuntarea Inspectiei teritoriala ISCIR despre producerea unor avarii sau accidente la
echipamentele/instalatiile din evidenta;

0) informarea in termenul legal a Inspectiei teritoriale ISCIR Bacau in cazul unui transfer de
proprietate sau de folosintd asupra bunurilor supuse autorizarii ISCIR, asupra datelor de
identificare ale noului detindtor si despre locul unde se va inregistra instalatia/ echipamentul,;
p) intocmirea documentelor de casare si anuntqarea Inspectiei teritoriale ISCIR Bacau pentru
instalatiile/ echipamentele supuse autorizarii ISCIR care sunt scoase din uz, in vederea
scoaterii din evidenta, in cel mult 15 zile de la data casarii;

g) informarea conducerii Universitatii despre necesitatea opririi unor instalatii/ echipamente
ISCIR ca urmare a defectiunilor aparute sau a necesitatii efectudrii unor lucrari de intretinere,
verificare, revizie, reparatie;

r) urmarirea consumurilor cu utilitatile si reducerea acestora in cadrul centralelor termice.

(2) Activitati in domeniul situatiilor de urgenta (SU):

a) identificarea necesitatilor de instruire si constientizare a salariatilor privind masurile ce
trebuie respectate pentru evitarea SU;

b) asigurarea coordonarii instruirilor in probleme de SU a salariatilor si studentilor;

c) intocmirea documentelor prevazute in procedurile operationale aplicabile domeniului;
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d) intocmirea anuala a Planul de evacuare in situatii de urgenta Si trasmiterea acestuia spre
avizare la IJSU;

e) intocmirea si actualizarea planurilor, documentelor si raportarilor periodice solicitate de
1.J.S.U. BACAU si transmiterea acestora catre institutiile si structurile externe abilitate;

f) acordarea asistentei tehnice de specialitate pentru punerea in aplicare a tuturor masurilor de
protectie in caz de SU, la toate nivelurile;

g) coordonarea desfasurarii interventiilor in SU si asigurarea suportului tehnic;

h) participarea la convocarile, instruirile, exercitiile, antrenamentele etc. organizate de 1.J.S.U.
Bacau;

i) stabilirea necesarului dotarilor/ inlocuirilor necesare in cazul aparitiei unei SU, intocmirea
referatului de necesitate si urmarirea achizitionarii acestora;

J) intocmirea cererilor anuale de suplimentare sau inlocuire a dotarilor specifice domeniului
SuU;

k) verificarea repartizarii, gestionarii, intretinerii si valabilitatii echipamentelor necesare
interventiei in cazul unei SU,

I) inregistrarea evenimentelor produse pe linie de SU si informarea conducerii UBcC si a
institutiile abilitate;

m)prezentarea documentele solicitate in cazul controalelor efectuate de catre inspectorii
desemnati de 1.J.S.U. Bacau;

n) prezentarea informatiilor si datelor solicitate in timpul controlului sau cercetarii cauzelor
producerii unui eveniment in domeniul SU;

0) colaborarea cu Biroul intretinere patrimoniu si PSI din cadrul Serviciului tehnic;

p) coordonarea activitatii cadrului tehnic cu atributii de PSI;

q) verificarea organizarii apararii impotriva incendiilor, a existentei Planului de evacuare in
caz de incendiu, pe fiecare nivel de cladire;

r) participarea la convocdrile organizate de institutiile coordonatoare a activitatilor specifice
SuU.

(3). Activitati in domeniul sanatitii si securitatii in munca (SSM):

a) intocmirea documentatiilor specifice, in conformitate cu cerintele legale, si regulamentele/
metodologiile/ procedurile operationale aplicabile;

b) urmarirea aplicarii si respectarii legislatiei in vigoare privind sanatatea si securitatea in
munca pe sectoare de activitate;

C) asigurarea legaturii cu organele de control abilitate si intocmeirea planurilor de masuri;

d) coordonarea/ indrumarea/ si verificarea realizarii activitatilor/ lucrarilor cuprinse in
planurile de masuri intocmite in urma controalelor;

e) efectuarea instructajului introductiv general pentru persoanele nou angajate;

f) stabilirea tematicii de instruire pentru SSO si intocmirea programului anual de instruire
SSO;

g) identificarea necesitatilor de instruire suplimentara in domeniul SSO;

h) comunicarea catre conducerea UBc a propunerilor referitoare la masurile de protectie si
necesitatea achizitionarii echipamentului de protectie, pe linie de SSO;

1) verificarea modului de realizare a instructajului in domeniul SSO si a completarii fiselor de
instruire individuala privind SSM;

J) intocmirea documentatiei necesare in situatia producerii unui accident de munca in cadrul
UBc;

k) evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala.
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Art.16 Serviciul Financiar — Contabil este condus de contabilul sef, subordonat directorului general
administrativ.

Art.17 Contabilul Sef are ca principale responsabilitati:
a) organizeaza si conduce activitatea financiar-contabild desfasurata in cadrul UBc, cu
respectarea cerintelor legale si a regulamatelor/ metodologiiilor/ procedurile operationale
aplicabile;
b) intocmeste bugetul previzionat de venituri si cheltuieli;
C) tine evidenta cheltuielilor pe centre de cost;
d) evidentiaza operatiunile financiar-contabile, pe surse de finantare;
e) organizeaza inventarierea patrimoniului;
f) intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale;
g) intocmeste situatiile financiare pe facultati / departamente / compartimente pe baza analizei
venituri-cheltuieli;
h) organizeaza activitatea Biroului de control financiar preventiv, in conformitate cu legislatia
in vigoare, sub aspectul organizarii activitatilor biroului, stabilind operatiunile si documentele
ce se supun controlului financiar preventiv, precum si persoanele care exercitd acest control.

Art.18 Serviciul Financiar — Contabil este organizat in trei birouri:
e Biroul Contabilitate — bugete si venituri proprii;
e Biroul Contabilitate — cercetare si proiecte din fonduri speciale;
e Biroul Casierie.

Art.19 Activitatile desfasurate in cadrul Biroului Contabilitate — bugete si venituri proprii:
a) tinerea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor, respectiv a incasarilor si platilor, astfel incat
sa reflecte situatia financiara a universitatii, la orice moment;
b) tinerea evidentei angajamentelor bugetare, efectuarea si urmarirea executiei cheltuielilor pe
surse de finantare, respectiv pe articole si alineate bugetare;
c) efectuarea si urmarirea executiei veniturilor (pe surse de finantare) si incadrarea acestora in
contractul institutional, complementar si in bugetele de venituri proprii si cheltuieli;
d) evaluarea, evidentierea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
f) inregistrarea in contabilitate a bunurilor materiale, imobilizari necorporale (brevete, licente,
madrci comerciale, proprietate intelectuald), titluri de valoare, numerar, alte drepturi si obligatii
detinute cu orice titlu si alte operatiuni economice;

......

h) tinerea contabilitatii stocurilor cantitativ si valoric pe fiecare gestiune in parte;

1) inregistrarea in contabilitate a creantelor si datoriilor la valoarea nominala;

J) inregistrarea in contabilitate a elementelor de activ la costul de achizitie, de productie sau la
valoarea justd pentru alte intrari decat cele prin achizitie sau productie;

k) tinerea evidentei clientiilor, furnizorilor, creantelor si altor obligatii, pe categorii, persoane
fizice sau juridice;

I) completarea registrelor de contabilitate obligatorii, respectiv: Registrul — jurnal, Registrul —
inventar §i Cartea mare, in conformitate cu prevederile legale;

m)tinerea evidentei situatiei studentilor bursieri §i intocmirea statelor de plata pentru fiecare
categorie de burse;
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n) realizarea activitatilor de inventariere, casare si reevaluare in conformitate cu legislatia in
vigoare; Tnaintarea de propuneri privind componenta comisiilor de inventariere/ casare/
reevaluare;

0) verificarea zilnica a extraselor de cont in lei si valuta pentru toate conturile universitatii;

p) verificarea deconturilor pentru deplasari interne si intocmirea documentatiei necesara pentru
drepturile ce revin din deplasari;

q) verificarea concordantei din referatele de necesitate si documentatia anexata;

r) verificarea concordantei dintre ordinele de plata, intocmite de Serviciul Resurse umane si
Salarizare, cu cele din recapitulatia statelor de plata;

S) intocmirea ordinelor de plata pentru achitarea datoriilor catre furnizori, pe baza
ordonantarilor de plata intocmite de departamentul de specialitate;

t) verificarea existentei vizei de C.F.P si a vizei de disponibil.

Art.20 Principalele activitati ale Biroului Contabilitate — cercetare si proiecte din fonduri

speciale:
a) organizarea evidentei sintetica si analitica a proiectelor de cercetare din diverse surse de
finantare, a proiectelor din fonduri externe nerambursabile, a fondurilor Erasmus, etc.;
b) inregistrarea operatiunilor pe categorii de cheltuieli, conform bugetelor proiectelor, pentru
fiecare proiect in parte;
c) emiterea de facturi pentru prestarea de servicii in baza contractelor de cercetare si/ sau
proiectelor din fonduri speciale si tine evidenta analitica pe clienti;
d) inregistrarea zilnica a extraselor de cont privind incasarile si platile aferente activitatii de
cercetare si proiecte din fonduri speciale;
e) intocmirea angajamentelor bugetare legale si propunerilor de angajare a cheltuielilor;
f) ordonantarea la platd a operatiunilor aferente cheltuielilor de personal, a cheltuielilor
materiale, servicii, deconturilor de deplasare externa, taxelor de participare si publicare, burse,
investitii etc si efectuarea platilor catre parteneri;
g) urmdrireae incadrarii cheltuielilor financiare angajate in cadrul contractelor in derulare,
conform capitolelor de cheltuieli din devizele antecalcul;
h) verificarea documentelor financiare necesare predarii intermediare sau finale ale etapelor;
i) arhivarea documentele specifice biroului: contracte de finantare, acte aditionale, rapoarte
tehnice, rapoarte financiare ale proiectelor de cercetare, proiecte din fonduri speciale (FEN,
ERASMUS).

Art.21 Biroul Casierie desfagoara urmatoarele activitati:
a) efectuarea operatiunilor de incasari de taxe si alte venituri, conform documentelor aprobate,
in lei sau valutd, emiterea si inregistrarea chitantelor pentru numerarul incasat;
b) depunerea zilnica a numerarului la Trezorerie sau banci;
c) ridicarea de la Trezorerie sau banci a numerarului necesar efectuarii de plati, conform
documentelor aprobate si a CEC-ului emis pe fiecare cont in parte;
d) efectuarea transportului de numerar, la sau de la Trezorerie sau banca, numai cu masina
universitatii;
e) efectuarea operatiunilor de plati, conform documentelor primite;
f) verificarea existentei aprobarilor necesare pe toate documentele de plati primite;
g) decontarea cheltuielilor in termenul legal;
h) verificarea documentelor si efectuarea programarilor privind ridicarea cu CEC a
numerarului;
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i) depunerea in Trezorerie sau banca a sumelor neridicate in termen de catre beneficiari;

J) inregistrarea zilnica a documentelor de incasari si plati in registrele de casa si predarea la
Biroul - Contabilitate bugete si venituri proprii;

k) calcularea penalitatilor de intarziere pentru sumele nejustificate la termen;

I) actualizarea, in programul UMS, a incasarilor efectuate prin cont in Trezorerie si banci,
m)intocmirea listelor de incasari pe facultati, la sfarsitul fiecarei luni;

n) arhivarea documentele de casierie.

Art.22 Biroul de control financiar preventiv este o structurd in subordinea directa a Rectorului,
organizata si coordonata functional de Contabilul Sef.

Art.23 CFP tine evidenta angajamentelor legale, bugetare si a ordonantarilor si acorda viza de CFP.
Rolul CFP este acela de a identifica proiectele de operatiuni care nu respectd cerintele legale si de
reglementare aplicabile si/sau, dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si de
angajament si prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public si/ sau fondurile publice.

Art.24 Persoanele care au dreptul de a acorda viza CFP sunt numite prin decizie de catre rector cu
avizul MENCS.

Art.25Biroul de control financiar preventiv are competente, responsabilitati si atributii in
activitatea de exercitare a vizei si controlului financiar preventiv asupra actelor si operatiunilor, in
conformitate cu Ordinul 923/2014 si cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar
preventiv.

Art.26 Serviciul Social este o structura administrativa subordonatd Directorului General
Administrativ si coordonata de Prorectorul pentru programe de invatamant si activitati studentesti.

Art.27 Serviciul Social este organizat in trei birouri:
e Biroul camine;
e Biroul restaurant;
e Biroul spatii de invatdmant.

Art.28 Serviciul Social are urmatoarele atributii:
a) asigura spatiile de cazare in camine, pentru studenti si angajati;
b) intretine spatiile de cazare;
C) intretine spatiile de invatamant;
d) asigura prepararea si servirea hranei pentru studentii si angajatii universitatii, in conditii
igienico-sanitare, prevazute in cerintele legale.

Art.29 Serviciul Social desfasoara urmatoarele activitati principale:
a) gestionarea si organizarea functionarii serviciilor din camine, restaurant si spatiile de
invatamant;
b) verificarea respectarii normelor igienico-sanitare in cdmine, restaurant si spatiile de
invatamant;
c) fundamentarea schemei de personal necesar desfasurarii tuturor activitatilor specifice
caminelor, restaurantului si spatiilor de invatamant;
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d) intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al caminelor si restaurantului, in colaborare cu
Serviciul Financiar - Contabil;

€)
f)
9)
h)

)
K)
1)

obtinerea si mentinerea autorizatiilor sanitare de functionare pentru spatiile de invatamant,
camine $i cantind;

indrumarea, organizeazarea, instruirea si verificarea personalului din subordine,
administratorii caminelor, restaurantului si imobilelor de invatamant;

monitorizarea functionarii normale a spalatoriei universitatii si identificarea solutiilor
pentru rezolvarea deficientelor aparute;

mentinerea evidentei Studentilor cazati si incasarea taxei de camin; propune conducerii
universitatii inchirierea spatiilor de cazare, pe durata vacantelor, la persoane fizice/
juridice, conform tarifelor aprobate de conducerea UBc;

gestionarea aprovizionarii cu alimente a restaurantului si organizarea depozitarii si
conservarii corespunzatoare a acestora;

intocmirea meniurilor si asigurarea masurilor necesare pentru buna pregatire a hranei, atat
din punct de vedere calitativ cat si cantitativ;

urmarirea aprovizionarii cu materiale de curatenie, a caminelor si restaurantului;

urmarirea folosirii judicioase a materialelor, de orice fel, repartizate caminelor si
restaurantului;

m) gestionarea bazei materiale (mobilier, instalatii, utilaje, aparatura, cazarmament);

n)

0)

p)

Q)

t)
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elaborarea de norme proprii de consum pentru materialele de curdtenie pentru caminele
studentesti, Cantina - Restaurant si spatiile de invatdmant;

urmdrirea realizarii contractelor de servicii de curatenie cu terti, in conformitate cu
standardele de calitate;

mentinerea evidentei cheltuielilor de intretinere (apa, gaze, energie electrica/ pe student) si
calcularea costurilor de cazare lunar; tinerea evidentei cheltuielilor separat, pe fiecare
camin.

fundamentearea propunerilor catre Consiliul de administratie, referitoare la tarifele de
cazare pentru fiecare categorie de studenti, avand in vedere costurile aferente fiecarui
student/ loc/ camera (functie de confortul caminului in care este cazat);

intocmirea propunerilor de lucrari ce se vor executa la caminele studentesti si planificarea
intretinerii, reparatiilor, dotarilor, gestionarii si aproviziondrii caminelor si a cantinei;
intocmirea referatelor pentru aprovizionarea cu materialele necesare pentru reparatiile
curente; comunicarea de propuneri referitoare la lucrarile de reparatii necesare a se efectua
pe timp de vara, in camine si restaurant;

avizarea propunerilor cheltuielilor pentru materiale de intretinere, curatenie si dezinsectie
folosite Tn camine §i restaurant, a reparatiilor anuale si dotdrilor necesare functionarii
normale a caminelor si restaurantului;

intocmirea raportarilor solicitate de MENCS in vederea acordarii subventiei pentru camine
si cantina;

intocmirea notelor de relatii cerute de organele de audit extern, pe domeniul sdu de
activitate; coordonarea si participarea la realizarea de sinteze si statistici, de prognoze in
domeniul sdu de activitate;

elaborarea de documente tipizate si proceduri operationale aplicabile domeniului sdu de
activitate.
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Art.30 Serviciul Resurse Umane si Salarizare are urmatoarele responsabilitati:
a) transmite documente referitoare la procesul de evaluare profesionala a personalului,
centralizeaza/ calculeaza rezultatele acestor evaluari;
b) organizeaza concursurile de angajare/ promovare a personalului in cadrul UBc;
c) face propuneri privind componenta comisiilor de angajare si promovare ;
d) examineaza si propunere masuri de solutionare a cererilor, scrisorilor si petitiilor adresate
serviciului de catre salariati, referitoare la problemele de salarizare, sau alte drepturi, in
conformitate cu legislatia in vigoare;
e) intocmeste raportul privind rezultatele evaluarii profesionale a salariatilor si il transmite
conducerii UBc;
f) verifica aplicarea corecta a masurilor disciplinare pentru salariatii care incalca cerintele
legale si regulamentele/ metodologiile/ procedurile operationale;
g) intocmeste notele de relatii cerute de organele de control, pe domeniul sau de activitate;
h) urmareste solutionarea masurilor propuse de organele de control abilitate;
i) elaboreaza strategii de resurse umane si programe de training profesional;
J) asigura plata corecta si la timp a drepturilor salariale si a contributiilor unitatii;
k) fundamenteaza propunerile pentru intocmirea proiectului de buget anual cu privire la
cheltuielile cu salariile ale personalului angajat.

Art.31 Serviciul Resurse Umane si Salarizare cuprinde:
e Birou personal;
e Birou salarizare.

Art.32 Activitatile desfasurate de Biroul Personal:
a) organizarea concursurilor de angajare si avansare a personalului, desfasurarea concursurilor
si examenelor, verificarea indeplinirii de catre salariati a conditiilor legale de incadrare si
salarizare;
b) informarea conducerii asupra masurilor de solutionare a cererilor, scrisorilor si petitiilor
adresate serviciului de catre salariafi, privind problemele de salarizare, cat si alte drepturi, in
conformitate cu legislatia in vigoare;
C) intocmirea documentelor referitoare la angajarea si avansarea personalului pe functii,
potrivit organigramel, atributiilor i rasponsabilitatilor stabilite prin actele normative;
d) transmiterea documentelor referitoare la procesul de evaluare profesionala a personalului si
centralizarea / calcularea rezultatelor acestor evaluari;
e) intocmirea dispozitiilor de incetare §i suspendare a contractelor de munca, in conformitate
cu cerintele legale aplicabile;
f) intocmirea dosarelor de pensionare a salariatilor universitatii,
g) intocmirea documentelor necesare pentru efectuarea concediului pldtit pentru ingrijirea
copilului pana la implinirea varstei de 2 ani;
h) completarea Registrului general de evidenta a salariatilor, cu elementele ce modifica
situatia personala a angajatilor universitatii;
i) centralizarea planificarii anuale a concediilor de odihna pentru toti salariatii universitatii si
urmarirea operarii cererilor de concediu in pontajul lunar;
J) intocmirea si vizarea legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;
k) urmarirea aplicarii corecte si legale a masurilor disciplinare pentru salariatii care incalca
cerintele legale si regulamentele/ metodologiile/ procedurile operationale;
I) arhivarea dosarelor de personal pe hartie si electronic;
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m)intocmirea notele de relatii cerute de organele de control/audit extern, pe domeniul sau de
activitate; aplicarea masurilor stabilite prin actele de control;

n) intocmirea raportarilor, sintezelor, prognozelor lunare/ trimestriale/ semestriale/ anuale,
solicitate de Directia de Statistica, MENCS etc;

0) informarea conducerii asupra masurilor de imbunatatire a calitatii serviciilor oferite si a
activitatii serviciului prin analiza neconconformitatilor, aplicarea de masuri preventive si
corective;

p) elaboreaza documentele si procedurile operationale pentru activitatea biroului.

Art.33 Activitatile desfasurate de Biroul Salarizare:
a) aplicarea reglementarilor legale privind dreptul muncii si salarizarea pentru personalul
angajat la nivel de universitate;
b) calcularea drepturilor salariale si contributiile UBc;
c) fundamentarea propunerilor pentru intocmirea proiectului de buget anual cu privire la
cheltuielile cu salariile personalului angajat;
d) intocmirea situatiilor referitoare la acordarea gradatiilor de merit precum si a altor drepturi
salariale prevazute de legislatia in vigoare;
e) verificarea, semnarea si arhivarea fiselor de pontaj;
f) informarea sefilor de departamente asupra termenelor de depunere a documentelor privind
salarizarea personalului, indeplinirea normelor, fiselor colective de prezentd, concediilor
medicale, etc.);
g) intocmirea statelor de functii pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;
h) intocmirea documentelor privind acordarea tichetelor de masa;
i) asigurarea impozitarii globale a veniturilor salariatilor si intocmirea adeverintelor privind
veniturile realizate in anul anterior;
J) realizarea periodica a back-up-ul bazei de date;
k) aplicarea masurilor disciplinare, care se referd la diminuarea salariului de baza, pentru
salariatii care incalcd cerintele legale si regulamentele/ metodologiile/ procedurile
operationale;
I) realizarea interfetei institutiei cu bancile pentru virarea salariilor in conturile
angajatilor institutiei.

Art.34 Serviciul Informatizare si Comunicatii Digitale (SICD) are ca obiectiv principal
implementarea strategiilor de dezvoltare permanentd, coerentd si unitara a infrastructurii
informationale si de comunicatii in vederea sustinerii performantei in activitatea didactica si de
cercetare din universitate. Strategiile elaborate urmaresc realizarea la nivelul universitatii a unui
sistem informatic integrat, pe baza unei infrastructuri performante.

Art.35 Serviciul Informatizare si Comunicatii Digitale este coordonat functional de Prorectorul
pentru strategii economice si de calitate si se afla in subordinea Directorului General Administrativ.

Art.36 Serviciul Informatizare si Comunicatii Digitale este organizat in doud birouri:

e Birou — infrastructura date si consiliere IT;
e Birou dezvoltare software si web-design.
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Art.37 Activitatile desfasurate de Biroul — infrastructura date si consiliere IT:
a) asigurarea functionarii si intretinerea sistemului de comunicatii al universitatii facilitand us
accesul la serviciile de internet si intranet pentru cadrele didactice, studentii si personalul
universitatii;
b) implementarea politicilor de securitate a datelor si accesul la aplicatii, in conformitate cu
legile si cu regulamentele interne ale universitatii;
c) asigurarea dezvoltarii/ modernizarii sistemului de comunicatii, in conformitate cu
standardele noi aparute in domeniul securitatii datelor, progresul tehnologic si cu modificarile
intervenite in infrastructura universitatii;
d) administrarea sub aspect hardware a serverelor si a retelei informatice de la nivelul
universitatii;
e) vizarea referatelor de necesitate referitoare la achizitiile hardware/software din cadrul UBc;
f) actualizarea aplicatiei integrate de management a scolaritatii (UMS) de la admitere pana la
finalizarea studiilor;
g) realizarea/ intretinerea si depanarea software din sistemele de calcul utilizate in activitatile
didactice, de cercetare sau in activitati suport:
e configurarea PC-urilor, instalari/ reinstalari de sisteme de operare si imprimante;
e remedierea defectiuni usoare (disfunctionalitati ale sistemelor de operare ale PC-urilor, erori
de operare, start-up in urma caderilor de tensiune etc.);
e constatarea deficientelor in aplicatii si colaborarea cu firmele care asigura activitatea de
service;
e configurarea retelei : stabilire drepturi de acces, relocari, partajari etc;
o remedieri defectiuni retea si adaptarea acesteia la cerintele actuale de transport si prelucrare
a informatiilor.
h) Supervizarea videotransmisiunilor din diferite locatii ale universitatii.

Art.37 Biroul dezvoltare software si web-design este coordonat functional de Prorectorul pentru
etica si imaginea universitatii.

Art.38 Activitatile desfasurate de Biroul dezvoltare software si web-design:
a) proiectarea site-ului universitatii ww.ub.ro, in conformitate cu standardele si practicile in
vigoare;
b) coordonarea celorlalte componente interne ale Universitatii, urmarind ca identitatea
Universitatii sa se regdseasca in continutul subsite-urilor din sfera ub.ro;
C) dezvoltarea si intretinerea subsite-urilor facultatilor, departamentelor si structurilor din
cadrul UBc, asigurand echilibrul intre accesibilitate, uzabilitate si factorii culturali cu scopurile
strategice si obiectivele universitatii;
d) realizarea functionalitatii si designului vizual, formularea strategiilor de design si
participarea in planificarea obiectivelor site-urilor;
e) instruirea personalului responsabil cu actualizarea informatiilor pe site-ul Universitatii;
f) verificarea si validarea continutului publicat de alte compartimente in spatiul web;
g) realizarea de copii de siguranta a bazelor de date si a fisierelor;
h) administrarea serverului DNS;
1) asigurarea securitatii site-urilor prin identificarea vectorilor de risc;
J) gestionarea conturilor FTP implicate in activitatea de dezvoltare web;
k) gestionarea licentelor software pentru aplicatiile achizitionate de universitate.
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CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art.39 Salariatii Directiei Generale Administrative din cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din
Bacau sunt obligati sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.

Art.40 Neindeplinirea in conditii corespunzatoare a obligatiilor prevazute in prezentul regulament, de
catre salariati, se sanctioneazd administrativ, material sau penal, dupa caz.

Art.41 Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificéri in prevederile legale in
baza cdrora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba organigrama.

Art.42 Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare, completat cu
atributiunile si sarcinile prevazute in Fisa postului, constituie sarcina de serviciu pentru tot personalul

din cadrul Directiei Generale Administrative.

Art.43 Editia 5, revizia 1 a prezentului regulament a fost aprobatd in Senatul universitar din
25.10.2018
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Anexa 1 — Organigrama Directiei Generale Administrative

_ ..ﬂ o9e29ds inpuo) up
i3 "

Tl aApIgeIo) nosg

i i
i i
| |
i i
i B uBisap-gam 16 = wdosd ) | g =1 jenuos yzodep - [ |

.............. ,r--L vove o B T I | E e sl = |
i i
! 7] Lo ] ouorses oo & evoses E| S 7| e I
I = i~ me o e F "= o SEC-ERREk-NE
T ! ) [) ) [} L) L) !
| ” [ I [ I I I i
m i LIETNEE 10§ l1qeI0Y —»J =_u_>=m 08 .__u_:om:m .__gzom.ow =_u;=m oS | i
| | a 1 |
|| = 1qejuod (22 0] 2-_=_uw 3 L BOUNW U} BIRILNDDS | [0 .u._ei |
| ereubia ol | 2] . s |eroog ) s “eluoBs z i aquyay i
! _V | aseznewoju) |NDIAIGS w_ n.u__“““u_m_ ﬂ >_=.u_>._om 7 T e_.-_ﬂﬂ_n..!omucz e.smn_nhmm“n-ndhu.ﬁmz. £L ““.__“"uw-«m 7 E InInes
- f 1 i i
i S| ;_ ”
i I e e ‘||||..||.-|.-||-.||.-||||e||..~||,.|._ ,
21g}208d op sweiboid néaiuspms fignanoe _, _..Enfs Sjenjed ap _» 90JWou0os nigysioaun eauiBew; [eJ0URD JojRIIQ 1
nayuad J0199101d op swesBosd nuad 101901019 nbajens nyuad J0pai0ld 15 29N nuyuad 101921014 ; g 2 __ |
_— ‘ ﬁ i a ¢ |
i 1
i i ]
i
B - ww“xl\‘\i VAILVYLISININGY YIVH3INIO VvIiLO3dIa ; \\\\\\\\\\\\\\\\\\\\
iy
| omonag unpuoy | [ emensboy | | vy | [ mmsopony | {5 weiomey
| smanuwpy norg : norg | [ noxg =] o 1] noig
) 4 \ﬂ‘ ) ﬂ
1
|
i
ey ———— -
H
S =
I [
| apunt
I = (=
.Ezmm P ———
7 Ez_nm»mx d ¥OLO3Y uabaly VR
: ) eleuoijouny a1euopiood
| LvN3s novig spmey T a
i BOlYleIal dIRUOPIOYNS
ap ijejay

1VN3S

”‘n,_”‘ A1LVALSININGY 30 INIISNOD

F 003.07/Ed.1



