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CADRUL LEGAL

Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu prevederile legislatiilor Tn vigoare
respectiv:

e [egea Invatamantului superior nr 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e (arta Universitatii ”Vasile Alecsandri” din Bacau,

e Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din

Bacau;

e Regulamentul de ordine interioara al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;

e Regulamentul de organizare si functionare a Directiei General Administrative

» Prevederile legale specifice serviciilor din subordine.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.l Directia Administrativd este parte componentd a Directiei Generale Administrative,
organizata conform organigramei aprobate de Consiliul de Administratie si Senatul universitar, care
functioneaza in baza prevederilor prezentului regulament de organizare si functionare.

Art.2 Directia Administrativa implementeaza politicile si strategiile adoptate de conducerea
Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau (numita in continuare UBC), in baza legislatiei in
vigoare, privind: gestionarea activitatile specifice serviciilor sociale oferite comunitatii studentesti —
cazare, masa, securitate, activitdtile de bazd ale Serviciului paza, ISCIR, situatii de urgenta,
securitate §i sdnatate in munca, activitatile de baza ale Atelierului de Multiplicare.

CAPITOLUL I
MISIUNEA SI OBIECTIVELE DIRECTIEI ADMINISTRATIVE

Art.3 Misiunea Directiei Administrative este conducerea, coordonarea si monitorizarea tuturor
activitatilor legate de securitatea si sanatatea in munca, paza obiectivelor, situatiile de urgenta,
cazarea si masa studentilor, igiena spatiilor de invatamant, multiplicarea de materiale didactice din
cadrul Universitatii ““ Vasile Alecsandri” din Bacau.

Art.4 Obiectivele Directiei Administrative sunt:
e respectarea cadrului legal al activitatilor serviciilor Directiei Administrative, din cadrul
Universitatii ““ Vasile Alecsandri” din Bacau;
e organizarea eficientd a activitdtilor specifice de paza, situatii de urgentd, securitate si
sandtate in munca, ISCIR, camine — cantind, spatii de Tnvatamant, atelier multiplicare;
e asigurarea transparentei activititilor de cazare a studentilor din cadrul Universitatii
,,Vasile Alecsandri” din Bacau;
e imbunatatirea activitatii de paza si sigurantd privind paza obiectivelor, bunurilor,
valorilor si protectia persoanelor;
e intretinerea campusului si a spatiilor verzi;
e asigurarea conditiilor optime de viatd (studiu, cazare si masa) pentru studenti;
e imbunatatirea activitatilor de multiplicare, legare carte, etc;
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e Tmbunatatirea capacitatii de raspuns in caz de situatii de urgenta,
e mentinerea autorizatiilor de functionare (sanitare, ISCIR), cu respectarea legislatiilor in
vigoare si a normelor de aplicare.

CAPITOLUL 111
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art5 Directia Administrativa, conform organigramei aprobate, are in componentd urmatoarele
servicii:
e Serviciul social cuprinzéand:
» Birou camine — canting;
» Birou spatii de invatamant.
e Serviciul paza, ISCIR, situatii de urgenta, sinatate si securitate in munca
cuprinzand;
» Birou paza;
» Birou ISCIR, situatii de urgenta, sanatate si securitate in munca.
e Atelier multiplicare

Art.6 (1) Conducerea operativa a Directiei Administrative este asigurata de catre un director numit
in conformitate cu reglementarile legale in vigoare.
(2) Directorul Directiei Administrative este subordonat Directorului General Administrativ.
(3) Activitatile de baza desfasurate la nivel de director Directie Administrativa sunt:
a) monitorizarea activitatii de paza si raportarea evenimentelor deosebite catre conducerea
UBec si autoritatilor abilitate,
b) coordonarea activitatii de intretinere a spatiilor verzi din campusuri,
c) verificarea efectudrii curateniei in spatiile de invatamant si camine, precum si dezinfectia,
deratizarea si dezinsectia periodica,
d) coordonarea personalul propriu in vederea organizarii in bune conditii a tuturor
activitatilor,
e) verificarea autorizatiilor si termenelor scadente ale echipamentelor supuse autorizarii
ISCIR (verificari tehnice periodice si reinnoiri autorizatii fochisti) ,
f) verificarea efectudrii instruirii personalului din subordine,
g) monitorizarea documentelor si raportarile periodice catre 1JSU Bacau, ITM Bacau,
CNCIR Bacau, IPJ Bacau,
h) coordonarea si monitorizarea tuturor activitatilor de baza din cadrul structurii Directiel
Administrative.

Art.7 (1) Serviciile din componenta Directiei Administrative sunt subordonate direct directorului
Directiei Administrative.

(2) Conducerea fiecarui serviciu din structura Directiei Administrative este asiguratd de un
sef serviciu, numit T conformitate cu cerintele legale, exceptand Atelierul Multiplicare care este
parte componenta in cadrul Editurii ,,Alma Mater”

(3) Serviciul Social este o structura administrativa coordonata functional si de prorectorul
pentru programe de Invatamant si activitati studentesti.
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] CAPITOLUL IV
ACTIVITATILE DESFASURATE iN CADRUL DIRECTIEI
ADMINISTRATIVE SI ATRIBUTIILE AFERENTE FIECAREI ACTIVITATI

Art.8 (1) Directia Administrativa reprezinta structura care gestioneaza activitatile specifice
serviciilor sociale oferite comunitatii studentesti — cazare, masa, securitate, activitatile de baza ale
Serviciului paza, ISCIR, situatii de urgenta, securitate si sdnatate in munca, activitatile de baza ale
Atelierului de Multiplicare.

SERVICIUL SOCIAL

Art.9 (1) Serviciul Social este structura administrativa care gestioneaza baza materiala si asigura
servicii la standarde europene de cazare, masa si studiu pentru studentii Universitatii, in baza
Regulamentului de organizare si functionare a caminelor §i cantinei studentesti din cadrul
Universitatii ,, Vasile Alecsandri” din Bacau aprobat de Senatul universitar.

Art.10 Activitatile de baza desfasurate in cadrul Serviciului Social, sunt urmatoarele:
Biroul cimine-cantina:
a) asigurarea conditiilor optime de cazare in caminele studentesti prin organizarea si
intretinerea curdteniei, precum si programarea operatiunilor de dezinfectie, deratizare,
dezinsectie, necesare pentru obtinerea si mentinerea autorizatiilor sanitare de functionare;
b) realizarea cazarii studentilor, conform regulamentelor si instructiunilor interne;
c) fundamentarea tarifelor de cazare;
d) monitorizarea infrastructurii, realizarea planului anual a reparatiilor curente si necesarului
de dotari;
e) asigurarea prepardrii si servirii hranei in conditii igienico-sanitare, prevazute in cerintele
legale n vigoare;
f) asigurarea conditiilor optime de curatenie, programarea operatiunilor de dezinfectie,
deratizare, dezinsectie necesare functionarii,
g) functionarea sustenabild a cantinei in conditiile legii.
Biroul spatii de invatamant:
a) asigurarea conditiilor optime (curdtenia, dezinfectia, deratizarea, dezinsectia) de
desfasurare a activitatilor didactice si de cercetare in toate spatiile, avand destinatia spatii de
invatamant;
b) coordonarea personalului propriu in vederea organizarii in bune conditii a activitatilor.

SERVICIUL PAZA, ISCIR, SITUATII DE URGENTA, SECURITATE SI SANATATE iN
MUNCA

Art.11 (1) Serviciul paza, ISCIR, situatii de urgenti, securitate si sanitate in munca este
structura administrativa care gestioneaza situatiile de urgenta, paza campusurilor universitare, buna
functionare a echipamentelor/instalatiilor supuse autorizarii si asigura un mediu de lucru sigur, in
baza Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului paza, ISCIR, situatii de urgentd,
securitate §i sandtate in munca in cadrul Universitatii ,, Vasile Alecsandri” din Bacau aprobat de
Senatul universitar.

F 003.07/Ed.1 Document public



Cod document

“'Q REGULAMENT R-12-07
V. Pag./Total pag. | 4/5
sp == Regulament de organizare si functionare Data 20.09.2023

al Directiei Administrative
Editie/Revizie 1/012345

Art.12 Activitatile de baza ale Serviciului paza, ISCIR, situatii de urgenta, securitate si sanatate in

munca sunt:
a) organizarea pazei in cele doua campusuri ale Universitatii;
b) coordonarea intocmirii si actualizarii planurilor de paza;
C) monitorizarea si raportarea evenimentelor catre conducere si autoritatile abilitate;
d) identificarea, transmiterea datelor si inregistrarea echipamentelor/instalatiilor supuse
autorizarii la Inspectia teritoriala ISCIR Bacau, obtinerea si reinnoirea autorizatiilor ISCIR
de functionare pentru echipamentele/instalatiile supuse autorizarii, realizarea intretinerii
(verificari tehnice periodice, revizii) la termenele scadente, urmarirea montarii si/sau punerii
in functiune a instalatiilor/echipamentelor, intocmirea si arhivarea documentatiei prevazuta
de prescriptiile tehnice ISCIR in vigoare, asigurarea deservirii instalatiilor/echipamentelor
din domeniul ISCIR numai cu personal autorizat, informarea Inspectiei teritoriala ISCIR
despre producerea unor avarii sau accidente la echipamentele/instalatiile din evidenta;
e) identificarea necesitatilor de instruire, asigurarea coordonarii instruirilor, elaborarea si
actualizarea planurilor, documentelor si raportarilor periodice solicitate de 1.J.S.U. Bacau si
alte institutii si structuri externe abilitate, coordonarea desfasurarii interventiilor in situatii
de urgenta si asigurarea suportului tehnic, stabilirea necesarului dotarilor, inregistrarea
evenimentelor produse pe linie de SU, efectuarea si verificarea instructajelor periodice pe
linie de PSI, elaborarea planurilor de interventie si aplicarea conceptiei de aparare impotriva
incendiilor, intocmirea documentatiei necesare in vederea desfasurarii exercitiilor in situatii
de urgents;
f) organizarea activitatii de supraveghere a sanatatii angajatilor fata de riscurile identificate,
prevenirea imbolndvirii cu boli profesionale precum si a suprasolicitarii in procesul de
munca prin urmdrirea aplicarii si respectdrii legislatiei in vigoare, regulamentele/
metodologiile/procedurile operationale/instructiuni  aplicabile, evaluarea riscurilor de
accidentare si imbolnavire profesionala.
g) efectuarea instructajului introductiv general pentru persoanele nou angajate, stabilirea
tematicii de instruire, intocmirea programului anual de instruire, identificarea necesitatilor
de instruire suplimentara, verificarea modului de realizare a instructajului in domeniul SSM
si a completarii fiselor de instruire individuala privind SSM;
h) analizarea necesarului de echipamente individuale de protectie si a altor masuri de
siguranta pe linie de SSM si comunicarea propunerilor catre conducerea UBc;
1) intocmirea de instructiuni si proceduri specifice in sectoarele administrative cu risc
crescut de accident;
J) Tntocmirea documentatiei necesare in situatia producerii unui accident de munca in cadrul
UBc, intocmirea si implementarea masurilor dispuse de organele de control, coordonarea/
indrumarea si verificarea realizarii activitatilor/lucrarilor cuprinse in planurile de masuri
intocmite Tn urma controalelor.

ATELIERUL DE MULTIPLICARE
Art.13 (1) Atelierul de multiplicare este structura in cadrul Editurii ,,Alma Mater”.

Art.14 Activitatile de baza ale Atelierului de Multiplicare:
a) editarea si difuzarea publicatiilor cu caracter stiintific, didactic si cultural;
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b) multiplicarea publicatiilor periodice (reviste, anuare, buletine informative etc),
multiplicarea cursurilor si materialelor didactice, multiplicarea comenzilor transmise de
Editura ,,Alma Mater” (tratate, monografii, inciclopedii, dictionare, studii, traduceri,
beletristica etc), multiplicarea materialelor de promovare a ofertei educationale a UBc.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art.15 Activitatile si atributiile fiecarei structuri din subordinea Directici Administrative sunt

detaliate in regulamentele de organizare si functionare ale acestora.

Art.16 Salariatii Directiei Administrative sunt obligati sd cunoascd, sd respecte si sa aplice

prevederile prezentului regulament.

Art.17 Prezentul regulament va fi completat ori de céte ori apar modificari in prevederile legale in

baza carora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba organigrama.

Art.18 Editia 1, revizia 0 a prezentului regulament intra in vigoare la data aprobarii in sedinta

Senatului universitar.
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