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Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Serviciului Social, structura
acestuia, competentele serviciului si procedurile privind acordarea burselor si a altor forme de sprijin
material pentru studentii la la forma de invatamant cu frecventa.

Art. 1.

CADRUL LEGAL

Activitatea Serviciului Social se desfasoara in conformitate cu

Regulamentul intern al Universitatii Petrol - Gaze din Ploiesti;

Regulament privind organizarea si functionarea caminelor studentesti;

Regulament de acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii
inmatriculati la cursurile cu frecvent;

Regulamentul privind cazarea in caminele studentesti din cadrul Universitatii Petrol - Gaze din
Ploiesti.

Capitolul 1
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 2. Serviciul Social este direct subordonat Directieci Generale Administrative, conform
organigramei Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.

Art. 3.

Art. 4.

Serviciul Social este format din urmatoarele compartimente:
Biroul social — burse/cazare
Céamine, spalatorie, cantina.

Capitolul 111
ATRIBUTII ST RESPONSABILITATI

Domeniile de activitate ale Serviciului Social se refera la urmatoarele activitati:
Administrarea caminelor studentesti;

Administrarea cantinei studentesti;

Incasarea regiei de camin;

Inchirierea spatiilor de cazare citre studenti pe durata anului universitar;
Inchirierea spatiilor de cazare pe durata vacantei de vara;

Solutionarea tuturor deficientelor aparute privind caminele, cantina si spalatoria.

Seful Serviciului Social organizeaza si coordoneaza intreaga activitate a serviciului.

Elaboreaza Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Social;

Elaboreaza Regulamentul privind Organizarea si Functionarea Caminelor Studentesti;
Intocmeste fisele postului, stabilind atributiile de serviciu pentru personalul din subordine;
Asigura legaturile functionale cu celelalte departamente, servicii, birouri si compartimente din
cadrul UPG,;

Organizeaza, coordoneaza si verifica desfasurarea n conditii optime a cazarii studentilor Tn
camine;

Organizeaza si coordoneaza intocmirea meniurilor, prepararea si servirea mesei la cantina;
Verifica si semneaza documentele pentru incasarea regiei de camin si contravaloarea mesei la
cantind;

Verifica si semneaza statele de plata a burselor;
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- Asigura, prin administratorii de patrimoniu de la cdmine si cantind, activitatea de administrare
si gestionare a bunurilor incredintate;

- Coordoneaza activitatile specifice referitoare la realitatea, regularitatea si legalitatea
documentelor justificative din cadrul serviciului;

- Coordoneaza si monitorizeaza respectarea atributiilor si a programului de lucru al
compartimentelor din subordine;

- Initiaza si desfasoara activitati care vizeaza eficacitatea gestiondrii resurselor materiale si
umane;

- Evalueaza anual performantele profesionale individuale pentru salariatii din subordine;

- Face propuneri conducerii universitatii privind asigurarea resurselor umane si materiale
necesare desfasurarii activitatilor in bune conditii si se preocupa de utilizarea responsabila a
acestor resurse, In vederea optimizarii si eficientizarii activitatilor pe care le coordoneaza;

- Vizeaza actele referitoare la solicitarile pentru reparatii, intretinere, dotari, servicii, inchirieri
de spatii;

- Vizeaza pontajele si programul de efectuare a concediilor de odihna pentru personalul din
cadrul serviciului;

- Se preocupa de realizarea, in conditiile legii, a normelor si instructajelor de SSM si SU pentru
personalul din subordine si pentru spatiile administrate;

- Instruieste personalul din subordine cu privire la legislatia din domeniu si asigurd
implementarea acesteia;

- Urmareste efectuarea controlului medical de catre personalul care are contact direct cu
studentii, respective personalul din cantina si personalul de “ingrijire camine”;

- Verifica ducerea la indeplinire a deciziilor luate de Conducerea Universitatii Petrol-Gaze din
Ploiesti In ceea ce priveste administratia, in conformitate cu prevederile legale.

Art. 6. Activitatea caminelor studen festi:

Fiecare camin este gestionat si administrat de catre un administrator de patrimoniu, care are, in
principal, urmatoarele atributii de serviciu:

- Cazarea in si retragerea studentilor din cdmin, precum si incasarea regiei de camin,;

- Gestionarea intregului patrimoniu incredintat, pastrarea si conservarea bunurilor gestionate,
precum si organizarea, coordonarea si controlul activitatii personalului din subordine;

- Asigurarea evidentei gestionarii produselor achizitionate conform legilor in vigoare;

- Primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor din gestiune numai pe baza documentelor legale,
semnate si aprobate de cei Tn drept;

- Asigurarea intretinerii caminelor, instalatiilor, aparaturii, mobilierului, a bunurilor aflate in
gestiunea sa si a consumului judicios al utilitatilor;

- Formularea de propuneri de dotare a caminelor aflate in administrarea sa cu mobilier si alte
obiecte necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor;

- Tntocmirea bonurilor de miscare (transfer) a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe ntre
gestiuni;

- Planificarea activitatii personalului din subordine;

- Asigurarea repartizarii juste si echilibrate a sectoarelor de activitate pentru fiecare ingrijitoare
n parte;

- Formularea de propuneri catre seful de serviciu privind intocmirea si actualizarea fiselor
postului ale personalului din subordine;

- Asigurarea aproviziondrii cu materiale de curatenie si a bunei gospodariri a acestora;
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Asigurarea evidentei zilnice a gestionarii materialelor pentru curatenie, a obiectelor de mica
valoare si a mijloacelor fixe;

Asigurarea Tnsusirii si aplicarii corespunzatoare a indatoririlor pe linie de SSM si SU de catre
personalul din subordine, efectuand in acest scop instructajele periodice;

Pastrarea si Tntretinerea echipamentelor si materialelor de stingere a incendiilor;

Asigurarea bunei desfasurari a actiunilor de dezinsectie, dezinfectie si deratizare;

Tntocmirea referatelor pentru realizarea lucrérilor de intretinere si reparatii curente la cimine;
Tinerea evidentei prezentei la serviciu a personalului din subordine, intocmirea foilor colective
de prezenta pe care le inainteaza spre vizare sefului direct;

Informarea sefului ierarhic superior de orice probleme ivite si care ies din cadrul evenimentelor
normale;

Asigurarea informarii permanente si aducerea la indeplinire a dispozitiilor primite din partea
sefului de serviciu, in legdturd cu activitatea din caminul pe care-l administreaza.

Administratorul este direct raspunzator de intreaga activitate a personalului din subordinea sa, de
folosirea cu eficacitate a timpului de lucru.

Art. 7. Activitatea spalatoriei

Preluarea lenjeriei folositda si predarea acesteia curata la cdmine;

Utilizarea judiciosa a materialelor de curatenie si a dezinfectantelor;

Intocmirea de comun acord cu administratorii ciminelor a graficele de spalare a lenjeriei;
Tinerea evidentei lenjeriei spalate pe fiecare camin in parte;

Raspunde de obiectele de mica valoare si mijloace fixe cu care este dotata spalatoria.

Angajatul spalatoriei are obligatia:

sa cunoasca caracteristicile si modul de Tintrebuintare a materialelor de curatenie, a
dezinfectantelor si a obiectelor cu care efectueaza curatenia;

sa cunoasca functionarea si utilizarea tuturor utilajelor folosite in spalatorie;

sd anunte de indata seful serviciului cand constatd functionarea defectuoasa a unui utilaj;

sd sorteze dupa spalare lenjeria n functie de starea in care se gaseste.

Art. 8. Compartiment administrare cantind studenteasca:

(1) Intocmirea rationald a meniurilor se face tinAnd cont de respectarea reglementarilor privind

continutul de substante nutritive si valori calorice de origine animala si vegetala;

(2) Pentru intocmirea meniurilor se consultd manuale cu retetare. Retetele pot fi adaptate si

imbunatatite;

(3) Retetele cuprind in mod obligatoriu cantitatile de alimente care intra in compozitia diferitelor

meniuri, precum si gramajele produsului gata preparat. Va exista o continua preocupare pentru
imbunatatirea si diversificarea meniurilor;

(4) Aprovizionarea cu produse alimentare este supusa legii achizitiilor publice.

Art. 9. Biroul social — burse, abonamente si cazare

Tine evidenta nominala a studentilor bursieri, conform tabelelor de burse si altor forme de
ajutor social, intocmite de catre secretariatele facultatilor;

Calculeaza bursele studentilor, in baza structurii anului universitar, intocmind state de plata cu
drepturile acestora, comunicand lunar bancilor la care studentii au conturi sumele ce le revin
acestora, pe facultati si categorii de burse;
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Introduce datele studentilor (nume, prenume, CNP, numar cont i suma corespunzatoare) in
programul de burse, imprima pe hartie si apoi copiaza pe suport electronic pentru banci si se
deplaseaza la sediul acestora pentru controlul burselor;

Tine legatura cu Serviciul Contabilitate in ceea ce priveste sumele ce urmeaza a se vira in
conturile studentilor, planificand data platilor;

Intocmeste si elibereaz, la cerere, adeverinte pentru studentii bursieri;

Intocmeste centralizatoare de abonamente in baza tabelelor nominale aduse de studentii fara
taxd, se deplaseaza la sediul TCE Ploiesti pentru a depune tabelele si centralizatoarele de
abonamente;

Ridica de la sediul TCE abonamentele studentilor si factura;

- Tine evidenta, Intocmeste, urmareste si planifica plata facturilor lunare la furnizori;
- Inregistreaza cererile studentilor in vederea cazarii acestora in caminele studentesti;
- Semneaza fisele de lichidare pentru studenti;

- Intocmeste propunerile pentru planul de achizitii anual;

- Raspunde de indosarierea si pastrarea tuturor documentelor.

Capitolul 1V
DISPOZITII FINALE

Art. 10. Respectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare completat cu
atributiile si sarcinile prevazute in Fisa postului, constituie sarcina de serviciu pentru tot personalul din
cadrul Serviciului Social Camine-Cantina.

Art. 11. Organigrama Serviciului Social Camine-Cantind face parte integrantd din prezentul
regulament.

Art. 12. Prezentul Regulament a fost aprobat in sedinta Senatului Universitatii Petrol - Gaze din
Ploiesti la data de 20.07.2017.
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