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CADRUL LEGAL

e [Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea n
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

e Carta Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti;

e Regulamentul de Organizare si Functionare a Universitatii Petrol- Gaze din Ploiesti, cod R
01-02;

e Regulamentul intern al Universitatii Petrol - Gaze din Ploiesti, cod R 01-03;

e Regulamentul de Organizare si functionare a Directiei Generale Administrative din cadrul
Universitatii Petrol- Gaze din Ploiesti, cod R 06-01;

e Regulament privind organizarea si functionarea caminelor studentesti, cod R 06-04;

e Regulament de acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii
inmatriculati la cursurile cu frecventa — licenta si master, cod R 08-01,;

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1 1n cadrul strategiei manageriale a conducerii Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti, ciminele
studentesti si cantina constituie unitati structurale administrative, menite sa asigure conditiile de
viata, de hrana, de odihna si de studiu pentru studenti.

Art. 2 Serviciul Social Camine — Cantind, Comitetul de Camin Studentesc, raspunde de intreaga
activitate din camine/cantina, asigurand intretinerea si functionarea corespunzatoare a acestora.

Art. 3 Activitatea de paza este asigurata de Serviciul Paza — Formatie Paza Camine.

CAPITOLUL I
MISIUNEA SI OBIECTIVELE SERVICIULUI SOCIAL

Art.4 Misiunea Serviciului Social Camine — Cantina este de a asigura serviciile de calitate pentru
cazare, masa si igiend, studentilor/cadrelor didactice/vizitatorilor Universitatii.

Art.5 Obiectivele Serviciului Social Camine - Cantina sunt:
o eficientizarea procesului de acordare si gestionare a locurilor de cazare si cresterea
calitatii serviciilor sociale studentesti;
e asigurarea furnizarii hranei studentilor/cadrelor didactice/vizitatorilor, cu respectarea
cadrului legal si a standardelor de calitate;
e identificarea si conformarea cu cerintele legale si reglementate aplicabile activitatilor
desfasurate in cadrul Serviciului Social Camine - Cantina.
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CAPITOLUL 111
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.6 Serviciul Social Camine - Cantina este condus de un Sef serviciu si se subordoneaza din punct
de vedere ierarhic, Directorului General Administrativ.

Art.7 Activitatile de planificare, organizare, control si evaluare specifice Serviciului Social Camine
Cantina revin sefului acestui serviciu.

CAPITOLUL IV
ACTIVITATI DESFASURATE TN CADRUL SERVICIULUI SOCIAL
CAMINE - CANTINA SI ATRIBUTIILE PRINCIPALE

Art.8 Serviciul Social Camine — Cantina realizeaza urmatoarele activitati:

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

Intocmeste statele de plata referitoare la drepturile studentilor, comunicand lunar Serviciului
Financiar-Contabilitate sumele care le revin, pe facultati si categorii de burse, in baza structurii
anului universitar;

Elibereaza, la cerere, adeverinte pentru studentii bursieri;

Intocmeste tabele cu abonamentele de transport ale studentilor si le preda Serviciului Financiar -
Contabilitate pentru efectuarea platii,

Intocmeste si fundamenteaza necesarul de achizitii (produse, servicii, lucrari) pentru anul ce
urmeaza pentru caminele studentesti, cantind si spalatoria universitatii,

Intocmeste memoriul justificativ si referatul de necesitate pentru achizitiile curente,

Réspunde de efectuarea si intretinerea curdteniei in spatiile de cazare si de folosintd comuna si
urmareste calitatea muncii personalului cu aceste atributii,

Raspunde de Tntreaga activitate a administratorilor de spatii de cazare, cantina si spalatorie,
Realizeaza cazarea studentilor la inceputul anului universitar,

Raspunde de verificarea contractelor de inchiriere si incasarea regiei de camin,

Urmadreste realizarea, finalizarea solicitarilor din referatele de necesitate pentru achizitiile de
produse, servicii si lucrari de reparatii,

Organizeaza activitatea in spatiile de cazare apartindnd universitatii pentru realizarea serviciilor
de dezinsectie si deratizare,

Tine evidenta cazdrilor ocazionale in cdminul 4 si cdminul 8 pentru cadrele didactice si personalul
invitat al universitatii,

Analizeazad anual contractul de inchiriere pentru studentii cdminizati si face propuneri de
imbunatatire a acestuia,

Inregistreaza si inainteaza documente (contracte) ce necesita aprobari sau semnituri din partea
conducerii universitatii,

Efectueaza instructajul privind Sanatatea si Securitatea in Munca/Situatii de urgenta a angajatilor
Serviciului Social Camine — Cantina,

Propune spre aprobare tarifele de cazare pentru fiecare categorie de studenti,

Intocmeste documentele aferente aplicarii vizelor de flotant (de catre organele
competente) pe cartile de identitate ale studentilor cazati;

F 003.06/Ed.3 Document public



oL, Cod document

& % REGULAMENT R 06 - 03
% & Regulamentul de organizare si functionare al Pag./Total pag. | 6/6
Serviciului Social Ciimine — Cantini din cadrul Data 08.11.2024
Universititii Petrol — Gaze din Ploiesti Editie/Revizie |3/012345

Administratorul cantinei studentesti realizeaza urmatoarele activitati:

e stabilirea meniului zilnic;

e intocmirea zilnica a listei de alimente (cantitativ si valoric) si elaborarea notelor de retur pentru
alimentele rdmase nepregétite in ziua respectiva;

e pregatirea meniurilor zilnice (conform retetarului si a numarului de portii);

e scoaterea din magazie a produselor alimentare inscrise in lista de alimente in baza bonurilor
de consum;

e asigurarea depozitarii si conservarii alimentelor si produselor agroalimentare potrivit
normelor igienico-sanitare in vigoare;

CAPITOLULYV
ORGANIZARE

Art.9 Personalul Serviciului Social Camine - Cantina are statut de personal didactic auxiliar si
administrativ.

Art.10 Conducerea Serviciului Social Camine — Cantind este asigurata de seful de serviciu care
coordoneaza, planifica si supravegheaza intreaga activitate si functioneaza in baza urmatoarei structuri
organizatorice:

- Departament Burse,

- Administratori spatii cazare,

- Spalatorie,

- Cantina,

- Personal administrativ.

Art.11 (1) Atributiile si responsabilitatile personalului din cadrul serviciului Social Camine -
Cantind sunt prevazute in fisele de post.

(2) Fisele de post sunt actualizate ori de cate ori intervin modificari in structura atributiilor
care trebuie indeplinite (modificari legislative, aparitii de noi activitati, reorganizarea etc.) sau se
modifica structura personalului.

Art.12 Statul de functii si organizarea Serviciului Social Cdmine - Cantina se aproba de catre
Senatul universitar.

Art.13 Ocuparea posturilor vacante se face prin concurs, cu respectarea legislatiei in vigoare. Seful
Serviciului Social Camine — Cantina inainteaza propunerile cu comisiile de concurs spre aprobare

conducerii universitatii.

Art.14 Tncadrarea cu personal de specialitate in cadrul serviciului sunt reglementate de legislatia in
vigoare.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.15 Prezentul Regulament a fost aprobat Tn sedinta Senatului Universitatii Petrol - Gaze din
Ploiesti la data de 28.11.2024
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