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Capitolul I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Directia Generala Administrativa se organizeaza si functioneaza in baza organigramei aprobate
prin Hotarare de Senat si a prezentului Regulament de organizare si functionare.

Art. 2. Directia Generala Administrativa implementeaza politicile si strategiile adoptate de conducerea
universitatii, Tn baza legislatiei In vigoare, privind activitatea personalului propriu, gestionarea si
evaluarea patrimoniului, achizitiile publice, administrarea spatiilor universitatii, coordonarea
activitatilor in cadrul caminelor si cantinei, investitiile, reparatiile capitale, reparatiile curente, lucrarile
de intretinere, transportul persoanelor si al marfurilor in interesul universitatii.

Capitolul 11 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 3. Conform organigramei aprobate de Senatul Universitatii, Directorului General Administrativ ii
sunt direct subordonate urmatoarele structuri:

* Serviciul Tehnic;

* Serviciul Social;

* Serviciul Paza;

* Biroul Achizitii Publice, Servicii, Lucrari, Produse;

* Serviciul Administrativ-Patrimoniu.

Art. 4. Conducerea operativa a fiecarei entitati (Serviciul Tehnic, Serviciul Social, Serviciul Paza,
Biroul Achizitii Publice, Servicii, Lucrari, Produse si Serviciul Administrativ-Patrimoniu) este
asiguratd de un sef de serviciu, respectiv un sef de birou, angajat/desemnat in conditiile legii.

Art. 5. Serviciul Tehnic cuprinde:
- Atelierul de intretinere;

- Centralele termice;

- Garajul si Atelierul auto.

Art. 6. Misiunea Serviciului Tehnic este:

1. Dezvoltarea bazei materiale a Universitafii prin asigurarea realizarii, la termen si Tn condifii de
calitate, a lucrarilor de investitii, refunctionalizari, modernizari si diverse amenajari;

2. Cresterea sigurantei in exploatare a imobilelor aflate in patrimoniul Universitatii, prin asigurarea
executarii, la termen si in conditii de calitate, a lucrarilor de consolidare, reabilitare si reparatii
capitale;

3. Intretinerea curenti a imobilelor pentru buna desfasurare a proceselor specifice Universititii Petrol-
Gaze din Ploiesti. Efectuarea lucrarilor de reparatii si intretinere in regie proprie;

4. Monitorizarea comportdrii in timp a imobilelor in vederea stabilirii prioritatilor de interventie asupra
acestora cu estimarea necesarului de fonduri din diferitele surse de finantare;

5. Asigurarea furnizarii utilitdtilor: apa rece, energie electrica, apa calda, energie termica si gaze
naturale la parametrii necesari desfasurarii activitatilor didactice, de cercetare si sociale din cadrul
Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti. Serviciul tehnic propune masuri in scopul asigurdrii unor
consumuri rationale de utilitati;

6. Acordarea asistentei tehnice facultatilor si departamentelor la realizarea lucrarilor de modernizare si
amenajare a spatiilor, avand ca sursa de finantare veniturile proprii, prin intocmirea caietelor de sarcini
aferente documentatiilor de achizitii si urmarirea executiei lucrarilor si deruldrii contractelor atribuite;
7. Planificarea lucrarilor de investitii, refunctionalizari, modernizari, reparatii, intrefinere si amenajari;
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8. Coordonarea activitatilor privind pregatirea personalului i monitorizarea capacitatii universitatii de
a face fata situatiilor de urgenta.

Art. 7. Serviciul Tehnic raspunde de:

1. Intocmirea Planului anual de investitii, servicii si lucriri specifice domeniului de activitate;

2. Intocmirea, fundamentarea si inaintarea spre aprobare la Ministerul Educatiei Nationale a Listei de
investitii, dupa aprobarea acesteia de catre Consiliul de Administratie;

3. Planificarea realizarii obiectivelor din Lista de investitii;

4. Intocmirea notelor de fundamentare pentru promovarea obiectivelor de investitii;

5. Asigurarea prezentei specialistilor in comisiile de evaluare si atribuire a contractelor de lucrari,
prestari servicii si inchirierii unor spatii temporar disponibile, a consultantei tehnice de specialitate la
proiectarea si verificarea caietelor de sarcini in vederea achizitiei de lucrari si prestari servicii;

6. Asigurarea functionarii in bune conditii a parcului auto din dotarea universitatii;

7. Intocmirea lunard a notelor de calcul pentru chirii si utilitati in cazul contractelor de inchiriere a
spatiilor temporar disponibile;

8. Monitorizarea graficului de executie a lucrarilor aferente obiectivelor de investifii si tinerea
evidentei privind modul de derulare a contractelor incheiate si a respectarii clauzelor contractuale;

9. Intocmirea documentatiei privind decontarea serviciilor de proiectare si a lucrarilor executate,
corespunzator contractelor Incheiate cu terte parti, cu respectarea prevederilor legale 1n vigoare;

10. Urmarirea derularii contractelor de prestari servicii, avizarea facturilor si confirmarea efectuarii
serviciului respectiv;

11. Urmarirea in exploatare si finerea evidentei lucrdrilor de reparatii si inspectie, impreuna cu
inspectorul RSVTI, aplicate cazanelor, recipientelor sub presiune si instalatiilor de ridicat,
supravegherea aplicarii masurilor privind siguranta ascensoarelor de persoane si marfa;

12. Asigurarea prezentei specialistilor in comisiile de instruire i examinare a fochistilor;

13. Aplicarea si respectarea normelor legale privind Situatiile de urgenta si Sandtatea si securitatea
muncii pe sectoare de activitate;

14. Intocmirea planurilor de masuri, la solicitarea conducerii Universititii si a organelor de control
abilitate, si propunerea de termene $i responsabilitati;

15. Coordonarea, controlul si indrumarea activitatilor cuprinse in planurile de masuri intocmite;

16. Efectuarea instructajului la locul de munca pentru persoanele nou angajate in cadrul Directiei
Generale Administrative;

17. Elaborarea de programe si strategii de investitii pe termen mediu (anual) si lung (pe o duratd de 4 ani);
18. Intocmirea rapoartelor anuale (pani la data de 10 decembrie a fiecirui an) privind activitatea
serviciului §i prezentarea acestora Directorului General Administrativ.

Art. 8. Serviciul Social are atributii specifice activitatilor ce se desfasoara in Cantina studenteasca,
Spalatorie, Caminele studentesti si Biroul burse studentesti.

Art. 9. Misiunea Serviciului Social se concretizeaza in:

1. Identificarea si rezolvarea problemelor sociale ale studentilor, asigurarea serviciilor specifice
caminelor si cantinei studentesti;

2. Efectuarea, prin intermediul personalului propriu specializat sau prin firme de profil, a lucrarilor de
igienizare, deratizare, dezinsectie;

3. Asigurarea serviciilor de spalatorie in interesul universitatii.
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Art. 10. Serviciul Social raspunde de:

1. Administrarea patrimoniului cdminelor, cantinei studentesti si a spaldtoriei, Iintretinerea
corespunzatoare a acestuia (curdfenie, interventii §i reparatii), pentru asigurarea conditiilor de viata,
odihna si studiu ale studentilor;

2. Asigurarea spatiilor de cazare in caminele studentesti, pentru studenti si angajati, tinerea evidentei
studentilor cazati;

3. Asigurarea prepardrii i servirii hranei pentru studentii si angajatii Universitatii, in conditii igienico-
sanitare corespunzatoare normelor DSPM Ploiesti;

4. Respectarea normelor igienico-sanitare in spatiile de invataimant, camine si cantind, asigurand
necesarul de materiale de curdtenie prin compartimentele specializate ale DGA si efectuarea
deratizarilor si dezinsectiilor prin firme specializate;

5. Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al ciminelor si cantinei studentesti in colaborare cu
Serviciul Financiar - Contabil;

6. Intocmirea referatelor pentru aprovizionarea cu materialele necesare pentru reparatiile curente,
formularea de propuneri privind lucrarile de reparatii necesare pe timp de vara pentru camine si
cantina studenteasca;

7. Verificarea si avizarea la plata a facturilor, conform contractelor incheiate si a realitatii din teren, ce
vizeaza utilitatile consumate si serviciile (de salubritate, cablu TV, internet, deratizare si dezinsectie)
prestate, repartizarea pe beneficiari a cheltuielilor in baza confirmarii serviciilor si comunicarea lunara
a situatiilor catre beneficiari;

8. Respectarea contractelor de inchiriere incheiate cu studentii, personalul didactic sau didactic auxiliar
al universitatii si Incasarea taxei regiei de camin, precum si a contravalorii in cazul bunurilor lipsad sau
deteriorate, transmiterea catre Senatul universitar a propunerilor privind tariful de cazare pentru fiecare
categorie de studenti, avand In vedere costurile aferente fiecarui student/ loc/ camera in functie de
confortul caminului in care locuieste studentul;

9. Respectarea contractelor de inchiriere incheiate cu diverse firme, la preturile stabilite aprobate anual
prin Hotarare de Senat;

10. Aprovizionarea cu alimente a cantinei studentesti si asigurarea depozitarii si conservarii acestora;
11. intocmirea corectd a meniurilor, asigurarea bunei pregatiri a hranei, atat calitativ, cat si cantitativ;
12. Aprovizionarea cu materiale de curdtenie a caminelor si a cantinei studentesti;

13. Folosirea judicioasa a resurselor, de orice natura, repartizate caminelor §i cantinei studentesti;

14. Indrumarea, organizarea si verificarea personalului din subordine, a administratorilor ciminelor si
cantinei studentesti;

15. Intocmirea rapoartelor anuale (pani la data de 10 decembrie a fiecdrui an) privind activitatea
serviciului si prezentarea acestora Directorului General Administrativ;

16. Intocmirea documentatiei si tinerea evidentei, impreund cu decanatele si serviciul financiar-
contabil, a burselor de studiu si burselor sociale ale studentilor.

Art. 11. Serviciul Paza are urmaitoarea misiune:

1. Transpunerea in practica a planurilor de paza pentru posturile din campusul Universitatii Petrol-
Gaze din Ploiesti;

2. Imbunititirea permanenta a activitatii de paza in cladirile universitatii si spatiile din exteriorul
acestora;

3. Asigurarea bunei desfasurari a serviciilor de parcare in parcarile universitatii.
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Art. 12. Serviciul Paza raspunde de:

1. Intocmirea planurilor de pazi si a consemnului pentru posturile de pazd din cadrul Universitatii
Petrol-Gaze din Ploiesti, prezentarea spre aprobare a acestor documente conducerii universitatii si
punerea lor la dispozitia organelor de control indreptatite;

2. Asigurarea integritdtii patrimoniului universitdfii §i stoparea eventualelor actiuni de distrugere
initiate de diverse persoane;

3. Asigurarea integritatii fizice a personalului angajat al universitatii, a studentilor si a colaboratorilor
Universitdtii Petrol-Gaze din Ploiesti;

4. Prevenirea actelor de indisciplina, agresiune si furt in cadrul campusului universitar;

5. Identificarea, cu sprijinul organelor de politie, a persoanelor care au savarsit acte de indisciplina,
abateri contraventionale sau infractiuni in campusul universitar;

6. Efectuarea instruirilor de specialitate in colaborare cu organele de politie;

7. Efectuarea analizelor de risc fizic si elaborarea planurilor de masuri privind imbunatatirea planurilor
de securitate;

8. Gestionarea corespunzatoare a sistemelor de supraveghere video ce opereaza in universitate;

9. Monitorizarea accesului autovehiculelor in parcarile universitatii si incasarea taxei de parcare in
cuantumul aprobat de conducerea universitatii, depunerea zilnic la casieria universitatii de catre
persoana desemnata din cadrul Serviciului Paza a sumelor rezultate din taxele de parcare.

Art. 13. Biroul Achizitii Publice, Servicii, Lucriri, Produse are in subordine Depozitul central al
Universitatii.

Art. 14. Biroul Achizitii Publice, Servicii, Lucrari, Produse are urmatoarea misiune:

1. Elaborarea Programului anual al achizitiilor publice, cu respectarea legislatiei in vigoare;

2. Organizarea activitatii privind achizitia de produse si servicii solicitate de Universitate, cu alegerea
corectd a procedurilor de atribuire;

3. Redactarea, incheierea si urmarirea derularii contractelor obtinute in urma procedurilor de achizitie
finalizate;

4. Intocmirea documentelor de plati, prevazute de legislatia in vigoare;

5. Intocmirea si transmiterea rapoartelor si informarilor citre AN.RM.AP. si U.C.V.AP. in
conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;

6. Intocmirea si obtinerea aprobarii de citre minister a listelor de dotari cu mijloace fixe si a notelor de
fundamentare aferente listelor;

7. Colaborarea cu Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice,
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Unitatea pentru Controlul si Verificarea Achizitiilor
Publice pentru achizitiile publice situate in sfera sa de responsabilitate;

8. Acordarea de consultanta si verificare la intocmirea actelor pentru organizarea procedurilor de
achizitie prin licitatie de catre facultati, atunci cand se intrunesc conditiile legale.

Art. 15. Biroul Achizitii Publice, Servicii, Lucrari, Produse raspunde de:

1. Centralizarea si actualizarea periodica a Programului anual estimativ al achizitiilor publice, in ceea
ce priveste verificarile, corectiille si interpretarile in legatura cu incadrarea corectd a
produselor/serviciilor/lucrarilor pe coduri CPV, avand la baza propunerile intocmite de structurile
organizatorice din universitate. Programul se finalizeaza cu stabilirea tipului procedurii de achizitie
publica ce trebuie aplicata pentru fiecare tip de produs/serviciu;

2. Evidentierea cheltuielilor pentru achizitii - dotari, corespunzator fiecarui beneficiar si sursei de
finantare;

3. Evidenta referatelor de necesitate si incadrarea in sumele aprobate;
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4. Verificarea si evidenta, pe coduri CPV, a tuturor produselor si serviciilor achizitionate;

5. Buna desfasurare a procedurilor de atribuire: stabilirea corecta a procedurilor de atribuire pentru
produsele si serviciile ce urmeaza a fi achizitionate; intocmirea documentatiei de atribuire pentru
produsele si serviciile ce urmeaza a fi achizitionate; organizarea procedurilor de achizitii publice de
lucrari si servicii de proiectare, inclusiv publicitatea in SEAP, in conformitate cu prevederile legale;
elaborarea si transmiterea anunturilor de intentie, participare, atribuire si a invitatiilor de participare in
SEAP; Tintocmirea proceselor-verbale, a rapoartelor de desfasurare a licitatiilor, rezolvarea
contestatiilor, restituirea garantiilor de participare, informarea ofertantilor; finalizarea documentatiei
de atribuire, Intocmirea dosarelor de achizitie si arhivarea acestora conform legislatiei in vigoare;
intocmirea, incheierea si urmarirea deruldrii contractelor atribuite in urma procedurilor de achizitie
finalizate;

6. Sesizarea Oficiului juridic in vederea rezilierii, rezolutionarii sau anuldrii contractelor incheiate Tn
situatia nerespectarii clauzelor contractuale sau constatdrii nerespectarii dispozitiilor legale la
intocmirea contractelor;

7. Cumpararea produselor si serviciilor prin achizitie directa cu respectarea legislatiei in vigoare;

8. Organizarea si desfasurarea licitatiilor electronice in conformitate cu cerintele legii;

9. Intocmirea si inaintarea, ritmic, citre Serviciul financiar-contabilitate, a documentelor de plati,
prevazute de legislatia in vigoare;

10. Intocmirea si transmiterea rapoartelor si informdrilor citre AN.RM.A.P. si U.C.V.A.P. in
conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;

11. Intocmirea listelor de dotari cu mijloace fixe si a notelor de fundamentare si obtinerea aprobarii
Ministerului Educatiei Nationale referitoare la aceste documente;

12. Receptia produselor si serviciilor achizitionate de universitate, precum si intocmirea documentelor
de receptie conform legislatiei in vigoare;

13. Intocmirea, semestrial (in lunile iunie si decembrie ale fiecarui an), de informari privind derularea
procedurilor de achizitii publice si prezentarea acestora Directorului General Administrativ;

14. Asigurarea colabordrii cu Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Unitatea pentru Controlul si Verificarea
Achizitiilor Publice pentru achizitiile publice situate in sfera sa de responsabilitate;

15. Depozitarea si pastrarea in bune conditii a produselor achizitionate pand in momentul eliberarii lor
catre utilizator,

16. Eliberarea produselor din magazia centrald, In baza documentelor aprobate de conducerea
universitatii.

Art. 16. Serviciul Administrativ-Patrimoniu are in subordine Compartimentul SSM/SU.

Art. 17. Serviciul Administrativ-Patrimoniu are urmatoarea misiune:

1. Gestionarea activitatilor administrativ patrimoniale la nivelul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti;
2. Efectuarea demersurilor necesare in vederea obtinerii autorizatiilor de functionare a imobilelor din
patrimoniul universitatii;

3. Asigurarea evidentei tuturor mijloacelor fixe intrate In patrimoniul universitatii;

4. Derularea in conditii optime si cu respectarea legislatiei in vigoare a activitatilor privind casarea si
declasarea mijloacelor fixe si a obiectelor de mica valoare;

5. Intocmirea documentatiilor privind transferul de mijloace fixe si obiecte de micd valoare n
interiorul universitatii si catre sau de la alte institutii publice;

6. Identificarea spatiilor temporar disponibile care pot fi inchiriate in conditiile legii Tn vederea
obtinerii de venituri extrabugetare si efectuarea demersurilor necesare obtinerii aprobdrilor pentru
inchiriere, organizarea licitatiilor;
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7. Participarea la activitatile privind inventarierea anuald a mijloacelor fixe si a obiectelor de mica
valoare aflate in patrimoniul universitatii;

8. Gestionarea activitatilor de Intretinere/curatenie in spatiile Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti;

9. Intretinerea spatiilor verzi din campusul universitar;

10. Intretinerea tehnicii specifice interventiei in situatii de urgenta, inclusiv pe linie de PSI, aflatd in
dotarea universitatii;

11. Operarea serviciilor telefonice in universitate.

Art. 18. Serviciul Administrativ-Patrimoniu raspunde de:

1. Gestionarea si dezvoltarea patrimoniului Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti;

2. Obtinerea autorizatiilor de functionare a imobilelor din patrimoniul universitatii;

3. Tnscrierea, pe baza formelor legale, Tn registrul unic de inventar, a tuturor mijloacelor fixe intrate n
patrimoniul universitatii;

4. Organizarea licitatiilor privind inchirierea spatiilor temporar disponibile, in conditiile legii;

5. Asigurarea incadrarii in conditiile legale a activitatilor de inchiriere a spatiilor temporar disponibile
din universitate, in vederea obtinerii de venituri extrabugetare;

6. Intocmirea, incheierea si urmarirea deruldrii contractelor atribuite in urma procedurilor de inchiriere
a spatiilor temporar disponibile din universitate;

7. Sesizarea Oficiului juridic in vederea rezilierii, rezolutionarii sau anularii contractelor de inchiriere
in situatia nerespectarii clauzelor contractuale sau constatirii nerespectarii dispozitiilor legale la
intocmirea contractelor;

8. Intocmirea, lunar, de informari privind derularea contractelor de inchiriere a spatiilor temporar
disponibile din universitate si prezentarea acestora Directorului General Administrativ;

9. Centralizarea propunerilor primite de la facultdti, servicii si departamente privind casarea si
declasarea mijloacelor fixe si a obiectelor de mica valoare si efectuarea, in baza aprobarilor conducerii
universitatii $1 Ministerulu Educatiei Nationale a casarilor i declasarilor;

10. Intocmirea documentatiilor privind transferul de mijloace fixe si obiecte de mici valoare in
interiorul universitatii si catre sau de la alte institutii publice, pe baza solicitarilor de la facultati,
servicii sau departamente si a aprobarii conducerii universitatii;

11. Intocmirea, dupi caz, a documentelor informative sau situatiilor statistice si inaintarea acestora, cu
aprobarea conducerii universitatii, catre organismele solicitante de la nivel local (Primarie, Prefectura,
Consiliul Local, Consiliul Judetean si organismele subordonate acestora) sau de la nivel central
(Ministerul Educatiei Nationale, Guvernul si organismele subordonate acestora);

12. Administrarea patrimoniului spatiilor de invatdmant, intrefinerea corespunzatoare a acestuia
(curatenie, interventii i reparatii), pentru asigurarea conditiilor de viata si studiu ale studentilor;

13. Tntocmirea referatelor pentru aprovizionarea cu materialele necesare reparatiilor curente,
formularea propunerilor privind lucrarile de reparatii necesare spatiilor de invatamant;

14. Verificarea si avizarea la plata a facturilor, conform contractelor incheiate si a realitatii din teren,
ce vizeaza utilitatile consumate si serviciile prestate (telefonie fixa si mobild, internet), repartizarea pe
beneficiari a cheltuielilor in baza confirmarii serviciilor si comunicarea lunard a situatiilor catre
beneficiari;

15. Folosirea judicioasa a resurselor, de orice natura, repartizate spatiilor de invatdmant;

16. Indrumarea, organizarea si verificarea personalului din subordine, a administratorilor spatiilor de
invatamant;

17. Efectuarea si verificarea instructajelor periodice pe linie de SU si SSM pentru angajatii din cadrul
Directiei Generale Administrative;

18. Intretinerea tehnicii PSI si actualizarea documentatiei specifice SU si PSI, aplicabili in UPG;
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19. Intocmirea rapoartelor anuale (pani la data de 10 decembrie a fiecirui an) privind activitatea
serviciului si prezentarea acestora Directorului General Administrativ.

Capitolul 111 - SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA SI SITUATII DE URGENTA (PSI)

Art. 19. In cadrul Directiei Generale Administrative fiecare sef de serviciu/birou rispunde de aplicarea
si respectarea normelor legale privind SSM si SU pe sectorul propriu de activitate.

Art. 20. Fiecare sef de serviciu/birou este responsabil cu efectuarea instructajului introductiv general si
al instructajului la locul de munca pentru persoanele nou angajate in sectorul propriu de activitate.

Art. 21. Directorul General Administrativ desemneaza persoanele responsabile cu Intocmirea
documentatiei si planificarea activitatilor specifice SSM si SU, in cadrul Directiei Generale
Administrative.

Art. 22. Directorul General Administrativ desemneaza persoanele responsabile cu intocmirea
planurilor de masuri rezultate in urma controalelor din partea organismelor abilitate.

Art. 23. Directorul General Administrativ desemneazd persoana responsabild cu intocmirea
documentatiei privind protectia civila.

Art. 24. Fiecare sef de serviciu/birou este responsabil cu identificarea riscurilor si intocmirea
registrului riscurilor pe sectorul propriu de activitate.

Art. 25. Directorul General Administrativ desemneaza persoanele din cadrul Directiei Generale
Administrative care sd tind legatura cu organele de control abilitate.

Art. 26. Directorul General Administrativ coordoneaza, controleaza si indruma activitatea lucrarilor
cuprinse in planurile de masuri intocmite cu organele de control.

Capitolul 1V - DISPOZITII FINALE

Art. 27. Salariatii Directiei Generale Administrative din cadrul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti
sunt obligati sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.

Art. 28. Neindeplinirea de catre salariati in conditii corespunzatoare si la termenele stabilite a
obligatiilor prevazute in prezentul regulament se sanctioneaza administrativ, material sau penal, dupa
caz.

Art. 29. Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificari in prevederile legale in
baza carora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimbd organigrama.

Art. 30. Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare, completat cu
atributiile si sarcinile prevazute in Fisa postului, constituie sarcind de serviciu pentru tot personalul din
cadrul Directiei Generale Administrative.

Art. 31. Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Senatului Universitdtii Petrol-Gaze din Ploiesti
la data de 14.04.2016.
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