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I. Rolul si atributiile Serviciului Tehnic

Art. 1. (1) Serviciul Tehnic este coordonat in vederea realizarii sarcinilor si atributiilor de catre
seful Serviciului Tehnic.
(2) Seful Serviciului Tehnic poate delega o parte din atributii, Th anumite conditii (concediu etc.).

Art. 2. Serviciul Tehnic are rolul de a asigura functionalitatea spatiilor universitatii dupa cum
urmeaza: spatii de invatamant, laboratoare, sali de curs, de seminar, camine studentesti, cantina
studenteasca, sala de sport, spatii administrative etc.

Art. 3. Personalul muncitor al Serviciului Tehnic (electricieni, instalatori, lacatusi, tamplari,
zugravi, sudori etc.) asigura functionarea din punct de vedere tehnic a spatiilor universitatii,
instalatiilor sanitare, de incalzire, electrice etc.

Art. 4. Tn mod special, personalul Serviciului Tehnic asigurd urmdrirea functionarii centralelor
termice ale universitatii prin fochisti autorizati, precum si 0 mare parte din reparatiile necesare in
cadrul centralelor termice.

Art. 5. Salariatii din cadrul Serviciului Tehnic trebuie sa respecte obligatiile specifice care le revin
conform Regulamentul Intern al Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.

Art. 6. Salariatii din cadrul Serviciului Tehnic trebuie:

(1) sa cunoasca si sa aduca la indeplinire prevederile contractului individual de munca, ale fisei
postului, ale Cartei UPG, ale Legii educatiei nationale, ale ROF si ale RI;

(2) sa prezinte in timp util actele solicitate de UPG;

(3) obligatia de fidelitate fata de UPG in executarea atributiilor de serviciu;

(4) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

(5) datoria de a respecta disciplina muncii, normele §i instructiunile referitoare la desfasurarea
activitatii.

(6) sa respecte programul de lucru si sa foloseasca integral timpul de munca pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor de serviciu;

(7) sa participe, la solicitarea Consiliului de Administratie/Rectorului UPG Ploiesti, la toate
evenimentele importante ale activitatii universitare;

(8) angajatii care prin natura muncii - vin in contact cu publicul, au obligatia sa aiba o tinuta
decentd, o comportare decentd, sa dea dovada de solicitudine, principialitate, sd rezolve cererile /
solicitarile / sesizarile in acord cu procedurile si la termenele stabilite de reglementarile in
vigoare.

(9) sa nu pretinda sau sa primeasca de la alti salariati, studenti sau persoane straine, bani sau alte
avantaje pentru indeplinirea atributiilor de serviciu:

(10) sa nu introducd in universitate materiale sau produse care ar putea provoca explozii,
incendii, cu exceptia celor utilizate 1n activitatea curenta;

(11) s@ nu introduca 1n universitate obiecte si produse interzise de lege;

(12) sa se prezinte la serviciu apti pentru efectuarea sarcinilor a lucrarilor ce le revin, sa dea
dovada de grija deosebita in folosirea, supravegherea, gestionarea si pastrarea instalatiilor, a
utilajelor, a altor materiale si valori incredintate;
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(13) sa respecte reglementarile privind pastrarea secretului de serviciu si pe cele referitoare la
documentele, datele sau informatiile, altele decat cele de interes public;

(14) sa instiinteze seful ierarhic de Indata ce au luat cunostinta de existenta unor nereguli, abatert,
greutati sau lipsuri in legaturd cu locul lor de munca, propunand si solutii de remediere, pe cat
posibil.

(15) sa foloseasca calitatea de angajat al UPG in mod legitim si sa nu foloseasca numele UPG in
scopuri care pot duce la prejudicierea institutiei;

(16) sa realizeze sarcinile ce decurg din functiile/posturile detinute si sa raspunda de indeplinirea
lor la termenele si In conditiile stabilite;

(17) sa respecte procesul tehnologic si de modul stabilit pentru compartimentul/locul de munca
unde isi desfasoara activitatea, sd foloseascd masinile, utilajele si instalatiile la parametrii
prevazuti in documentatiile tehnice, in conditii de sigurantd deplina;

(18) sa-si insugeasca si sa respecte normele de securitate §i sanatate in munca, precum si pe cele
referitoare la folosirea echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a
unor situatii ce ar putea pune In pericol cladirile, instalatiile ori viata, integritatea corporald si
sanatatea persoanelor din UPG;

(19) sa nu paraseasca locul de munca fara la sosirea schimbului de lucru iar in caz de
neprezentare a schimbului, angajatul are obligatia de a anunta seful ierarhic, pentru a fi luate
masurile care se impun;

(20) la locul de munca, angajatii trebuie sa se comporte civilizat, sa intretind o atmosfera
colegiala si s se preocupe de perfectionarea cunostintelor lor profesionale;

(21) sa respecte drepturile de proprietate intelectuala;

(22) sa nu desfasoare activitati comerciale n spatiul universitar, sd nu utilizeze aparatura si
utilajele UPG in scopuri personale;

(23) cadrele didactice au obligatia de a nu desfasura activitati didactice la programele de studii
unde au calitatea de student sau masterand;

(24) scoaterea, fara forme legale, sustragerea, distrugerea, deteriorarea ori pierderea materialelor,
a documentatiilor, a mijloacelor de transport ori a altor bunuri valori apartinaind UPG atrag
raspunderea celui vinovat;

(25) sa anunte in termen de 15 zile la serviciul Personal Salarizare orice modificare a adresei,
numarului de telefon, a actului de identitate, starii civile sau referitoare la studii.

(26) la incetarea activitatii, angajatul trebuie sa depuna diligente pentru stingerea, in termen util a
tuturor obligatiilor ce-i revin fatd de UPG.

(27) alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 7. Gestionarii sau persoanele cu atributii de gestionar (tehnicieni, secretar departament etc.)
au si obligatii specifice, referitoare la receptia obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe,
prevazute in fisa postului.

Art. 8. Personalul care-si desfasoara activitatea in centralele termice ori foloseste instalatii cu
grad ridicat de pericol in exploatare raspunde nemijlocit de functionarea, in conditii de siguranta
si potrivit programului de lucru, a instalatiilor, utilajelor si masinilor pe care le au in primire, in
care scop are (in plus fatd de obligatiile pe care Ie au toti salariatii) si urmatoarele obligatii
specifice acestor locuri de munca:
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(1) sa cunoasca caracteristicile constructive si functionale ale instalatiilor, utilajelor si masinilor
la care lucreaza si sa aplice intocmai normele de functionare si intrefinere a acestora, de protectia
muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

(2) sa asigure, potrivit prescriptiilor tehnice, supravegherea permanenta a instalatiilor, utilajelor si
a celorlalte mijloace incredingate, sa verifice buna functionare a dispozitivelor de siguranta;

(3) sa aduca de indata la cunostinta conducatorului locului de munca orice nereguld, defectiunile
sau situatie de naturd sa constituie un pericol, precum si orice incédlcare a normelor de protectia
muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

(4) sa nu paraseasca locul de munca fara aprobare;

(5) sa respecte cu strictete dispozitiile referitoare la predarea-primirea organizata a schimbului.

Art. 9. Tn cadrul Serviciului Tehnic in fiecare lund in prima si a doua zi lucritoare se efectueazi
instructajele privind protectia, igiena si securitatea muncii precum §i paza si stingerea incendiilor.
Angajatii semneaza fise specifice si sunt verificati periodic de catre seful serviciului tehnic, fapt
consemnat in procese verbale.

Art. 10. Salariatii Serviciului Tehnic au fost instruiti in conformitate cu Regulamentul Intern al
Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.

I1. Relatii organizatorice si functionale ale Serviciului Tehnic

Art. 13. Serviciul Tehnic are urmatoarele relatii:

a) ierarhice: se subordoneaza Directorului General Administrativ;

b) functionale: cu compartimentele din cadrul DGA,;

C) colaborare: cu toate structurile si departamentele din cadrul universitatii, cu organele si
organismele de control, ministere, cu furnizorii de materiale, prestatori, executanti;

d) reprezentare: reprezintd universitatea, in limitele competentelor delegate de conducatorii
ierarhici;

e) autoritate: Tn limitele prevazute de legislatie, regulamentele si procedurile care reglementeaza
activitatea din universitate.

I11. Alte responsabilitati
Art. 14. Prin intermediul salariatilor sai, Serviciul Tehnic indeplineste sarcinile ce ii revin privind
respectarea disciplinei in munca prin folosirea eficientd a timpului de lucru si a capacitatilor de care

dispune.

Art. 15. Serviciul Tehnic isi desfdgoara activitatea cu respectarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Universitatii si a legislatiei In vigoare .
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Department

Anexa
Organigrama Serviciului Tehnic
SEF
SERVICIU
A/" S f
e
Op(;arator Depozit Magaziner
ate SEF BIROU Magazia (2 posturi)
Maistru Atelier
Tntretinere
Inginer Atelier Atelier Atelier Strungar Instalatori Centrale termice Sudor GarajTAuto
(1post) Electric Tamplarie lécé'r‘l{série (1 post) (5 posturi) CT1,CT2 (10 posturi) (1 post) (2 posturi)
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