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I. Rolul şi atribuţiile Serviciului Tehnic 

 

Art. 1. (1) Serviciul Tehnic este coordonat în vederea realizării sarcinilor şi atribuţiilor de către 

şeful Serviciului Tehnic. 

(2) Şeful Serviciului Tehnic poate delega o parte din atribuţii, în anumite condiţii (concediu etc.).  

 

Art. 2. Serviciul Tehnic are rolul de a asigura funcţionalitatea spatiilor universităţii după cum 

urmează: spaţii de învăţământ, laboratoare, săli de curs, de seminar, cămine studenţeşti, cantina 

studenţească, sala de sport, spaţii administrative etc.  

 

Art. 3. Personalul muncitor al Serviciului Tehnic (electricieni, instalatori, lăcătuşi, tâmplari, 

zugravi, sudori etc.) asigură funcţionarea din punct de vedere tehnic a spatiilor universităţii, 

instalaţiilor sanitare, de încălzire, electrice etc. 

 

Art. 4. În mod special, personalul Serviciului Tehnic asigură urmărirea funcţionarii centralelor 

termice ale universităţii prin fochişti autorizaţi, precum şi o mare parte din reparaţiile necesare în 

cadrul centralelor termice. 

 

Art. 5. Salariaţii din cadrul Serviciului Tehnic trebuie să respecte obligaţiile specifice care le revin 

conform Regulamentul Intern al Universităţii Petrol-Gaze din Ploieşti. 

 
Art. 6. Salariaţii din cadrul Serviciului Tehnic trebuie: 

(1) să cunoască  şi să aducă la îndeplinire prevederile contractului individual de muncă, ale fişei 

postului, ale Cartei UPG, ale Legii educaţiei naţionale, ale ROF şi ale RI;  

(2) să prezinte în timp util actele solicitate de UPG;  

(3) obligaţia de fidelitate faţă de UPG în executarea atribuţiilor de serviciu;  

(4) obligaţia de a respecta secretul de serviciu;  

(5) datoria de a respecta disciplina muncii, normele şi instrucţiunile  referitoare la desfăşurarea 

activităţii.  

(6) să respecte programul de lucru şi să folosească integral timpul de muncă pentru îndeplinirea 

corespunzătoare a atribuţiilor de serviciu;  

(7) să participe, la solicitarea Consiliului de Administraţie/Rectorului UPG Ploieşti, la toate 

evenimentele importante ale activităţii universitare;  

(8) angajaţii care prin natura muncii - vin în contact cu publicul, au obligaţia să aibă o ţinută 

decentă, o comportare decentă, să dea dovadă de solicitudine, principialitate, să rezolve cererile / 

solicitările / sesizările în acord cu procedurile şi la termenele stabilite de reglementările în 

vigoare.  

(9) să nu pretindă sau să primească de la alţi salariaţi, studenţi sau persoane străine, bani sau alte 

avantaje pentru îndeplinirea atribuţiilor de serviciu:  

(10) să nu introducă în universitate materiale sau produse care ar putea provoca explozii, 

incendii, cu excepţia celor utilizate în activitatea curentă;  

(11) să nu introducă în universitate obiecte şi produse interzise de lege;  

(12) să se prezinte la serviciu apţi pentru efectuarea sarcinilor a lucrărilor ce Ie revin, să dea 

dovadă de grijă deosebită în folosirea, supravegherea, gestionarea şi păstrarea instalaţiilor, a 

utilajelor, a altor materiale şi valori încredinţate;  
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(13) să respecte reglementările privind păstrarea secretului de serviciu şi pe cele referitoare la 

documentele, datele sau informaţiile, altele decât cele de interes public;  

(14) să înştiinţeze şeful ierarhic de îndată ce au luat cunoştinţă de existenţa unor nereguli, abateri, 

greutăţi sau lipsuri în legătură cu locul lor de muncă, propunând şi soluţii de remediere, pe cât 

posibil.  

(15) să folosească calitatea de angajat al UPG în mod legitim şi să nu folosească numele UPG în 

scopuri care pot duce la prejudicierea instituţiei;  

(16) să realizeze sarcinile ce decurg din funcţiile/posturile deţinute şi să răspundă de îndeplinirea 

lor la termenele şi în condiţiile stabilite;  

(17) să respecte procesul tehnologic şi de modul stabilit pentru compartimentul/locul de muncă 

unde îşi desfăşoară activitatea, să folosească maşinile, utilajele şi instalaţiile la parametrii 

prevăzuţi în documentaţiile tehnice, în condiţii de siguranţă deplină;  

(18) să-şi însuşească şi să respecte normele de securitate şi sănătate în muncă, precum şi pe cele 

referitoare la folosirea echipamentului de protecţie şi de lucru, de prevenire a incendiilor sau a 

unor situaţii ce ar putea pune în pericol clădirile, instalaţiile ori viaţa, integritatea corporală şi 

sănătatea persoanelor din UPG;  

(19) să nu părăsească locul de munca fără la sosirea schimbului de lucru iar în caz de 

neprezentare a schimbului, angajatul are obligaţia de a anunţa şeful ierarhic, pentru a fi luate 

măsurile care se impun;  

(20) la locul de muncă, angajaţii trebuie sa se comporte civilizat, să întreţină o atmosfera 

colegială şi să se preocupe de perfecţionarea cunoştinţelor lor profesionale;  

(21) să respecte drepturile de proprietate intelectuală;  

(22) să nu desfăşoare activităţi comerciale în spaţiul universitar, să nu utilizeze aparatura şi 

utilajele UPG în scopuri personale;  

(23) cadrele didactice au obligaţia de a nu desfăşura activităţi didactice la programele de studii 

unde au calitatea de student sau masterand;  

(24) scoaterea, fără forme legale, sustragerea, distrugerea, deteriorarea ori pierderea materialelor, 

a documentaţiilor, a mijloacelor de transport ori a altor bunuri valori aparţinând UPG atrag 

răspunderea celui vinovat;  

(25) sa anunţe în termen de 15 zile la serviciul Personal Salarizare orice modificare a adresei, 

numărului de telefon, a actului de identitate, stării civile sau referitoare la studii.  

(26) la încetarea activităţii, angajatul trebuie să depună diligenţe pentru stingerea, în termen util a 

tuturor obligaţiilor ce-i revin faţă de UPG.  

 (27) alte obligaţii prevăzute de legislaţia în vigoare.  

 

Art. 7. Gestionarii sau persoanele cu atribuţii de gestionar (tehnicieni, secretar departament etc.) 

au şi obligaţii specifice, referitoare la recepţia obiectelor de inventar şi a mijloacelor fixe, 

prevăzute în fişa postului.  

 

Art. 8. Personalul care-şi desfăşoară activitatea în centralele termice ori foloseşte instalaţii cu 

grad ridicat de pericol în exploatare răspunde nemijlocit de funcţionarea, în condiţii de siguranţă 

şi potrivit programului de lucru, a instalaţiilor, utilajelor şi maşinilor pe care le au în primire, în 

care scop are (în plus faţă de obligaţiile pe care Ie au toţi salariaţii) şi următoarele obligaţii 

specifice acestor locuri de muncă:  
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(1) să cunoască caracteristicile constructive şi funcţionale ale instalaţiilor, utilajelor şi maşinilor 

la care lucrează şi să aplice întocmai normele de funcţionare şi întreţinere a acestora, de protecţia 

muncii, de prevenire şi stingere a incendiilor;  

(2) să asigure, potrivit prescripţiilor tehnice, supravegherea permanentă a instalaţiilor, utilajelor şi 

a celorlalte mijloace încredinţate, să verifice buna funcţionare a dispozitivelor de siguranţă;  

(3) să aducă de îndată la cunoştinţa conducătorului locului de muncă orice neregulă, defecţiunile 

sau situaţie de natură să constituie un pericol, precum şi orice încălcare a normelor de protecţia 

muncii, de prevenire şi stingere a incendiilor;  

(4) să nu părăsească locul de muncă fără aprobare;  

(5) să respecte cu stricteţe dispoziţiile referitoare la predarea-primirea organizată a schimbului.  

 

Art. 9. În cadrul Serviciului Tehnic în fiecare lună în prima şi a doua zi lucrătoare se efectuează 

instructajele privind protecţia, igiena şi securitatea muncii precum şi paza şi stingerea incendiilor. 

Angajaţii semnează fişe specifice şi sunt verificaţi periodic de către şeful serviciului tehnic, fapt 

consemnat în procese verbale. 

 

Art. 10. Salariaţii Serviciului Tehnic au fost instruiţi în conformitate cu Regulamentul Intern al 

Universităţii Petrol-Gaze din Ploieşti. 

 

 

II. Relaţii organizatorice şi funcţionale ale Serviciului Tehnic 

 

Art. 13. Serviciul Tehnic are următoarele relaţii: 

a) ierarhice: se subordonează  Directorului General Administrativ; 

b) funcţionale: cu compartimentele din cadrul DGA; 

c) colaborare: cu toate structurile şi departamentele din cadrul universităţii, cu organele şi 

organismele de control, ministere, cu furnizorii de materiale, prestatori, executanţi; 

d) reprezentare: reprezintă universitatea, în limitele competenţelor delegate de conducătorii 

ierarhici; 

e) autoritate: în limitele prevăzute de legislaţie, regulamentele şi procedurile care reglementează 

activitatea din universitate. 

 

 

III. Alte responsabilităţi 

 

Art. 14. Prin intermediul salariaţilor săi, Serviciul Tehnic îndeplineşte sarcinile ce îi revin privind 

respectarea disciplinei în muncă prin folosirea eficientă a timpului de lucru şi a capacităţilor de care 

dispune. 

 

Art. 15. Serviciul Tehnic  îşi desfăşoară activitatea cu respectarea Regulamentului de Organizare şi 

Funcţionare al Universităţii şi a legislaţiei în vigoare . 
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Anexă 

 

 

Organigrama Serviciului Tehnic 
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