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CADRUL LEGAL

e [egea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea
in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritdtilor 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 In cadrul strategiei manageriale a conducerii Universitétii Petrol-Gaze din Ploiesti, caminele
studentesti si cantina constituie unitati structurale administrative, furnizoare de servicii sociale,
menite sd asigure conditiile de viata, de hrana, de odihna si de studiu pentru studenti.

Art. 2 Directorul general administrativ, Serviciul Social si administratorii de cdmin/cantina,
raspunde de intreaga activitate din cadmine/cantind, asigurand intretinerea si functionarea
corespunzatoare a acestora.

Art.3 Conducerea Universitatii asigurd personalul necesar desfasurdrii activitatilor potrivit
dispozitiilor legale, stabilindu-i sarcini precise, in baza actelor normative.

Art.4 Activitatea de paza este asiguratd de Serviciul Paza.

CAPITOLUL 11
MISIUNEA SI OBIECTIVELE SERVICIULUI SOCIAL

Art.5 Misiunea Serviciului Social este a asigura serviciile de calitate pentru cazare, masa si igiena
studentilor/cadrelor didactice/vizitatorilor Universitatii:

Art.6 Obiectivele Serviciului Social sunt:
e cficientizarea 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;
¢ identificarea si conformarea cu cerintele legale si reglementate aplicabile activitatilor
desfasurate in cadrul Serviciului Social.
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CAPITOLUL III

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.7 Conform organigramei Universitatii, Serviciul Social este subordonat Directorului General
Administrativ. Acesta colaboreaza cu toate entitdtile din cadrul Universitatii si are in componenta
caminele, cantina si spalatoria.

Art.8 Activitatile de planificare, organizare, control si evaluare specifice Serviciului Social revin
sefului acestui serviciu.

CAPITOLUL 1V
ACTIVITATI DESFASURATE iN CADRUL SERVICIULUI SOCIAL SI
ATRIBUTIILE PRINCIPALE

Art.9 Serviciul Social realizeaza urmatoarele activitati:
a) cazarea studentilor in cadmine si incasarea regiei de camin.
Atributiile principale pentru desfasurarea acestei activitati sunt:
e asigurarea conditiilor materiale pentru studenti, necesare pentru cazare i studiu Tn camin;
¢ tinerea evidentei studentilor cazati si incasarea regiei de camin;
e intocmeste documentele aferente aplicarii vizelor de flotant (de catre organele
competente) pe cartile de identitate ale studentilor cazati;
e Intocmirea documentatiei referitoare la recuperarea taxelor restante de la studentii
caministi prezenti sau plecati;
e completarea/actualizarea cartii de imobil;
e schimbarea lenjeriei, conform normelor sanitare si igienizarea acesteia in cadrul
spalatoriei Universitatii;
¢ tinerea evidentei materialelor de curdtenie si urmarirea modului de utilizarea a acestora;
b) pregatirea si servirea mesei la cantind in conditii de siguranta si securitate alimentara.

Atributiile principale pentru desfasurarea acestei activitati sunt:

e stabilirea meniului zilnic;
¢ 1Intocmirea zilnica a listei de alimente (cantitativ si valoric) si elaborarea notelor de retur
pentru alimentele ramase nepregétite in ziua respectiva;
e pregatirea meniurilor zilnice (conform retetarului si numarului de portii);
¢ intocmirea referatului de necesitate pentru achizitionarea materiei prime (dupa verificarea
stocului)
e scoaterea din magazie a produselor alimentare inscrise in lista de alimente in baza
bonurilor de consum (zilnic);
e asigurarea depozitarii si conservarii alimentelor si produselor agroalimentare potrivit
normelor igienico-sanitare in vigoare;
¢ fintocmirea programului de aprovizionare a cantinei cu alimente si produse agroalimentare
(conform PAAP intocmit in anul precedent).
¢) intocmirea statelor de burse si elaborarea centralizatoarelor pentru abonamentele de
transport public.
Atributiile principale pentru desfdsurarea acestei activitati sunt:
¢ tinerea evidentei nominale a studentilor bursieri, conform tabelelor de burse si altor forme
de ajutor social, elaborate de catre secretariatele facultatilor;
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e intocmirea statelor de platd referitoare la drepturile studentilor, comunicand lunar
serviciului Financiar-Contabilitate sumele care le revin, pe facultati si categorii de burse, in
baza structurii anului universitar;

e claborarea si eliberarea, la cerere, a adeverintlor pentru studentii bursieri;

e claborarea centralizatoarelor de abonamente in baza tabelelor nominale depuse de
studentii Tnmatriculati la programele de studii fara taxa si transmiterea acestora la TCE
Ploiesti;

¢ ridicarea abonamentelor si a facturii aferente de la sediul companiei de transport public;
e distribuirea abonamentelor studentilor pe bazd de semnéturd si ordonantarea facturii in
sistemul informatic.

CAPITOLUL V
ORGANIZARE

Art.10 Personalul Serviciului Social are statut de personal didactic auxiliar si nedidactic.

Art.11 Conducerea Serviciului Social este asigurata de seful de serviciu care coordoneaza, planifica
si supravegheaza intreaga activitate si mediaza relatiile cu toate entitdtile din cadrul Universitatii.
Seful serviciului Social este subordonat Directorului General Administrativ.

Art.12 (1) Atributiile si responsabilitatile personalului din cadrul serviciului Social sunt prevazute
in fisele de post.

(2) Fisele de post sunt reactualizate 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 (angajari, concedieri etc).

Art.13 Statul de functii si organizarea Serviciului Social se aproba de cétre Senatul universitar.

Art.14 Ocuparea posturilor vacante se face prin concurs, cu respectarea legislatiei in vigoare. Din
comisiile de concurs face parte si Seful Serviciului Social, cu rol de coordonare metodologica.

Art.15 Normele de incadrare cu personal de specialitate in cadrul serviciului sunt reglementate de
legislatia n vigoare.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.16 Editia 2, revizia 0 a prezentului regulament intrd in vigoare dupa aprobarea Senatului
universitar.
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