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CADRUL LEGAL

e [egea Invatamantului superior nr. 199/2023 cu modificarile si completarile ulterioare;
e C(Carta Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti;

e Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti;

e Regulamentul intern al Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti;

e Prevederile legale specifice serviciilor din subordine.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Directia Generald Administrativd (numitd in continuare DGA) este organizatd si
functioneaza conform organigramei Directiei General Administrative (Anexa 1) si a prevederilor
prezentului regulament de organizare si functionare.

Art.2 Directia Generala Administrativd implementeaza politicile si strategiile adoptate de
conducerea Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti (numita in continuare UPG), 1n baza legislatiei
in vigoare, privind: dezvoltarea durabila a infrastructurii Universitatii, administrarea spatiilor UPG,
gestiunea patrimoniului, achizitiile publice, mentenanta si reparatii, transportul persoanelor si a
marfurilor, paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor in cadrul UPG.

CAPITOLUL 11
MISIUNEA SI OBIECTIVELE DIRECTIEI GENERAL ADMINISTRATIVE

Art.3 Misiunea DGA este sa asigure punerea in practica a politicilor stabilite de catre conducerea
Universitdtii prin optimizarea $1 modernizarea permanentd a activitdtilor administrative in
domeniile:

e investitii;

e gestionarea patrimoniului, reparatii capitale, reparatii curente, intretinere;

e burse, camine — cantina;

e situatii de urgenta: securitate fizica, securitate si sanatate in munca, PSI.

Art.4 Obiectivele Directiei Generale Administrative sunt:
e functionarea eficienta, eficace, dinamica si versatild a tuturor structurilor organizatorice
din subordinea DGA;
e conformarea cu cerintele legale si reglementate la care Universitatea a subscris;
e Intretinerea corespunzdtoare si dezvoltarea infrastructurii de invatdmant, cercetare, cazare
si servire masa in acord cu strategiile de dezvoltare institutionald, internationalizare etc;
e organizarea de actiuni educative nonformale (extracurriculare) si imbundtdtirea
serviciilor sociale si administrative;
e asigurarea unui feedback pozitiv din partea comunitatii academice, studentilor, mediului
economic $i partenerilor Universitatii;
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CAPITOLUL III

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.5S Conform organigramei aprobate de Senatul universitar, Directorului General Administrativ
ii sunt subordonate urmatoarele structuri:
e serviciul Tehnic;
e serviciul Social Camine — Cantina;
e serviciul Administrativ — Patrimoniu;
e serviciul Paza format din:
v' formatie Paza Camine;
v’ formatie Pazi Spatii Invatimant;
e compartimentul Achizitii.

CAPITOLUL IV
ACTIVITATILE PRINCIPALE DESFASURATE iN CADRUL
DIRECTIEI GENERAL ADMINISTRATIVE

Art.6 Activitatile desfasurate in cadrul serviciilor/compartimentului sunt cele prevazute in
Regulamentele de organizare si functionare ale fiecarei structuri (tehnic, social camine — cantina,
administrativ — patrimoniu, paza, achizitii), si sunt parte componenta a prezentului regulament.

Art.7 Activitatile principale ale Directiei Generale Administrative sunt:
a) organizarea si coordonarea controlului managerial intern in toate domeniile
administrative;
b) intocmirea raportarilor trimestriale/semestriale/anuale, solicitate de institutiile statului;
¢) promovarea obiectivelor de investitii pe langa structurile decizionale interne si
ordonatorii principali de credite (Ministerul Educatiei si Cercetarii, Ministerul Investitiilor
sit Fondurilor Europene, etc.);
d) asigurarea documentelor suport si elaborarea caietelor de sarcini In vederea angajarii
procedurilor de achizitii de executie lucrari, proiectare, dotare;
e) implementarea obiectivelor de investitii, asigurarea decontarii, organizarii receptiilor si
monitorizdrii comportarii in timp a lucrarilor;
f) asigurarea intretinerii patrimoniului si monitorizarea functionarii sistemelor vitale;
g) asigurarea furnizarii utilitdtilor in conditii optime pentru desfasurarea activitatilor
didactice, cercetare, cazare, servire masa, lectura si recreere;
h) intretinerea autovehiculelor/utilajelor din patrimoniul UPG;
i) asigurarea conformadrii cu toate aspectele legale a politicilor de mediu aplicabile
Universitatii;
j) realizarea tuturor achizitiilor de produse, servicii si lucrdri necesare pentru buna
desfasurare a activitatilor din cadrul Universitatii;
k) asigurarea conditiilor igenico-sanitare de functionare in toate cladirile;
I) functionarea sustenabila a cantinei in conditiile legii si a standardelor de calitate;
m)asigurarea cadrului functional de securitate fizica in campus;
n) managementul echipamentelor/instalatiilor supuse autorizarii ISCIR;
o) identificarea necesitdtilor de instruire, asigurarea coordondrii instruirilor, elaborarea si
actualizarea planurilor/documentatiilor si raportarilor periodice;
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p) organizarea internd a compartimentelor proprii si a capacitatii de raspuns a Universitatii
in domeniul situatiilor de urgenta;

q) organizarea operatiunilor de inventariere si casare;

r) respectarea politicilor de mediu, coordonarea activitatilor din domeniul situatiilor de
urgenta (SU).

CAPITOLUL V
ORGANIZARE

Art.8 Conducerea Directiei Generale Administrative este asiguratd de directorul general
administrativ.

Art.9 Postul de director general administrativ se ocupa prin concurs organizat de Consiliul de
administratie al Universitatii. Presedintele comisiei de concurs este rectorul Universitatii. Senatul
universitar valideaza concursul, iar rectorul face numirea pe post.

Art.10 Mentinerea in functie a directorului general administrativ se face pe baza acordului scris al
acestuia de sustinere executiva a planului managerial al noului rector.

Art.11 Personalul Directiei Generale Administrative are statut de personal didactic auxiliar si
personal administrativ.

Art.12 (1) Atributiile si responsabilitatile personalului din cadrul Directiei Generale Administrative
sunt prevazute in fisele de post.

(2) Fisele de post ale personalului din subordine sunt reactualizate ori de céte ori intervin
modificari in cadrul activitatilor desfasurate de entitatile din subordine.

Art.13 Statul de functii si organizarea Directiel Generale Administrative se aproba de catre Senatul
universitar.

Art.14 Ocuparea posturilor vacante se face prin concurs, cu respectarea legislatiei in vigoare. Din
comisiile de concurs face parte si directorul general administrativ/sefii de servicii/compartiment,
cu rol de coordonare metodologica.

Art.15 Normele de incadrare cu personal de specialitate in cadrul Directiei Generale Administrative
sunt reglementate de legislatia In vigoare.

Art.16 Salariatii Directiei Generale Administrative din cadrul Universitatii Petrol — Gaze din
Ploiesti sunt obligati sd cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.

Art.17 Neindeplinirea de cétre salariati in conditii corespunzdtoare si la termenele stabilite a

obligatiilor prevazute in prezentul regulament se sanctioneazd administrativ, material sau penal,
dupa caz.
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CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.18 Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare, completat cu
atributiile si sarcinile prevazute in Fisa postului, constituie sarcina de serviciu pentru tot personalul

din cadrul Directiei Generale Administrative.

Art.19 Editia 3, revizia 1 a prezentului regulament intrd n vigoare dupa aprobarea Senatului

universitar.
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Anexa 1 — Organigrama Directiei Generale Administrative
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DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV,
Ec. Drigan Stefan
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DGA-Directia Generala

Administrativa
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