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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A

DIRECTIEI GENERAL-ADMINISTRATIVE ECONOMICE

MISIUNE

imburitatirea permanetita activiitilor administrative degkurate, a eficiefei si
eficacitii, in condiiile respecirii reglemenirilor legale

dezvoltarea infrastructurii Universiti prin Tmburitatirea si diversificarea bazei
materiale, astfel incat se creeze conglicat mai bune de studiu, lucru, cazare
de cercetare, pentru profesori, personalul admatistsi pentru studegn

cresterea motivaei personalului prin imbuitatirea condjiilor de muné, a
organizrii muncii, prin perfedonare contina si stimulare material

cultivarea responsabitiifi individuale si aplicarea principiilor si valorilor
conduitei etice universitare:

o libertatea academi¢ ce include respectul pentru difefendescurajeaz
orice formi de discriminaresi promoveaZ cooperaressi parteneriatul
intelectual in spaul universitar

o meritul, ce presupune recunterea la nivel de universitate a meritului
individual si colectiv — creativitate, eficigh, talent, performag

o profesionalismul, este incurajat in vedereastere@ competitivigtii,
prestigiuluisi eficientei, inclusiv la nivel administrativ

0 dreptateasi echitatea, ce are in vedere respectarea critegibrecte de
evaluare si promovare profesional Tmpartirea corect a puterii si
eliminarea abuzului de putere, promovand egalitgaaaelor

o transpareta, prin care UCV se angajéagi aplice un tratament corect
tuturor membrilor &, Tn ceea ce priwte angajarea, promovarea, acordarea
gradaiilor de meritsi a premierilor

0 respectuki toleranta, ce cultid responsabilitatea individuaki presupune
respectul reciproc, tolergasi cooperarea

o0 burnivointa si grija, ce presupune aprecierea, rectinga faa de cei
meritasi i sprijinul celor aflai in nevoie, -cultivand altruismul,
amabilitatea, politeea, Tinelegerea, solidaritatea, solicitudinea,
promtitudineasi optimismul.

STRUCTURA ORGANIZATORIC A A DGAE

Director General Administrativ Economic

Serviciul Gestiunesi Dezvoltare Patrimoniu

Birou Dezvoltare Patrimoniu
Birou Inventariere Patrimoniu
Birou Parc Auto

Birou Aprovizionare

Serviciul Achizitii Publice

Birou Achizitii de Lucrairi



- Birou Achizitii Produse Servicii

Serviciul Intre tinere Patrimoniu

- Birou Monitorizare Investi tii

- Birou Monitorizare Aprovizionare

- Birou Interventii Spatii de Tnvatamant si Cimine-Cantine

Serviciul Social Gimine-Cantine

Serviciul Social Administrativ Intretinere
Personal specializat — responsabili legi speciale
3. RELATI

lerarhice — se subordonaaRectorului

Fungionale — se ail sub autoritatea fufionaldi a Prorectorului cu managementul
economigcsi financiar si probleme sociale ale stuglen

De colaborare — cu Serviciul Economic FinanciarrviBal Resurse Umane
Salarizare, Serviciul Contencigiscelelalte structuri organizatorice ale Univetsit

De reprezentare — cu MECI, autatile locale, Institutul N@ional de Statistit,
furnizorii de bunuri, servicii, utiliti, chiriasii, etc.

4. DOMENIl DE ACTIVITATE. PRINCIPALELE ATRIBU TII Sl
RESPONSABILIT ATI

Activitatile desfisurate in cadrul DGAE, sunt coordonaierealizate de personal
cu pregtire in domeniul economic, administratit tehnic de specialitate, fiind
responsabili de respectarea prevederilor legalezeaz domeniul lor de activitate si
a Regulamentului de Ordine Interioara.

Director General Administrativ Economic

in calitate de membru al Biroului Senatului Univgnsi, contribuie la
managementul strategigi cotidian al Universitii, execusi prin intermediul
serviciilor administrative din subordine decizilleate de autoritile academice in
ceea ce privge administrga, in conformitate cu prevederile legale,tiada si
desfisoalm activitaiti care vizeax ameliorarea eficaditi gestiorarii resurselor
Universititii, intreprinde aguni pentru olinerea de resurse suplimentare de fiasn

Are responsabilitate total in ceea ce prigee eficiena tuturor
compartimentelor administrative, fiind responsaloié gestionarea personalului
administrat, de gestionarea problemelor styséin in aspectele lor administrative
(legate de activitatea deirnine-cantine), este responsabil cu aghlizimaterialesi
investiiile, cu Tntreinerea patrimoniului imobiliar, asigurand folosiregionak a
localurilor si securitatea n spial universitar.

Serviciul Gestiunesi Dezvoltare Patrimoniu
Birou Dezvoltare Patrimoniu
- programeaz realizarea investilor, consolidirilor, reabilitarilor, reparaiilor capitale,
dotirilor, a achiziiilor de imobile, de servicii de proiectare



- deschide finagarile de la MECI pentru activitatea de inveisti
- intocmete documentiga necesar privind achiziia de servicii de proiectare, de
lucrari de complexitate reddssi verifica ofertele tehnico financiare depuse de
ofertani — proiectafi si antreprenori, avand n vedere respectarea tedoin
esemiale privind calitatea in constrtiic
- urmareste contractele de servicii de proiectairentocmeate propunerile de angajare
a cheltuielilor, angajamentele de g@lgitordonanarile de pla#, legate de activitatea
biroului
- okiine avizele, acordurilg autorizaiile necesare realizii investitiilor
- tine evidema cu privire la patrimoniul imobiliar, spaconstruite, terenusi
distribgia lor pe utilizatori, situga juridica a acestora
- programeazsi efectueai reevaluarea patrimoniului
- raspunde de Tintocmirea documentelor constatatoareingri indeplinirea
obligaiilor contractuale deatre furnizorisi trimiterea acestora pentru inregistrare
la ANRMAP

Birou Inventariere Patrimoniu

- organizeaZ si coordoneaZz activitatea de inventariere an@iah Tintregului
patrimoniusi urmareste valorificarea rezultatelor acesteia in contedis

- instruieste toate comisiile de inventariere, intogteeprocedurile de efectuare a
inventarieriisi le pune la dispona acestora

- instruieste tgi gestionarii de bunuri din cadrul institei, intocmate metodologiile
de primire, @strare, eliberargi inventarierea bunurilosi le pune la dispora
acestora

- organizeaZ activitatea de casagedeclasare a bunurilor, centralizégmopunerile
privind cadrile, duph aprobarea acestora dére conducergi MECI urmareste
dezmembrarea efectiva acestora (cu excggp dispozitivelor electricesi
electronice ce nu au in compogemateriale ce se pot valorificg) inregistrarea
n contabilitate a mijloacelor fixe casate, precum materialelor valorificabile

- raspunde de gestionareasdarilor/materialelor valorificabile, rezultate Trrma
cagirilor sau a dezafedtilor si dezmembirilor cladirilor (cu ocazia consolitilor,
moderniarilor, reabiliirilor, reparaiilor) si valorificarea acestora numai prin
ageni economici autorizi@ ce au contract cu instifia, sau in urma procedurilor de
vanzare prin licitge

- gestioneaz baza de date cu privire la bunuri care sunttionale dar care nu se
mai utilizeaz de deinatorii actualisi se ocup de redistribuirea acestora in cadrul
institugiel, iar Tn caz & nu exisi solicitari interne, organizedzsi coordoneax
operaiunile de transferdra plata a acestora

Birou Parc Auto

- asigui intrginerea mijloacelor de transport din dotare in pern& stare de
fungionare, prin efectuarea reviziilor tehnice obligatgi a repardilor atunci
cand acestea se impun

- urmareste respectarea rutelor de deplasare, a loculuads gprobat pentru fiecare
vehicul, efectuarea vizitelor medicailea testelor psihologice détce conduétorii
auto

- Intocmete document@a necesdr achiztionarii serviciilor de intréinere, repard,
asigugri auto, taxe obligatorii pentru intreg parc agiourmareste realizarea
contractelor rezultate,



gestioneaz bonurile de combustibi§i urmareste incadrarea fiecui vehicul in
consumul normat al acestuia, pe baza foilor de yrarcompletate de fio
condudtorii auto

conduce evidaga prograndrilor mijloacelor de transposi se asigut de realizarea
transportului de personal sau materiale, atat gloace proprii, casi inchiriate,
astfel incat soliciirile aprobate de conducer&fge rezolvate

intocmete propunerile de angajare a cheltuielilor, angejale de platsi
ordonatirile de pla#, legate de activitatea biroului

Birou Aprovizionare
primeste referatele de necesitaieoportunitate pentru achimnarea de produsg
servicii emise de structurile univetsit si stabileste procedura de achiiaplicat
in colaborare cu serviciul achiizipublice
asigu aprovizionarea cu produsg servicii in cazul apligrii procedurii —
cumpirare direci si intocmate propunerile de angajare a cheltuielilor,
angajamentele de pfafsi ordonamarile de plai Tn cazul achizei serviciilor de
publicitate, abonamente transport, etc) aferenéstaca, iar pentru achiile care
se efectuedizin urma apliérii altor proceduri (derulate prin SAP) intocste
PAC, ABsi documentgda tehnié
intocmete listele de invedii si le reactualizeaizori de cate ori este necesar, iar in
urma semirii acestora de conducerea univeusitsi MECI intocmeate cererile de
admitere la finatare a datrilor catre Trezoreria Statului
ntocmete situaia anuai a comenzilor directeatre furnizorisi eviderta pe coduri
CPV a bunurilor achizionate prin cumfrare direci

Serviciul Achizitii Publice

raspunde de asigurarea transpgeg integritatii procesului de achige publia, a
utilizarii eficiente a fondurilor publice prin aplicareaopedurilor de atribuirgi
garanteaz tratamentul ega$i nediscriminarea agéfor economici interesa sa
participe la licitaiile publice derulate de UCV

fundamenteaz si elaboreaz Planul anual al achigilor publice pe baza
solicitarilor, 1l reactualizeaz ori de cate ori este nevoie

elaboreaz documentga de atribuire/selectare/preselectare in colaboram
compartimentele de specialitagiesolicitari

redacteaz si inainteaz anunurile de participare spre publicare in SEAP sau
Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, diipcaz, igtiinteaza UCVAP sau alte
institutii abilitate pentru urriirirea achiziilor publice care au ca surse de figee
fonduri europene, asupra procedurii care urreaz derulad

initiaza, desfisoan si finalizeaz procedurile de achige public

elaboreaZ raportul procedurii de atribuire, transmite spnablgcare in SEAP
anunurile de atribuire aferente fi®ei proceduri dedfurate si informeaz
ofertanii cu privire la rezultatele procedurii de achiei

intocmeate si pastreaz dosarul de achiie public si 1l pune la dispozia
persoanelor sau institilor interesate, spre consultare, in cazul in @est lucru
este solicitat, cu congi ca nicio informée si nu fie dezwluita daa dezwluirea
ei ar fi contrad legii

intocmate raportul anual privind contractile atribuite anul anteriorsi 1l
transmite ANRMAP

Serviciul Intre tinere Patrimoniu



Birou Monitorizare Investi tii

asigus respectarea caliii Tn construgii in faza de exegie a lucarilor prin
diriginti de santier specializasi autorizai

asigus activitatea de urarire in timp a compoiitii cladirilor aflate in patrimoniul
ucv

asigus urmarirea exectiei lucrarilor si decontarea sity@lor de lucfri, n
condiiile respecirii contractelor de luciri, a proiectelor tehnice de exe®y a
graficelor anuale de luini

notifica antreprenorii in toate sitide Tn care nu se respéctprevederile
menionate in alineatul precedegitcalculea penalititile aferente in conformitate
cu prevederile contractuale

in cazul seswrii unor deficiene ale proiectului, solicitproiectantului soltionarea
neconformitilor si emiterea de dispogii de santier, pentru asigurarea unei bune
calitati Tn construdgi

verifica si raspunde pentru incadrarea valérac Notelor de comardsuplimentat

si a Notelor de renuyare rezultate in urma disp@g#or de santier emise de
proiectant, sau comandate de UCV, in cota fegantru cheltuieli diversai
neprevizute Tnscris in devizul general

intocmate raporirile catre MECI privind monitorizarea decamtlor privind
investiiile si raportrile statistice &tre INS ce vizeaxzactivitatea de investi
raspunde de Tintocmirea documentelor constatatoarevingri indeplinirea
obligaiilor contractuale deatre furnizorisi trimiterea acestora pentru inregistrare
la ANRMAP

Birou Monitorizare Aprovizionare

asigut recepia si depozitarea tuturor materialelor, obiectelor dawentar si
mijloacelor fixe prin intermediul magaziilor cengacu excepa mijloacelor fixe
ce necesit punere n fungune sau sunt voluminoasein cantititi mari, caz in
care recefoonarea se face la utilizatorul final din cadrulsturilor UCV

raspunde de recgp Tn termen a bunurilor contractate/comandatentipa
planificare riguroas pe termene limita contractelor/comenzilor, luand #gra in
timp util cu furnizorii

raspunde ca ptile efectuate &fie in conformitate cu prevederile contractuale sa
cele din comenzile directe, iar in cazul nerespecicestora intocmge adresele
de calcul a penatiitilor

programeaz eliberarea bunurilor din magaziile centraiére beneficiarii finali din
cadrul UCV in timp optim

raspunde de Tintocmirea documentelor constatatoareringri indeplinirea
obligaiilor contractuale deatre furnizorisi trimiterea acestora pentru inregistrare
la ANRMAP

Birou Interventii Spatii de Invatamant si Cimine-Cantine

asigus prin intermediul echipelor de specialitate, efacta luckrilor in regie
proprie

raspunde de activitatea de estimare vailogicstabilire a necesarului de materiale
conform normativelor in vigoare, pentru laigie in regie

execul lucriri de mia si medie anvergur de natura repagidor curente,
moderniarilor si igienizarilor si raspunde de uramirea si verificarea incadirii
cantitative a materialelor puse in apgira normei de timp in indicatoarele folosite



raspunde de verificarea caljii lucrarilor de repar@i executate Tn regiesi
intocmate procesul verbal de regepsi devizul de luciiri, care sunt semnate de
beneficiari cu ocazia recggi

raspunde de activitatea de service a echipamentabnide (calculatoare,
imprimante, copiatoare, aparate de aer ammit, aparate telefonice, etc.) prin
firme specializatgi prin specialti proprii pentru activitatea de sadt cablare la
internet

ntocmete documentga tehni@ necesar in vederea achigonarii serviciilor mai
sus metionatesi urmareste derularea contractelor rezultate

raspunde ca ptile efectuate &fie in conformitate cu prevederile contractuale sa
cele din comenzile directe, iar Tn cazul nerespgacestora intocnye adresele
de calcul a penatiitilor

raspunde de Tintocmirea documentelor constatatoareingri indeplinirea
obligaiilor contractuale deatre furnizorisi trimiterea acestora pentru inregistrare
la ANRMAP

Serviciul Social Gimine-Cantine

raspunde de administrarea patrimoniuluiaminelor-cantinelor, asigurand
intrgiinerea corespuiare a acestuia (citenie, intervetii si reparaii), pentru
asigurarea conglilor de viga, odihra si studiu a studetilor

raspunde de respectarea normelor igienico-sanitacgmime si cantine, asigurand
necesarul de materiale de @enie prin compartimentele specializate ale DGAE
efectuarea deratnlor si dezinsedgilor prin firme specializate

asigug prin intermediul personalului propriu specializitUCV sau prin firme de
profil, securitatea in sgial administrat, efectuarea lueilor de igienizaresi
reparaii curente

raspunde de verificarea@ avizarea la plat a facturilor, conform contractelor
incheiatesi a realiitii din teren, ce vizedzutilitatile consumatesi servicile (de
paz, salubritate, cablu TV, deratizagiedezinsege) prestate SSCC

in vederea dinerii de fonduri proprii suplimentare, identificsi propune
conducerii Tnchirierea tuturor sgibor temporar disponibile pe care le toee si
care ar putea avea interes pentru diverse firme

activitatea de cazare Tdminele studetesti se desfsoara conform regulamentului
de organizarei functionare a éminelorsi cantinelor studegesti

raspunde de respectarea contractelor de inchirieheii@te cu studein personalul
didactic sau auxiliar al UCV, diverse firme, umimd realizarea veniturilor din
aceast activitatesi incasarea contravalorii in cazul bunurilor figawu deteriorate
se asigutr in permanea de faptul & spaiile temporar inchiriate nu sufer
degradri si nici modificari din punct de vedere constructiv neaprobate de
conducere, iar in spée si pe terenurile UCV administrate, nu exiditugii de
ocuparesi folosire a acestora deitee teki, care 4 nu aild incheiate contracte sau
si aiba aprobare scrisdin partea conducerii

Serviciul Social Administrativ Intretinere

raspunde de administrarea patrimoniului UCV —tgpde invatamant, anexe,
administrative, asigurand intmeerea corespumitbare a acestuia (cigenie,
intervenii si reparaii), pentru asigurarea conilior necesare unei bune actitit
didacticesi administrative



raspunde de respectarea normelor igienico-sanitarespaiul administrat,
asigurand necesarul de materiale détemie prin compartimentele specializate ale
DGAE si efectuarea deratizlor si dezinsedgilor prin firme specializate

asigug prin intermediul personalului propriu specializitUCV sau prin firme de
profil, securitatea in sgial administrat, efectuarea lueilor de igienizaresi
reparaii curente

in vederea aimerii de fonduri proprii suplimentare, ident#ficsi propune
conducerii Tnchirierea tuturor sjibor temporar disponibile pe care le toe si
care ar putea avea interes pentru diverse firme

raspunde de respectarea contractelor de inchiriezkeiate cu diverse firme,
urmarind realizarea veniturilor din aceasdctivitatesi incasarea contravalorii n
cazul bunurilor lips sau deteriorate

se asigur Tn permanefd de faptul & spaiile temporar inchiriate nu sufer
degradri si nici modificiri din punct de vedere constructiv neaprobate de
conducere, iar in spde si pe terenurile UCV administrate, nu exisitugii de
ocuparssi folosire a acestora dditee teki, care 4 nu aila incheiate contracte sau
si aibd aprobare scrisdin partea conducerii

raspunde de verificareai avizarea la plat a facturilor, conform contractelor
incheiatesi a realiiti din teren, ce vizedz utilitatile consumatesi servicile
prestate UCV - pdz salubritate, deratizarg dezinsege, telefonie, reparatigi
contracte service aitobare gazesi alte utilaje-instalgi ce neces#t autorizare
ISCIR

raspunde de evideierea chiriei, utiliitilor si Tncasarea sumelor ce rezuldin
contravaloarea chiriei, utifitlor consumate de diverse instifu firme sau
persoane ce au incheiate cu UCV protocoluri, cotdrde inchiriere

raspunde de urimirea si mertinerea in parametrii de fufienare corespuritori
normelor legale in vigoare a instglar din centralelesi punctele termice din
patrimoniul UCVsi a celorlalte utilaje-instata ce necesit autorizare ISCIR, prin
responsabilul RSTVI, ce se asigude efectuarea lugnlor de reparai si a
reviziilor anuale

intocmate programul de furnizare a apei calde menagera agentului termic
pentru toate obiectivele UCV

raspunde de evidea nominaid, a studenlor romanisi straini bursieri, intocmgte
ordonangrile de plad pentru bursele aprobate, pe categorii de hgirpe facultti
pentru bursele achitate prin viramengtatele de pldita burselor in numerar
intocmate statele de plditcu ajutoarele sociale ocazionale, semestrialebapece
conducerea UCV

asigu colectareasi decontarea abonamentelor de transport, precim
centralizarea legitimalor si carnetelor CFR pentru studera biletelor de taira,
ridicarea lor de la MEC{i distribuirea acestoraitre secretariatele facattlor
raspunde de respectarea prevederilor contractualengrispaiile inchiriate de
UCV de la diverse institu privind activitatea de Tntamant si asigué
ordonamarea acestor facturi, precungi a chiriei si ntretinerii aferente
apartamentelor lectorilor gtni

asigu cazarea in sgide de protocol ale UCV (Casa Universitarilor, @&Sarada,
Cabane Ranca)

raspunde de organizarea fondurilor arhivistice, inn&garea, coordonarea, legarea
si pastrarea arhivei in conglicorespunitoare

Personal specializat — responsabili legi speciale



Sunt persoane specializate i numite ca lucrdtori si responsabili ce raspund de
aplicarea prevederilor legale in cadrul UCV:

- pe linie de aparare impotriva incendiilor

- pe linie de securitate si sanatate in munca

- pe linie de protectie civild

- pe linie de sisteme de alarmare i monitorizare la efractie si incendiu

- privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

- privind liberul acces la informatii de interes public

- privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor

- privind regimul juridic al substantelor periculoase si al precursorilor

5. DISPOZITII FINALE
Prezentul regulament a fost discutat si aprobat in sedinta Biroului Senatului UCV din

datade 44 04 <009

2T Iligg;or e, D.G.A.E.
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