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Capitolul I
Dispozi{ii generale

Art.l. (1) Regulamentul de Organizare gi Funclionare a Direcliei Generale Administrative se

intemeiazi pe prevederile Legii nr.l /201 I - Irgea educaliei nalionale, cu modificirile qi completirile
ulterioare, ale Irgii nr.5312003 - Codul muncii, republicati, Cartei Universitilii ,,Constantin
Brdncuqi" din Tdrgu-Jiu, Regulamentului de Organizare qi Funclionare a Universitdlii ,'Constantin
Brdncugi" din TArgu-Jiu in vigoare, altor acte administrative adoptate de autoritilile publice centrale

qi Senatul Universititii, cu incidenfa in domeniu.
(2) Regulamentul de Organizare Ei Functionare a Directiei Generale Administrative (denumit

in continuare ROF) este actul normativ adoptat de Senat prin care se reglementezi intreaga dctivitate

din cadrul acestei componente, in domeniile: organizarc, functionare, ordine intemd, gestiunea

resurselor, dezvoltarea caliti;lii, rispunderii angajalilor.
(3) Misiunea Direcfiei Generale Administrative este aceea de a asigura suportul financiar,

material, logistic gi uman pentru buna desfxqurare a activitalii Universititii ,,Constantin Brdncuqi" din

TArgu-Jiu atdt la nivelul Senatului gi a Rectoratului impreune cu toate compartimentele din subordine,

cAt gi la nivelul facultd{ilor, institutului gi centrelor de cercetare $i a structurilor departamentale din

structura Universititii.
Art.2. (1) Dispozitiile ROF sunt obligatorii pentru toli angajalii Direcliei Generale

Administrative. incilcarea cu vinovefle a preved, rilor ROF atrage dup[ sine rdspunderea juridic5,

indiferent de funclia de{inuti de fbptuitor.
(2) Insubordonarea ierarhicd, promovarea de conflicte interpersonale, denigrarea institutiei,

injuriile Ei calomniile, conduita imorali, conflictele de interese sunt sanclionate in conformitate cu

prevederile cartei Universitdtii ,,constantin Brancu$i" din Tdrgu-Jiu, Regulamentului de organizare

qi funcJionare a Universititii ,,Constantin Brencuqi" din Tdrgu-Jiu qi ale prezentului regulament.

(3) Tragerea la rdspundere a persoanelor vinovate de incdlcarea prevederilor ROF se rcalizeazd

in conformitate cu dispoziliile legale in vigoare, cu dispoziliile Caftei Universitdtii ,,Constantin
Brdncuqi" din Tdrgu-Jiu, ale codurilor adoptate de Senat.
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Capitolul II
Conducerea fi resursa umanl

Art,3. (1) Sediul Direcliei Generale Administrative se afld in Municipiul Tdrgu-Jiu, str. Unirii
nr. 36, etaj 1, judeful Gorj.

(2) Conducerea Direcfiei Generale Administrative este exercitatd de citre directorul general

administrativ, functie unipersonal[ de conducere executivi la nivelul Universiti]ii.
(3) Directorul General Administrativ organizsazd punerea in executare qi executd hotdrdrile

organismelor colegiale ale Universitd{ii.
(4) Directorul General Adrninistrativ emite dispozilii referitoare la organizarea 9i disciplina

muncii, in baza Codului Muncii gi legislaliei in domeniu, potrivit specificului de desfEqurare a

activitelilor administrative in institulia de invaramant superior.
(5) Direclia Generali Administrativi organizeazl" coordoneazS, conduce, indrumd 9i

controleazi activitatea financiar-contabili, administrativd qi tehnici a Universititii, in urmetoarele

domenii: patrimonial, imobiliar, gestionare, intretinere, investilii, reparalii capitale, reparalii curente,

gestionarea ciminului qi cantinei studen{eqti.
Art.4. Actele emise de cdtre Senatul Universitefii ,,Constantin BrAncuqi" din Tdrgu-Jiu 9i de

citre Consiliul de Administralie, precum gi deciziile emise de citre rectorul Universiti{ii sunt

obligatorii pentru tofi angajalii din cadrul Directiei Generale Administrative.
Art.s. (1) Resursa umani a Direcliei Generale Administrative este constituite din personal

didactic auxiliar gi personal nedidactic, in conformitate cu Nomenclatorul general, elaborat de

Ministerul Educafiei Nationale 9i Ministerul Muncii.
Art.6. Posturile didactice auxiliare gi nedidactice vacante din cadrul Direcliei Generale

Administrative se ocupl prin concurs public organizat de cltre Universitate, in conformitate cu

prevederile legale, in baza Metodologiei-cadru, aprobatd prin hotirdre a Guvemului qi a metodologiei

proprii aprobate de Senatul Universititii ,,Constantin BrAncugi" din T6rgu-Jiu. Senatul universitar

aproba pbsturile vacante scoase la concurs. Comisiile de concurs au competente atet in privinla
promovdrii/respingerii dosarului de concurs, cdt gi in organizarea gi finalizarea concursului.

Art.7. Contractele de munc[ pentru angajalii Direcliei Generale Administrative din cadrul

Universitilii ,,Constantin Brdncugi" din Tdrgu-Jiu se incheie pe perioadd nedeterminati sau pe

perioadd determinati.

Capitolul III
Func{iile de conducere Si structura orgao.izatoricd

Art.8. (1) in conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atribulii ale Direcliei

Generale Administrative sunt:
a) Organizarea qi conducerea intregii activitef financiar - contabile 9i administrative;

b) Programarea qi urmirirea realizdrii de investilii (toate fazele);

c) Programarea qi urmirirea reviziilor, reparaliilor curente qi capitale;

d) Asigurarea utilitelilor necesare funclionSrii normale (energie electrici, energie termic6, apd, gaz

metan, telefonie, internet etc.) qi urmirirea consumurilor in vederea decontirii acestora;

e) Aprovizionarea cu produse, materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe;
f) Recepfia qi depozitarea tuturor materialelor, produselor, mijloacelor fixe;
g) Administrarea patrimoniului (cl6diri, mijloace fixe, obiecte de inventar);

5
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h) intrelinerea patrimoniului (curitenie, intervenfii $i reparalii);
i) Licitalii pentru achizilii publice $i servicii, prin compartimentul intem specializat;
j) Oblinerea gi reinnoirea autorizaliilor legale de funclionare (avize sanitare, avize de proteclia

muncii, avize de la Agen{ia Judeleand de Protectia Mediului etc.);
k) Implementarea qi urmirirea respectirii normelor de protectia muncii qi PSI;
l) Paza gi securitatea patrimoniului;
m)Intrelinerea patrimoniului (curifenie, intervenlii gi reparafii);
n) Transportul de personal gi materiale cu mijloace proprii sau inchiriate;
o) Asigurarea legiturii cu comandamentul de apdrare civili;
p) Participarea in diferite comisii (tehnice, de inventariere, de licitafii etc.);
q) indeplinirea oriciror alte atributii din domeniul de activitate incredinlate de citre Rectorul

Universittilii.
r) Alte activitiili.

(2) in structura Direcliei Generale Administrative a Universitilii pot functiona: direc{ii, servicii,

birouri 9i compartimente, in condiliile legii.
(3) Toate entitelile funcgionale prevdzute la alin.(2) sunt structurate potrivit sarcinilor specifice

ale domeniilor de activitate qi pe baza indicatorilor de normare a posturilor.
Art.g. (1) Directia Generald Administrativi este condusi de directorul general administrativ,

care face parte de drept din Consiliul de Administrafie al Universitilii.
(2) Funclia de director general administrativ se ocupe prin concurs, organizat de c5tre Consiliul

de Administra{ie, in condiliile legii 9i ale reglementirilor interne specifice in vigoare.
(3) Mentinerea in functie a directorului general administrativ se face pe baza acordului scris al

acestuia de suslinere executivl a planului managerial al noului rector.
(4) Demiterea Directorului General Administrativ se face in conddiile legii.
(5) Incompatibilitdlile previzute in Carta universitarb sunt aplicabile gi directorului general

administrativ.
Art.10. (1) Directorul general administrativ are urmetoarele competenle:

a) coordoneazi intreaga activitate financiar-contabili gi administrativi a Universititli pe baza

hotlr.Arilor Senatului, ale Consiliului de Administrafie qi deciziilor rectorului. Acesta se subordoneazd

conducerii academice qi conducerii executive a Universitdfii qi are in subordine, contabilul qef qi

direcfii gi servicii de specialitate;
b) coordoneazd activitatea de administrare gi intrelinere a patrimoniului Universiti{ii;
c) duce la indeplinire deciziile rectorului, hotirdrile Consiliului de Administra{ie 9i ale Senatului in
ceea ce prive$te administrarea Universiti i;
d) participd la managementul strategic al Universitifii;
e) pune in practici politica UniversitdJii in domeniile: finante, buget, gestionarea personalului,

gestionarea patrimoniului;
f) propune conducerii Universitzilii acliuni pentru oblinerea de resurse suplimentare de finanlare;

g) coordoneazd activitatea de achizitii 9i investitii a Universitiilii;
h) coordoneazd intreg personalul nedidactic Ai personalul didactic auxiliar aflat in subordinea sa;

i) coordoneazi activitatea structurilor din subordine, cu privire la asigurarea condiliilor optime de

studiu pentru studenli;
j) emite dispozifii privind activitatea economico-administrativd curenti a sectoarelor de activitate din

domeniul de coordonare, cu avizul Consiliului de Administralie;
A
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k)propune sancliuni gi premieri pentru personalul din subordine.
(2) Directorul general administrativ rdspunde pentru activitatea desft$uratd in fala rectorului,

a prorectorilor, Consiliului de Administralie, Senatului Ei a preqedintelui Senatului.

Atribufiile structurilor administrative subordonate Direc{iei Generale Administrative a

Universitilii,,Constantin BrAncuqi" din Tlrgu-Jiu
Art.ll. Direclia Economici, condusil de directorul economic al Universitifii, aflati in

subordinea directd a directorului general administrativ are urmdtoarele competenle:
a) organizeazd compartimentuI financiar-contabil;
b) angajeazd Universitatea alituri de rector in raporturile patrimoniale gi are intreaga

responsabilitate pentru documentele contabile intocmite;
c) conduce, coordoneazd, indrumi gi controleaze activitatea salarialilor din compartimentul

financiar-contabil;
d) intocmegte bugetul de venituri gi cheltuieli gi bilanful contabil pe baza proiectelor de buget

elaborate de cdtre structurile Universit.efi $i aprobate in Senat;

e) organizeazd evidenla patrimoniului qi stabile$te modul de organizare qi efectuare a

inve ntarierii;
f) urmiregte incadrarea cheltuielilor in limitele stabilite prin bugetul de venituri li cheltuieli;
g) rispunde de gestionarea integrald a resurselor financiare gi de legalitatea operaliilor

economico-financiare;
h) identificd qi atrage resurse financiare suplimentare.

Art.12. (1) Direcfia Econornici cuprinde:
a) Compartimentul Financiar-Contabilitate;
b) Biroul Editurd - Multiplicare.

(2) Atribuliile directorului economic sunt urmitoarele :

a) asiguri qi rispunde de organizarea gi desfbgurarea activitilii financiar - contabile din cadrul

Universitelii, in conformitate cu prevederile legale;

b) organizeazd, indrumd, coordoneazd qi evalueazd activitatea compartimentelor din subordine;

c) intocmeqte fiqele posturilor gi stabilegte sarcinile de munci pentru personalul din subordine;

d) dispune misurile necesare asigurdrii climatului normal de ordine 9i disciplini;
e) verificd ducerea la indeplinire de cdtre salariafii din subordine a deciziilor;
f) asiguri prin planul financiar, fondurile trimestriale gi anuale necesare desfbquririi fiecirei

activiteti;
g) intocmegte, impreuni cu directorul general administrativ, bugetul anual de venituri 9i

cheltuieli al UniversiEtii ;

h) organzeazd qi controleazi evidenla execuliei bugetare qi rispunde de respectarea legislatiei

referitoare la realizarea veniturilor gi efectuarea oheltuielilor din cadrul Universitllii;
i) urmdreqte realizarea prevederilor din bugetul anual de venituri gi cheltuieli, stabilind abaterile

realizirilor fati de previziuni, in vederea informdrii conducerii gi lulrii misurilor corective

necesare;
j) rispunde de intocmirea situaJiilor financiare trimestriale $i anuale, la termenele stabilite $i

in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
k) verificd modul de intocmire gi de transmitere a declaraliilor fiscale, in termenul legal;
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l) analizeazS, impreune cu conducerea Universitilii, execulia bugetari, ludnd mdsurile

corespunzibare de imbunitilire a activitilii economico-financiare;

m) organizeazi, coordoneazl qi rdspunde de modul de desfbgurare a activit5lii casieriei, in
conformitate cu normele legale in vigoare;

n) asiguri desfEgurarea ritmioa a operaliunilor de decontare cu fumizorii 9i beneficiarii, luAnd

m[suri pentru achitarea in termenii contractuali asuma]i a produselor livrate, a lucrdrilor
executate sau a serviciilor prestate;

o) dispune misurile legale in vederea efectudrii la termen a plitii sumelor reprezentand

obliga{iile Universitn{ii fap de bugetul de stat, bugetul local, bugetele speciale sau te4i;
p) avizeazd documentafiile referitoare la propuneri de prefuri gi tarife aflate in competenfa

Universitetii, urmdrind determinarea corectii a costurilor qi valorificarea maximd a resurselor

interne;
q) asigurd gi r[spunde de circuitul documentelor justificative $i a celor financiar-contabile qi

dispune mdsuri pentru respectarea acestuia;
r) asiguri eviden{a gi pdstrarea documentelor financiar-contabile, precum $i predarea acestora

in arhivl, in conformitate cu prevederile legale;
s) sesizeazi conducerea directiei generale, precum 9i a Universitilii ,,Constantin Brdncuqi" din

TArgu-Jiu, in cazul unor eventuale abateri de la normele legale in vigoare, in legdture cu

intocmirea Ei predarea corectd qi la termenele prevdzute de lege a documentelor justificative;

t) analizeazi propunerile de trecere pe costuri a pagubelor, care nu se datoreazi vinoviliei unui

salariat, le supune avizdrii Consitiului de Adminisfialie in vederea aprobdrii de cdtre Senatul

universitar, spre a fi, ulterior, inaintate ministerului de resort, in vederea avizdrii;
u) face parte din comisia centrald de inventariere anuali a patrimoniului Universitdtii, asigurdnd

prelucrarea gi valorificarea rezultatelor acestei operaliuni, in conformitate cu prevederile

legale in vigoare;
v) face parte din comisia de declasare Ei de casare a bunurilor;

(3) Alte atribulii :

a) propune mdsuri in vederea pregdtirii 9i perfectionirii profesionale a personalului din

subordine;
b) participi, in calitate de invitat, la gedinfele Senatului universitar 9i ale Consiliului de

Administra{ie, ori de cAte ori i se soliciti acest lucru;
c) propune mlsuri privind dotarea cu tehnicd de calcul gi programe informatice specifice in

vederea bunei desfbEurdri a activitdtii financiar-contabile;
d) particip5, in calitate de membru, in comisiile de examinare la concursurile organizate pentru

ocuparea posturilor vacante din cadrul compartimentelor aflate in subordine 9i propune

promovarea in functii, trepte gi grade profesionale a personalului din subordine;

e) irganizeazd evidenfa gi repartizarea corespondentei primite, urmareqte $i rdspunde de modul

de solutionare a acesteia, in termenele legale;

f) angajeazl Universitatea, prin semnitura alituri de rector, in toate operatiunile cu caracter

patrimonial;
g) poate propune delegarea, in scris, a unor atribulii specifioe;
h) indeplinegte orice alte sarcini primite de la qefii ierarhici superiori.

(4) Contabitul qefrispunde de activitatea desfEqurati in fala directorului general administrativ,

a prorectorilor, a rectorului, a Consiliului de Administratie 9i a Senatului.

b
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(5) Incompatibilialile prevezute in Carta universitare sunt aplicabile 9i contabilului-;ef.

fui1J. (1) Comparthnentul Financiar-Contabil este condus de Contabilal $ef, subordonat

direct Directorului Directiei Economice si Directorului General Administrativ.
(2) C ompartime ntul F inancia.r-Contabil are ca pincipale preocuplri:

a) intocmirea bugetului previzionat de venituri $i cheltuieli;
b) evidenta cheltuielilor pe centre de cost;
c) contabilizarea fenomenelor economice pe surse de finanfare;

d) inventaderea patrimoniului qi stabilirea diferentelor;

e) intocmirea bilan{ului contabil 9i analiza acestuia;

f) calculul eficienlei economice p e baza analizei centrelor cost-profit.- 
(3) Compai,rtimentul Financiar-ContabrT are in subordine personal ce acoperd urmetoarele

activitiJi:

- Contabilitate;
- Financiar:
- Analizd Ei Prognozd Financiard.

(4) Atribuyiile, competenlele Si responsabititdlile Conpafiimentului Financiar-Contabil sunt:

D Financiar:
a) verificarea zilnicd a extraselor de cont in lei qi in valuti pentru toate activitdlile Universiti{ii

,,Constantin Brencugi" din Tdrgu-Jiu;
b) verificarea zilnicd a raportului de casd;

c) intocmirea deconturilor pentru deplasiri inteme qi exteme, precum $i documentalia bancare pentru

drepturile ce revin din deplasdri;

d) verificarea concordanlei dintre referatele de necesitate qi documenta{ia anexatii;

e) intocmirea ordinelor de platd pentru achitarea datoriilor cdtre bugetul de stat, casele de asigurdri

de s6nitate Ei directiile de munc[ Ei proteclie sociald gi verificarea concordanlei acestor sume cu cele

din recapitulaJia statelor;

fl intocmirea ordinelor de platil pentru achitarea datoriilor cdtre fumizori.
b Connbilitan:

a) Urmiregte inregistrarea cronologici gi sistematicd, prelucratea gi pSstrarea informaliilor cu privire

la situalia patrimoniala gi rezultatele oblinute, atet pentru necesitilile proprii, cit 9i in relaliile cu

bdncile 9i organele fiscale;
b) Asigur6 conirolul operaliunilor patrimoniale efectuate qi al procedeelor de prelucrare folosite,

precum gi exactitatea datelor contabile furnizate;

c) Asigurd evidenla analitici gi sinteticd pentru intririle gi ieqirile de materiale, obiecte de inventar

gi mijloace fixe pentru toate activitElile;
d) Rdspunde de respectarea Planului de Conturi, modelelor registrelor 9i formularelor comune' 

privind activitatei contabild gi a normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor privind

intocmirea $i utilizarea aceslora;

e) Respecti normele emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea 9i. utilizarea

documentelor justificative gi contabile pentru toate operaJiunile patrimoniale 9i inregistrarea lor

in contabilitate in perioada la care se referd;

f) Efectueazi operaJiunile de eviden{iere contabild pentru activitdtile:
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- Venituri proprii (inclusiv donalii $i sponsorizeri);
- Finanlare de bazi;
- Finan;arecomplementari;
- Cdmine cantine;
- Cercetare cu TVA 9i fdrn TVA;
- ProgameOperationale;
- Activitatea non didacticd.

g) Contabilizeazd lunar cheltuielile de personal pentru toate activitdlile, pe baza centralizatoarelor

statelor de salarii qi a situaliilor recapitulative intocmite de Compartimentul Resurse Umane 9i

Salarizare;
h) intocmegte balanta de verificare lunard (sinteticl 9i analiticd), situaJiile financiare trimestriale $i

anuale, anexele gi rapoartele explicative;
Eviden{iazd in contabilitate plilile pentru subunitiJi;
intocmegte lunar pAni pe data de 7 a lunii urmltoare situalia incasirilor 9i pldJilor pe facultiti 9i

departamente, stabilind disponibilul pe fiecare facultate 5i departament, colaborand in acest sens

cu Compartimenful Resurse Umane $i Salarizare;

into.r.gt. lunar pAni pe data de 7 a lunii urmdtoare situalia imprumuturilor din fond facultate 9i

fond centralizat pentru Programele Operalionale;
Conduce contabilitatea pl5lilor efectuate din creditele aprobate pe activitdti, iar in cadrul lor pe

categorii de cheltuieli (titluri gi alineate);
m) intocmegte situalia incasirilor gi pliJilor, centralizat, pe centre de cost si pe activitifi.
n) Centralizeazd, verifici $i transmite situa{iile pentru monitorizarea lunard a veniturilor si

cheltuielilol
o) intocmegte situaJia lunard de monitorizare privind incasirile, pl6tile, cheltuielile de personal, pe

fiecare activitate, precum qi situatia pl6(ilor restante;

p) Asigurd pregdtirea pentru arhivare a documentelor justificative ce stau la baza activitetii

Compartimentului;
q) Organizeazd evidenla extracontabili pentru operaliunile supuse acestui regim de evidenfi in

conturile din afara bilan{ului conform prevederilor legale;

r) Participe la inventarierea patrimoniului in colaborare cu Serviciul Social, Patrimoniu 9i

Administratie;
s) EfectueazA confruntarea la inventariere gi valorifici rezultatele inventarierii in baza listelor de

inventariere primite de la comisiile de inventariere a patrimoniului, in conformitate cu legislatia

specifici;
t) Transmite, primegte, prelucreazd confirmdrile de sold la inventarierea soldurilor 9i ia toate

misurile pentru a evita prescrierea sumelor de incasat;

u) Ia mdsuri pentru clarifioarea tuturor soldurilor din balanla de verificare, explicarea componenlei

acestora;
v) intocmegte jumalele previzute de Legea contabilitilii: Registrul Jumal gi Registrul Inventar;

w) Trimesfiial gi anual, intocmegte situatiile finanoiare trimestriale sau anuale dup| caz care includ:

bilan{ul contabil, contul de rezultat patrimonial si anexele bilantutui contabil, dar 9i situafia

debitorilor, situatia creditorilor, raportul explicativ, adresele de inaintare 9i note explicative in
conformitate cu aplicarea prevederilor din legea contabilitilii 9i conform normelor Ministerului
de Finanfe, incheierea execuliei bugetare anuale cu respectarea stricta a normelor care privesc

8
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inchiderea conturilor contabile, intocmirea $i depunerea situaliilor financiare specifice instituliilor
publice;

x) Trimestrial, fumizeazd informafii necesare Biroului Financiar pentru centralizarea si intocmirea
la nivel de institulie a fluxului de trezorerie 03 9i 04;

y) Asiguri analiza lunard a soldurilor conturilor de debitori, creditori, clienli gi fumizori gi luarea de

mI suri in vederea lichidirii lor;
z) Colaboreazd cu compartimentuljuridic in vederea aclionirii in instanfi a clienlilor sau debitorilor

riu platnici;
aa) Efectueazd opera{iunile de eviden}iere contabile pentru activitatea de ce(cetare;
bb)Jine evidenJa analitici gi sinteticd pentru intrlrile gi iegirile de materiale, obiecte de inventar,

mijloace fixe pentru activitatea de cercetarc;
cc) Asigurl evidenJa creditelor bugetare, a angajamentelor bugetare $i a angajamentelor legale,

respectiv a conturilor 8060, 8066 gi 8067 pe fiecare activitate qi in cadrul acesteia pe articole 9i

aliniate, conform clasificaliei bugetare;

dd) intocmegte actele premergdtoare emiterii ordinelor de platd (PAC, AB, ALI, OP) pentru regie sau

alte plnli specifice activiti{ii de cercetare;
ee) Primegte de la biroul financiar extrasul de cont insolit de documentele justificative in vederea

inregistririi lor in contabi litate;
ff1 Asigurd o evidenli analitice pentru fiecare proiect sau program pentru toate categoriile de proiecte

gi surse de finanlare;
gg) Tine legetura pernanent cu managerii de proiect, responsabilii financiari 9i contabilii proiectelor

de cercetare sau finanlate din fonduri structurale pentru buna desfigurare a activitdlii finanoiare a

proiectelor $i rezolvarea eventualelor probleme apirute in derularea contractelor;

hh) intocmegte situatia lunari de monitorizare aferentd activit6{ilor de cercetare $i programe externe;

ii) intocmeEte situa{iile solicitate de conducerea Universiti}ii.
Art.14 (1) Casi.eria IJniversitdlii func{ioneazi in spa{iul adecvat, situat in Municipiul

TArgu-Jiu, str. Unirii nr.36, jud. Gorj, in depline condilii de seouritate, fiind dotata cu mijloace tehnice

de pazd gi de alarml qi in depline condilii de pistrare a numerarului in cadrul unitdlilor de transport

la $i de la trezoreria statului gi/sau instituliei bancare, conform legii.
(2) Organizarca ti executarea pazei casieriei se realizeazd printr-o societate specializati,

conform legii.
(3) Cisieria Universitilii efectueazA operajiuni de incasdri qi pl6ti prin unitatea trezoreriei

statului in a c[rei razd este inregistrati fiscal.
(4) l-a nivelul DirecJiei Generale Administrative, Contabilul-qef rlspunde de buna organizare

gi desfEqurare a activitelii de casierie, in vederea asiguririi utilizirii ralionale a mijloacelor bdneqti qi

aplrerii integdtalii valorilor incredinlate casierului.

- 
(5) Atributiile principale ale casierului sunt

- Incaseazl gi pl5tegte numerar;
- intocmeEte gi expediazd, prin mandat pogtal, pensiile de intrelinere sau alte sume;

- Depune la ghigeele instituliilor bancare diferite documente, precum deschideri de conturi, ordine

de platd, transferuri de pleli exteme etc.;
- Ridici extrase Ei documente de la instituliile bancare unde Universitatea are conturi bancare;

- intocmegte liste pentru arhivarea documentelor folosite: chitantiere 9i registre de casi;
- Intocmeste situaliile taxelor incasate ca venituri;

o
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- Intocmegte zilnic registrul de cas[;
- Inainte de inceperea programului zilnic de lucru, verifici obligatoriu integritatea sigiliilor qi

incuietorilor de la casa de bani;
- ii este interzis sd tind in casierie sume in numerar qi acte de valoare fird a fi numlrate, inregistrate

qi controlate, precum Ei numerar sau alte valori care nu apa4in Universitdtii;
- Aplicl dispoziliile emise de directorul general administrativ, ce au legdturl cu activitatea

casieriei:
- Rispunde de operafiile de incasiri gi pli{i in numerar.

Art.15. (1) Bria ul Editurd, Multiplicare, condus de cltre un gefde birou, aflat in subordinea

directi a directorului Direcliei Tehnice, Investi{ii 9i Achizifii Publice 9i a directorului general

administrativ, are urmitoarele atribulii:
a) asigurd multiplicarea materialelor necesare pentru administrarea Universidlii Ei pentru

promovarea acesteia;
b) asigurd multiplicarea, contra cost, a cd{ilor - cursuri, monografii, caiete de seminar etc.;

c) asigurd multiplicarea cursurilor in format ID;
d) gestioneazi librdria Universitdlii;
e) desfdqoard activitatea de arhivare qi pistrare a documentelor Universitelii.

(2) Salarialii compartimentului au urmitoarele atributii:
/ asigurd redactarea $i tehnoredactarea materialelor aduse pentru tipirire:

. materiale de promovare (pliante pentru prezefiarca Universitdtii qi a componentelor, flyere,

afige, broguri etc.);
. lucreri pentru Sesiunile de Comuniciri $tiinJifice, Simpozioane nalionale $i internalionale;

/ asigurd realizare4 prin concepere graficd, a coperfilor pentm cirfi, cursuri universitare etc.;
/ asigurd realizarea scandrii de documente gi imagini, inserarea lor in text sau procesarea in alte

formate, copierea pe suport magnetic ai transmiterea lor;
/ asigurd executarea de: imprimiri alb-negru/color, scaniri, salvare pe suport magnetic pentru

diverse documente la solicitarea tuturor componentelor Universitifii;
r' asigurd multiplicarea pe multiplicatoare RISO a tuturor lucr[rilor:

. cursuri universitare, cursuri ID peDtru Facultate-a de $tiinte Economice $] Facultatea de $tiinp
ale Educafiei, Drept gi Administraiie Publicd, indrumare de laborator, Indrumare de proiect,

cdrli qtiinfifice, alte cdrfi de diverse tipuri 9i conJinut;
. revista Analele Universitiitii (toate seriile);
. Buletinul Informativ al Universitdtii ,,Constantin BrAncugi" din TArgu-Jiu (cu aparitie lunari);
. Volume de lucriri de la diverse oonferinte Ei simpozioane;
. Materiale necesare desfdsurdrii conferinlelor gi simpozioanelor organizate in cadrul

Universitiitii;
. Lucriri contra-cost.

r' asigurd multiplicarea pe multiplicatoare RISO a lucrdrilor specifice desfdquririi activitalii
didactice a faculteulor, departamentelor, secretariatelor precum 9i a Direc{iei Generale

Administrative:
r formularistici intemi (note de comande, note de receplie, fi$e de magazie, registre intra-ieqire,

registre evidenli OP-uri, registru vizi CFP, decizier, ordonanldri, propuneri Ei angajament de

plati, dispozilii de incasare, bonuri de consum, bonuri de migcare mijloace fixe, ordine de

deplasare, referate de necesitate, liste de inventar, proces-verbal de paze erc.;
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r condici prezenF studenti gi cadre didactice;
I contracte de studii gi de $colarizare;. materiale necesare finalizirii studiilor (fige de lichidare, referaie de coordonare licenji/master,

fige de inscriere licenti./master etc.);
. materiale pentru pregitirea gi promovarea admiterii (pliante, chestionare, flyere etc.);
r materiale de promovare a Universitiilii in licee: pliante, calendare, flyere, semne carte, ce4i

de vizitd etc.;
. diverse alte lucriri.

/ asigurl executarea lucririlor specifice de legitorie:
. legarea tuturor lucririlor ce necesitd aplicare de coperti operalie care presupune mai multe

etape: colarea lucririi tipirite, adunarea (strdngerea), t6ierea la ghilotind, formarea blocului
de carte, capsarea lucririi, aplicarea coper{ii qi rotunjirea finalI;

. legdri cu inele de plastic (indosariere) a diverselor lucrdri (contracte de cercetare, lucrdri de

Licen{d, lucriri de diserta}ie, Regulamente, Referate etc.);
. legarea dosarelor pentru arhivd de la toate componentele Universitiitii, secretariatele

facultetilor gi Direclia Generale Administrativa, precum qi legarea dosarelor de autoevaluare
pentru diferite specializdri - dosare ce necesiti coasere cu sfoari;

. efectueaza lucriri de legdtorie pentru documontele structurilor Universititii;
confeclioneazd mape simple sau cu buzunar;
confeclioneazi legitimatii;
realizeazd colete cu cdrfile destinate Depozitului Legal;
reconditioneazi ce4i atat pentru bibliotecile componentelor din Universitate cdt Ei din exterior;
asiguri multiplicarea de reviste studenteEti, a catalogului anual al proiectelor 9i ofertelor
editoriale;

/ asigurd multiplicarea volumelor de comunicdri gtiinfifice, a programelor (sirnpozioane, sesiuni

ale cercetjirii Stiintrifice studenlesti, concursuri sportive);
r' contribuie la organizarea de expozifii locale de carte universitari prilejuite de diverse manifestiri

organizate in cadrul Universiti{ii;
/ contribuie la promovarea Editurii ACADEMICA BRANCU$I, a producliei editoriale qi, implicit,

a imaginii Universitilii ,,Constantin Brdncugi" din TArgu-Jiu, ct ocazia tdrgurilor Ei saloanetor

nafionale qi intemationale de carte;y' gestioneazd activitatea Libririei Universitalii;
Art.l6, (1) Direclia Tehnicd, Investilii $i Achix,ilii Publice este condusi de un director aflat

in subordonarea directi a directorului general adminishativ, fiind impi(itd pe compartimente astfel:
- Compartimentul Tehnic - intrelinere;
- Compartimentul Informatizare;
- Compartimentul Investilii, Achizifii, Monitorizare.

(2) Direclia Tehnicd, Investi,tii gi Achizilii Publice are urmdtoarele atribulii:
a) consolidarea gi dezvoltarea bazei materiale a instituliei prin asumarea qi ducerea la indeplinrre a
sarcinilor ce revin pe linia indeplinirii planului de achizilii;
b) monitorizarea achizifiilor Ei dotirilor pe beneficiari: facultili, departamente, servicii, alte

compartimente qi pe surse de finanfare;
c) intocmirea documentelor necesare bunei desfdqurdri a procedurilor de achizilii publice (caietul de

sarcini, anunlul de participare, anuntul de atribuire, nota de estimare a contractului de achizifie);

11
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d) intocmirea norrnelor de consum pe categorii de materiale consumabile (rechizite, igienico-sanitare,
curdlenie etc.) in funclie de numirul de studenli, suprafa,ti, numer de persoane (cadre didactice,
personal administrativ etc.) $i urmdrirea respectdrii lor;
e) elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice privind produse, sewicii $i lucr6ri;

0 elaboreazi documentatia de atribuire ori, in cazul organizdrii unui concurs, de solu{ii a

documentafiei de concurs;
g) indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, a$a cum sunt acestea prev5zute in legislatie;
h) aplicarea gi finalizarea procedurilor de atribuire;
i) constituirea gi pdstrarea dosarelor de achizilii publice;
j) intocmirea documentelor gi urmdrirea incadrdrii in normele legale pentru lucririle de investilii,
reparalii capitale, consolidfui, repara{ii curente cu te(i gi in regie proprie;

k) colaborarea cu fumizorii de utilitili in vederea incheierii de contracte qi urmdrirea derulirii
acestora;
l) line legitura cu organele de control abilitate, intocmeqte planuri de misuri qi propune termene Ei

responsabilitdli;
m) coordoneazd, controleazl gi indrumd activitatea lucrlrilor cuprinse in planurile de misuri
intocmite cu organele de control;
n) efectuarea instructajului introductiv general pentru persoanele nou angajate in cadrul Direcliei
Tehnice, Investilii gi Achizilii Publice;
o) intocmirea documentafiei necesare in caz de accident de muncd in cadrul Universitdfii.

ArtJ7, Compartimentul Tehnic - intrelinere, prin salarialii din cadrul acestuia, are

urmitoarele atribulii:
a) executi lucriri de micl gi medie anvergurd, de natura reparaliilor curente, modemizirilor 9i

igienizirilor;
b) rdspunde de urmirirea qi verificarea incadiarii cantitative a materialelor folosite la lucrare 9i

a normei de timp in indicatoarele folosite, conform normativelor in vigoare aprobate la nivelul

Direcfiei Generale Administrative, pentru lucrdrile in regie proprie;

c) rlspunde de verificarea calitilii lucririlor de reparatii;
d) asigurd paza imobilelor gi buna funclionare a echiparnentelor de incilzire qi iluminat a

clddirilor;
e) asigurd curdlenia spaliilor Universitilii.
ArJ.l8. Compartilnenul Informatizare are urmetoarele atribu{ii $i responsabilitili:

a. asiguri intrelinerea gi buna func{ionare a sistemului informatic din unitate, precum $i

modificarea componentelor acestui4 ori de cate ori se considerd necesar;

b. asiguri repararea, modemizarea sau scoaterea din uz (casarea) tehnicii de calcul din

dotare, in condiflile legii;
c. asigure asistenJa tehnici (hard gi soft) pentru to{i utilizatorii de tehnici de calcul;
d. implementeazd sistemul de securitate la nivel de aplicaJie, in vederea asigurdtii

accesului la date gi aplicalii in conformitate cu drepturile de acces stabilite impreuni
cu conducerea Universititii;

e. aplici gi menline misurile privind aprobarea cerinlelor minime de securitate a
prelucrdrilor de date cu caracter personal;

f. exercitd atributiile privind asigurarea securitelii intregii relele inteme, precum qi

configurarea qi adm inistrarea acestora;
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g. asigurl condi]iile minime de func]ionare a serverelor instalate la nivelul Universiti{ii
(condilii de clim5, securitate $i monitorizare acces, asigurarea alimenterii neintrerupte

cu energie electrica a respectivelor incinte);
h. realizeaz| qi dezvoltd standarde pentru asigurarea securigtii datelor in cazul folosirii

facilitajilor proprii (capacitate de calcul, legaturi de comunicafii, baze de date etc.) sau

a facilitdtilor te(ilor;
i. asiguri proteclia antivirus ti a programelor ,,sP)'\{are", administreaze serverele

antivirus, update-area acestora, distributia actualizdrilor la staJiile din releaua proprie;

j. asigurd salvarea datelor pe supo4i extemi pentru toate aplicafiile aflate in exploatare

gi refacerea continutului bazelor de date in caz de evenimente neprevezute;

k. asiguri elaborarea specificafiilor funcfionale pentru achiziliile de servicii sau produse

legate de tehnica de calcul; participarea la recepfia de produse Ei servicii cu specific

informatic, achizilionate la nivelul Universitilii;
l. postarea, pe site-ul Universit{ii, a materialului transmis, ce vizeazd. informaliile de

interes public, care se comunici la solicitarea scrisi sau din oficiu, in baza Legii nr.

54412001;
m. administrarea paginii web;
n. asiguri iffegisharea audio-video, doar la solicitarea expresi a conducerii

Universitilii, a manifestirilor organizate la nivelul institufiei de invdfimdnt superior;

Art.19. (1) Cornpartimentul Investilii, Achizilii, Monitorizbre ate urmdtoarele atributii:
a. intreprinde demersurile nec€sare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea

inregistrlrii autorititii contractante in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice sau

recuperarea certificatului digital, daci este cazul;

b. elaboreazd qi, dupi caz, actualizeazd pe baza necesitililor transmise de celelalte

compartimente ale autoritiilii contractante, strategia de contraotare 9i Programul Anual

al Achizi{iilor Publice;
c. elaboreazl sau, dupi caz, actualizeazl, coordoneazd activitatea de elaborare a

documentaliei de atribuire Ei a documentelor supo rt, in cazri organizirii unui concurs

de solu{ii, a documentaliei de concurs, pe baza necesitd}ilor transmise de

compartimentele de sPecialitate;
d. indeplinegte obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevdzute in

legislalia specifiod achiziliilor publice;

e. aplici gi finalizeazi procedurile de achizilie publicl;

f. intocme$te, arhiveazd 9i ptrstreazi dosarul achizitiei publice'

(2) Compartimeniul Investilii, Achizitii, Monitorizare este coordonat de citre o persoanA aflata

in direcia suboidonare a directorului Direc{iei Tehnice, Investilii gi Achizifii qi a directorului general

administrativ. Sub indrumarea sa se des{Egoari urmatoarele activitdli:
a) elaborarea Progamului Anual al Achiziliilor Publice privind produsele, echipamentele,

serviciile gi lucririle;
b) consolidarea gi dezvoltarea bazei materiale a institutiei prin asumarea gi ducerea la indeplinire

a sarcinilor ce revin pe linia indeplinirii planului de achizilii publice;

c) intocmirea documentelor necesire bunei desfdguriri a procedurilor de achizifii publice

(caietul de sarcini, anunful de participare, anunful de atribuire, nota de estimare a contractului

de achizitie etc.);
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d) intocmirea normelor de consum pe categorii de materiale consumabile (rechizite, igienico-
sanitare, curdtenie etc.) in funcfie de numerul de studenli, suprafap, numlrul de persoane

(cadre didactice, personal administrativ etc.), le propun spre aprobare conducerii Universititii
gi urmiresc respectarea lor;

e) monitorizarea achiziliilor gi dotirilor pe beneficiari (facultnti, departarnente, servicii, alte

compartimente, proiecte gi pe surse de finanlare);
f1 indeplinirea obligaliilor referitoare la publicitate, ata cum sunt acestea prevbzute in legisla{ie;

g) aplicarea qi finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizifie publici;
h) constituirea qi plstrarea dosarelor de achizilii publice.

Art,20. Coordonatorul Compartimentului Investifii, Achizifii, Monitorizare distribuie
atributiile qi rispunde de intreaga activitate din cadrul acestuia, astfel:
a) rdspunde de asigurarea transparenlei ti integritilii procesului de achizilie public5, a utilizirii
eficiente a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de atribuire in lirnita fondurilor bugetare,

garanteazefiatamentul egal Ei nediscriminarea agenlilor economici interesati si participe la licitaliile
publice derulate de institutie;
b) personalul, aflat in coordonarea./subordinea sa, centralizeazd referatele de necesitate pentru

achizilionarea de produse qi servicii emise de structurile Universit5lii gi stabileqte procedura de

achizilii aplicati $i urmere$te finalizarea acestora;

c) intocmegte gi transmite la termen raportirile periodice solicitate de ordonatorul de credite,

organismele cu atribulii in domeniul statisticii, ftr,anciar, fonrl superior $i alte autori6lTins-titulii publice.

d) coordonatorul distribuie atribufiile subordonafilor gi rdspunde de intreaga activitate din cadrul

compartimentului.
Art.21. Obiectivele de investilii, consoliddrile, reabilitarile sau reparaliile gestionate de cAtre

Universitatea,,Constantin Brincuqi" din Tdrgu-Jiu qi care intrd in responsabilitatea Compartimentului

Investilii, Achizi{ii, Monitorizare sunt: imobilele din patrimoniul Universitdtii 9i instalaliile ce

desewesc funclionarea lor, spa{iile de invitimdnt, spatiile de cazare Ei restul spaliilor existente pentru

bunl deservire a activititilor din Universitate.
Art.22. Principalele atributii Ei responsabilitili ale personalului din cadrul Compartimentului

Investilii, Achizifii, Monitorizare sunt:
a) oblinerea avizelor, acordurilor, certificatelor gi autorizafiilor impuse de legislatia in vigoare pentru

demararea lucrdrilor de construc{ii;
b) elaborarea temelor de proiectare pentru obiectivele de investilii a cdror proiectarc urme""i a se licita;

c) solicitarea de fonduri in cadrul listelor de investifii, pentru demararea lucrdrilor de proiectare 9i

execuUe;
d) intocmirea referatelor de necesitate in vederea organizdrii licitatiei de proiectare;

e) participarea in comisiile de licitafie.
Art.23. Alte atribu{ii ale personalului din cadrul Compartimentului Investitii, Achizifii,

Monitorizare:
a) verificd gi urmiregte realizarea proiectirii documentatiilor tehnico-economice, accep6ndule la

plati numai dacb corespund conditiilor tehnice Ei de calitate gi dacd se incadreazi in standarde,

normative gi legislalie;
b) monitorizeazd lucrdrile de proiectare: denumirea lucrdrilor, faza de proiectare, asigurarea obJinerii

avizelor/acordurilor, contract, valoare, acte adifionale, termene de proiectare, proiectant, stadii fizice, pldfi;

c) participi la verificarea Ei receplionarea documentaliilor de proiectare (impreund cu membrii

1'4
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comisiei de verificare $i receplionare), dac[ corespund in intregime cu prevederile din tema de
proiectare qi realitatea de pe teren;
d) urmdreqte $i monitorizeazi modul de indeplinire a lucrdrile anuale la imobilele apa4inand
Universitdlii gi pro grameazd realizarea investitiilor, consolidirilor, reabilitdrilor, reparaliilor capitale,
dotirilor, a achizifiilor de imobile, de servicii de proiectare, la propunerea Directorului General
Administrativ, a conducerii componentelor $i aprobate de citre organismele de conducere colegiale;
e) intocme$te listele de investilii qi le reactualizeazd ori de c6te ori este necesar qi Ie inainteazi
ordonatorului principal de credite pentru aprobare;
f) participS, in calitate de reprezentant din partea UniversitiJii, la predarea - primirea
amplasamentului c[tre executantul lucrdrii respective;
g) monitorizeazS, in vederea transmiterii citre ministerul de resort, derularea lucrdrilor de investitii,
reparalii capitale Si reabiliteri pentru clidirile apa4inAnd Universititii;
h) participa, in calitate de mernbrq in cadrul comisiilor de receplie la tenninarea lucririlor partiale gi ale celor finale;

i) intocmegte anexa la Procesul - Verbal de receptie pentru lucrdrile neefectuate;
j) intocmeEte Procesul - Verbal pentru stingerea obiecliilor in termenul stabilit;
k) asigurd comunicarea procesului - verbal de receptie cdtre pA4ile sernnatare;

l) demareazi procedurile de achizilie publicd (lucrlri de investifii, reparalii capitale, consolidiri qi

reabilitdri), in baza referatelor de necesitate aprobate;
m) intocmegte referate, rapoarte de specialitate, note de fundamentare pentru aprobarea (avizarca)

obiectivelor de investitii, potrivit competentelor legale;
n) ingtiinteazi Inspectoratul de Stat in Construclii dospre inceperea lucririlor cu 30 de zile inainte de

aceasta;

o) urmAre$te $i verifici cantitativ gi calitativ, prin diriginfi de gantier autorizali in func1ie de categoria

qi de importanla lucrdrii, execulia lucririlor, in conformitate cu prevederile legale, contractuale qi

cele cuprinse in documentalia tehnici;
p) intocmegte raportirile cdtre ministerul de resort referitoare la monitorizarea decont[rilor privind
investifiile qi raportirile statistice c6tre INS ce vizeazi activitatea de investilii;
q) efectueaztr inventarierea lucrdrilor gi serviciilor in curs de executie, neterminate sau sistate fiind
cei mai in misuri si menlioneze pentru fiecare obiect in parte, pe baza constatdrii la fala locului,
urmdtoarele: denumirea obiectului Si valoarea determinatd potrivit stadiului de executie, pe baza

valorii din documenta{ia existentd (devize), precum gi in functie de volumul lucrdrilor rcalizate la

data inventarierii;
r) line evidenla distincti a valorilor pentru lucririle executate qi rimase de executat la investi{iile in

curs;
s) urmiregte respectarea intocmai a clauzelor contractuale Ei a calculului corect al garantiei de bunl
execulie, iar pentru contractele aflate in derulare pentru care a fost relinuti o garanlie de bund

execupie mai mici decAt cea stipulati in contract, recalcularea gi re{inerea ei pdni la concurenla sumei

ce trebuia retinuti sau modificarea articolului respectiv din contract printr-un act aditional;
Art,24. Personalul din cadrul Compartimentului Investilii, Achizilii, Monitorizare desemnat

prin decizie si rdspundl de lucririle de investilii are urmdtoarele atribulii:
a) notifici antreprenorii in toate situaliile in care nu se respecti prevederile menlionate in alineatul

precedent gi calculeazi penalitiitile aferente in conformitate cu prevederile contractuale;
b) participl la receplia de la terminarea lucrdrilor, respectiv la receptia finali, in calitate de membri

ai comisiei de recep{ie;

15
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c) intocmeqte listele de investitii, pe baza solicitirilor componentelor, $i le reactualizeazd ori de cdte
od este necesar Ei le inainteaz[ ordonatorului principal de credite pentru aprobare.
o) indeplineEte $i alte atribulii.

Art.25. (1) Semiciul Social, Patr noniu Si Administralie este condus de cdtre un gef de

serviciu subordonat direct directorului general administrativ gi este compus din urmetoarele
compartimente:

- Compartimentul Social, Cdmine-Cantine;
- Arhiva;
- Compartimentul Administrativ, Gestiune gi Dezvoltare Patrimoniu, care are in subordine

urmdtoarele componente: Magazie, Imobile gi Dotiri, Autoturisme.
(2) Seniciul Social, Polimoniu Si Administralie este conceput pentru rezolvarea problemelor

studenlilor $i gestionarea altor activititi specifice din cadrul Universiti{ii ,,Constantin Brdncugi" din
Tdrgu-Jiu. Administreaz6 intregul patrimoniu al Universitdlii atit mobil cAt gi imobil, reprezentat de

imobile, dotiiri, bunuri de inventar qi mijloace fixe, materiale qi produse aflate in magazie sau la

administratorii proprii precum qi maqinile instituliei. Asigurd buna desfrgurare a activitdtii de

intrefinere gi reparatii curente executate in regie proprie, la clidirile aflate in patrimoniul Universitilii
,,Constantin BrAncuqi" din Tirgu-Jiu, reprezentAnd lucreri de natura - cheltuielilor materiale -, cAt Ei

reparatii echipamente electrice qi electrocasnice, aparate de aer condilionat etc.
Art.26. Compartimentul Social, Cdmine-Cantine aflat in subordinea directi a Serviciului

Social, Patrimoniu qi Administra{ie este rispunzdtor de asigurarea condiJiilor de trai ale studenfilor gi

are urmdtoarele atributii:
a) administreazi cdminele, cantinele gi spilitoria Universitilii;
b) line evidenla studen{ilor cazali gi coordoneazl aclitatea de determinare qi incasare a regiei de

cdmin aprobatd de Consiliul de Administratie al Universitefi gi ia mdsuri de recuperare a debitelor;

c) se ocupi cu aprovizionarea, conform cerin{elor, cu materiale de curdfenie qi materiale de reparalii
in cantititile prevezute in necesar, a ciminelor, cantinelor gi spilitoriei gi urmiregte folosirea
judicioasi a materialelor repartizate de orice fel;
d) rispunde de starea de curdlenie gi funclionarea instalatiilor care asigure utilite la cdmine, cantine

gi spdldtorie;
e) intocmegte referate de necesitate pentru demararea procedurilor legale de achizilii pentru lucrdri

de igienizare a spatiilor, colectarea reziduurilor menajere, deratizare-dezinsecfie, prestiri servicii
pazd, lucriri de reparatii la instalatii sanitare, electrice, termice qi reparalii construclii;
f) face propuneri privind lucrlrile de repara{ii necesare pe timp de varA pentru cimine, cantine 9i

spil6torie;
g) asiguri pregitirea spa{iilor de aazare in vederea oblinerii autorizaliilor sanitare de functionare
pentru toate cdminele, cantinele gi spAhtorie;
h) rispunde prin administratori pentru buna gestionare a patrimoniului aflat in administrare $i asigura

gestionarea spa{iilor de cazare astfel incdt sd asigure costurile minime/loc de cazare, pe tot parcursul

anului universitar;
i) colaboreazi cu comitetele studenlegti ale clminelor pentru desfEgurarea in condilii optime acazdrii
gi soluJionarea c6t mai urgentd a tuturor problemelor ce apar pe parcursul anului universitar;
j) rispunde de respectarea contractelor de inchiriere incheiate cu studenlii, personalul didactic sau

auxiliar al institu{iei, urmirind realizarea veniturilor Ei incasarea contravalorii pagubei bunurilor
constaLate lipsi sau deteriorate;
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k) participa la procesul de cazare a studenlilor in clmine la inceputul anului universitar, asigurAnd

transparenta procesului;
1) rdspunde de respectarea reglementerilor inteme privind evidenJa gi raportarea numirului de

studenfi din cimine, de acuratetea informaJiilor fumizate.
m) executarea in conformitate cu legislatia in vigoare a lucrdrilor de intrelinere gi reparalii curente in
regie, urmirirea consumurilor de materiale gi a calitnfii lucrdrilor, intocmirea procesului verbal de

receplie a lucririi gi a documentelor contabile de scidere din gestiune a materialelor;

n) rispunde ca plafile efectuate sd fie in conformitate cu prevederile contractuale sau cu cele din

comenzile directe;
o) rlspunde de intocmirea tuturor situatiilor cerute de conducerea Universitltii qi de alte organisme

abilitate, privitor la activitatea desfdguratd in cadrul compartimentului;
p) instruiiqte toate comisiile de inventariere, intocme$te procedurile de efectuare a inventarierii $i le

pune la dispozilia acestora;

4 instruiegie toli gestionarii de bunuri din cadrul institufiei, intocme$te metodologiile de primire,

plstrare, eliberare qi inventarierea bunurilor gi le pune la dispozilia acestora;

r) rispunde de gestionarea deqeurilor/materialelor valorificabile, rezultate in urma casdrilor sau a

dezafectirilor qi dezmembririlor clidirilor (cu ocazia consolidirilor, modemizdrilor, reabilitdrilor,

reparafiilor) qi valorificarea acestora numai prin agenli economici autoriza{i ce au contract cu

instituli4 sau ln urma procedurilor de vdnzare prin licitalie;
s) gestioneazi baza de date cu privire la bunuri care sunt funclionale dar care nu se mai utilizeazi de

detin[torii actuali qi se ocupd de rodistribuirea acestora in cadrul instituliei, iar in caz cA nu exi$a

solicitdri inteme, organizeazi qi coordoneazd operaliunile de transfer fard plati a acestora;

q) incheierea contractelor privind inchirierea spaliilor gi urmirirea respectirii clauzelor contractuale;

t) coordonarea activitilii de transport din cadrul Universitifii ,,Constantin Brdncuqi" din Tdrgu- Jiu;

!) asigurA intrefinerea mijloacelor de hansport din dotare in permanentd stare de functionare, prin

efectuarea reviziilor tehnice obligatorii gi a reparafiilor atunoi odnd acestea se impun;

u) urmireEte respectarea rutelor de deplasare, a locului de Earat 
^probat 

pentru fiecare vehicul,

efectuarea vizitelor medicale gi a testelor psihologice de citre conducltorii auto;

v) intocme$te documentalia necesari achizifiondrii serviciilor de intretinere, repara{ii, asiguriri auto,

taxe obligatorii pentru intreg parc auto ti urmere$te realizarea contractelor rezultate;

x) gestioneazi bonurile de combustibil Ei urmeregte incadrarea fiecirui vehicul in consumul normat

al acestuia, pe baza foilor de parcurs completate de toli conduoetorii auto;

z) conduce evidenla programirilor mijloacelor de transport qi se asiguri de realizarea transportului

de personal sau materiale, atdt cu mijloace proprii, cdt gi inchiriate, astfel incdt solicitArile aprobate

de conducere si fie rezolvatei
aa) intocmeqte propunerile de angajare a cheltuielilor, angajamentele de plati gi ordonanlirile de

plat6, legate de activitatea compartimentului;
bb) organizeazd $i coordoneaza serviciul de pazi din cadrul Universitilii;
cc) intocmegte planurile de pazd pentru posturile din cadrul Universitdlii ,,Constantin BrAncugi" din

Tdrgu-Jiu, le prezinti conducerii spre aprobare, dupd care le inainteazl firmelor de specialitate;

dd) coordonarea, indrumarea qi controlarea activitltii administratorilor de imobile de invliimdnt care

au in subordine personalul muncitor din cadrul Universitifii;
ee) coordoneazi, indrumi ;i controleazb activitatea administratorilor de imobile de inv6{6mdnt care

au in subordine ingrijitoarele de imobil 9i portarii;

t7
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ff) asigurd lucrlrile de cur4enie in imobilele de invelement, sesizeazd deficienlele care apar ln
sectoarele de activitate $i ia mdsuri pentru remedierea acestora;

gg) coordoneaze activitatea de folosire judicioasi a materialelor de curllenie, mobilierului etc.;

[hi coordoneaze activitatea de scoatere din uz a mobilierului gi bunurilor care nu mai corespund-

Art.27. in cadrul Compaftinentului Social, Cdmine-Cantine, personalul plopriu are

urmitoarele atributii:
a) administreazi ciminele Ei cantina Universitiifii;
bj line evidenla studenJilor cazali qi coordoneazi activitatea de determinare qi incasare a regiei de

cimin calculate pe baza elementelor de cheltuieli, aprobati in Senatul Universitelii'

c) asigurd aprovizionarea, conform cerinlelor, cu materiale de curdJenie $i materiale de reparafii in

cantit*ile pievizute in necesar, a ceminelor Ei a cantinei Si urm[re$te folosirea judicioasd a

materialelor repafiizate de orice fel;
d) rdspunde de starea de curitenie $i funofionarea instalaliilor ciue asigurA utilittlile din oimine 9i

cantine;
e) intocme$te referalele de necesitate pentru demararea procedurilor legale de achizifii pentru lucrdri

de igienizaie a spa{iilor, colectarea reziduurilor menajere, dezinsec}ie qi deratizare, prestiri servicii

de pLe, presteri de servicii - executie lucriri de reparalii la instalatii sanitare, electrice, termice qi

reparali i constructii;
f) propune lucrdrile de reparatii necesare pe timp de vard pentru cdmine 9i cantind;

g) asigure pregdtirea spa{iilor de cazare in vederea oblinerii avizelor sanitare de frrnctionare pentru

toate ceminele;
h) administratorii de cimin rispund pentru bunl gestionare a patrimoniului aflat in administrare qi

asiguri gestionarea spaliilor de cazare, astfel incAt, s[ asigure costurile minime/loc de cazare, pe tot

parcursul anului universitar;
i) administratorii de cdmin colaboreazd cu Comitetul de administrare al cdminului pentru

desfiqurarea in condilii optime a oazdrii gi solulionarea cdt mai urgente a tuturor problemelor ce apar

pe parcursul anului universitar;
j; admini.t utorii de cimin rispund de respectarea contractelor de inchiriere incheiate cu studenlii,

personalul didactic sau auxiliar al instituliei, diverse firme, urmirind tealizarea veniturilor, a

majordrilor de intdrziere rezultate din aceasti activitate gi incasarea contravalorii pagubei in cazul

bunurilor constatate lipsd sau deteriorate;
Art.2E. (1) Arhiva IJniversitdlii este organizati qi funo{ioneazd in conformitate cu prevederile

legale in vigoare.
(2) Atribu{iile personalului compartimentului de arhivd sunt:

a)' iniliazit Si organizeaz| activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul

UniversitAfi; asigurd legitura cu Arhivele Nafionale, in vederea verificdrii qi confirmirii
nomenclatorului, urmiregte modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

b) verificl qi preia de la compartimente, pe baz| de inventare, dosarele constituite; intocmeqte

inventare p.nt. io"u."ntele fird Lvidenp, aflate in depozit; asigurl eviden{a tuturor documentelor

intrate Si ieEite din depozitul de arhivl, pe baza registrului de evidenld curent6;

cj sahriatuVqeful compartimentului de arhivd este secretarul comisiei de selecJionare qi, in

aceasti calitate, convoaci comisia in vederea analizdrii dosarelor cu termene de pistrare expirate qi

care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocme$te formele prevdzute
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de lege pentru confirmarea lucrerii de cltre Arhivele Nalionale; asigure predarea integral[ a arhlvel
selecfionate la unitilile de recuperare;

d) cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberlrii copiilor gi certificatelor solicitate de

cetifeni pentru dobdndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
e) pune la dispozilie, pe bazi de semn[tur[, gi tine evidenJa documentelor imprumutate

compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupA

restituire, acestea vor fi reintegate la fond;
f) organizeazd depozitul de arhivi dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii

Arhivelor Na{ionale, menline ordinea $i asiguri curd}enia in depozitul de arhiv6; soticiti conducerii
unitdfii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. q.a.): informeazd
conducerea uniti{ii gi propune mdsuri in vederea asigurlrii condi{iilor corespunzetoare de pistrare qi

conservare a arhivei;
g) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul

efectudrii acliunii de control privind situaJia arhivelor de la creatori;
h) pregdtegte documentele (cu valoare istoric6) $i inventarele acestor4 in vederea predlrii la

Arhivele Nalionale, conform prevederilor Legii Arhivelor NaJionale.
(3) Creatorii de documente sunt obligati sb inregistreze toate documentele intrate, iegite on

intocmite pentru uz intem. Inregistrarea documentelor se face la registrahra generali, fie intr-un
singur registru de intrare-ieqire, fie, ooncomitent, in mai multe, Ibrd ca numerele de inregistrare date

documentelor sd se repete.
(4) Cdnd creatorul de docurnente primegte, emite gi intocmeqte pentru uz intern un numdr mare

de documente, inregistrarea acestora se poate face gi la fiecare compartiment de munci. In aceaste

situatie, la registratura generali se inscrie numirul de inregistrare atribuit de expeditor qi denumirea

compartimentului la care se repartizeazi spre inregistrare $i rezolvare
(5) inregistrarea documentelor se efectueazd cronologic, in ordinea primirii lor. Inregistrarea

documentelor incepe de la I ianuarie gi se incheie la 31 decembrie ale fiecirui an. La inregistrarea

documentelor se vor preoiza urmdtoarele elemente: numirul de inregistrare, data inregistrlrii,
numdrul qi data documentului date de emitent, numirul filelor documentului, numdrul anexelor,

emitentul, continutul documentului in rezumal compartimentul ciruia i s-a repartizat, data expedierii,

modul rezolvdrii, destinatarul, numdrul de inregistrare al documentului la care se conexeaze $i

indicativul dosarului dupi nomenclator, care se va stabili qi completa in registru dupl rezolvarea

documentului.
(6) Documentele care se referS la aceeagi problemi se conexeazi la primul document inregistrat;

in dreptul fiecdrui document conexat se trece, in rubrica corespunzltoare, numdrul de inregistrare al

documentului la care se face conexarea.
(7) Documentele expediate din oficiu gi cele intocmite pentru uz intem se inregistreazd ca 9i

documentele intrate, completandu-se ooloanele adecvate. In cazul documentelor expediate ca rispuns,

acestea vor primi num[rul de inregistrare al documentului la care se rdspunde.

Art.29. (1) Companimentul Administraliv, Gestiune Si Dezvoltare Palrimoniu, af1^t in

subordinea directi a Serviciului Social, Patrimoniu 9i Adminisfi4ie desfrfoarA urmetoarele activit[li:
a) asiguri desfdgurare4 in condilii optime, a activitilii de inventariere anuali a patrimoniului.

b) coordoneazi, propune qi verificl modul de executare a lucrdrilor de dezinsec{ie, dezinfeciie Ei

derrtizare;
c) line evidenfa documentelor prirnite de Direclia Generald Administrativ[ gi le arhiveazd;
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d) organizeazi, elaboreazi gi urmiregte evidenfa contractelor de inchiriere la nivelul Universititii;
e) urm[re$te pernanent starea frzial a spaliilor temporar inchiriate (pentru a se evita degradarea gi/

sau modificarea acestora din punct de vedere constructiv, IEri aprobarea conducerii Universititii),
precum Ei modul de ooupare qi folosinJi a acestora de citre terfi, doar in condiliile legii qi a

reglementirilor inteme in vigoare.
f) asigurd receplia gi depozitarea tuturor materialelor, obiectelor de inventar gi mijloacelor fixe prin
intermediul magaziei centrale, cu exceplia mijloacelor fixe ce necesiti punerea in funcfiune sau sunt

voluminoase gi in cantititi mari, caz in care receptionarea se face la utilizatorul final din cadrul
structurilor Universitilii, intocmeste bonurile de migcare ale mijloacelor fixe qi cele de transfer ale

acestora.
g) rlspunde de recep{ia in termen a bunurilor contractate/comandate, printr-o planificare riguroasi
pe termene limiti a contractelor/comenzilor, luAnd legdtura in timp util cu furnizorii.
h) programeazl eliberarea bunurilor din magazia centrali citre beneficiarii finali in timp optim.
i) line evidenja cu privire la patrimoniul imobiliar, spa{ii construite, terenuri gi distribu}ia lor pe

utilizatori. situalia juridicd a acestora.
(2) in cadrul Compartimentului Administrativ, Gestiune, Dezvoltare Patrimoniu, personalul,

respectiv administratorii de imobile au urmdtoarele obligalii:
a) verifiod zilnic buna func{ionare a obiectivelor oare le apartin;
b) participl la receptia lucr[rilor executate la nivelul Universititii;
c) intervin in caz de avarii la instalafiile electrice gi sanitare;

d) asigurl functionarea optimi gi permanentii a tuturor instala{iilor gi echipamentelor, inclusiv pe

perioada sezonului rece, a zilelor neluordtoare, a serbltorilor legale etc.;

e) verificd lunar sau ori de cdte ori este oazul, consumurile de utilitn{i la nivelul Universite i, pe

obiective gi localii;
f) propun mdsuri eficiente de reducere a consumurilor de utilititi Ia nivelul Universitelii, pe obiective

si locatii;
g) asigurd, prin intermediul personalului de specialitate, efectuarea lucririlor in regie proprie 9i

rdspunde de activitatea de estimare valorici Ei stabilire a necesarului de material conform

normativelor in vigoare aprobate la nivelul DGA, pentru lucririle in regie proprie;

h) urmdresc instruirea pe linia protectiei gi securitifii in muncd a conducltorilor auto, valabilitatea

permisului de conducere pentru fiecare conducetor auto pentru categoria autovehiculului condus,

precum gi examenul medical periodic qi avizul psihologic;
i) tin eviden{a foilor de parcurs, fiqelor de activitate zilnicd conform legii;
j) gestioneazi bonurile de carburanti gi urmiresc incadrarea fiecirui vehicul in consumul normat al

iceituiu, pe baza foilor de parcurs completate de toli conducitorii auto $i confirmate de beneficiarul

cursei;
k) inainteazi lunar DirecJiei Judelene de Statistic[ situaliile privind stocul de bonuri de carburanti qi

consumul de carburant din luna respectivi conform faxurilor elaborate, in vederea operirii in evidenla

contabil6:
ArL30. (1) Magazia, Imobile Si Dotdri, Autoturisne, afTatd in structura Compartimentului

Administrativ, Gestiune Si Dezvoltare Patrimoniu , grupeazd magazia in care se depoziteazd unul sau

mai multe articole de stoc, in vederea utilizfuii lor ulterioare, imobilele aflate in proprietatea sau

administrarea Universitdtii $i autoturismele institufiei.
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(2) Magazia Universitifii este personalizate distinct din punct de vedere fizic. Magazia este
coordonate de cdtre un responsabil, avand calitatea de gestionar $i care are urmitoarele
responsabilitiili referitoare la :

a) verificarea conformitilii actelor insofitoare, identificarea viciilor aparente la bunurile primite
qi de corespondenla datelor inscrise in acte;

b) verificarea autentioitdlii semniturii de aprobare pentru eliberarea din gestiune Ei de eliberarea
bunurilor in cantitatea, calitatea qi sortimentele specificate in actele de eliberare;

c) completarea zilnic6 a aotelor cu privire la operaliunile din gestiunea sa gi de inregistrarea, in
evidenfa tehnico-operativi a locului de depozitare a operatiilor de primire gi a celor de eliberare a

bunurilor;
d) transmiterea zilnic6 la compartimentul financiar-contabil a actelor privind opera{iunile de

intriri - ieqiri, operate in fi$ele de magazie;
e) eliberarea bunurilor numai pe bazi de bon de consum;
f) organizarea depozitirii bunurilor gnrpate pe sorto{ipo-dimensiuni, codificarea acestora gi

intocmirea etichetelor de raft;
g) buna gestiune a bunurilor gi valorilor incredintate;
h) corectitudinea informatiilor ti datelor fumizate comisiei de inventariere.
Art.31. (1) Imobilele sunt distribuite intre diversele componente ale Universitaf i ,,Constantin

BrAncuqi" din Tdrgu-Jiu qi sunt administrate de cafie Compartimentului Administrativ, Gestiune qi

Dezvoltare Patrimoniu. In toate locafiile, activitatea de intrefinere, reparalii gi curdlenie este

coordonati de un administrator de patrimoniu subordonat direct gefului Serviciului Social,

Patrimoniu gi Adminisfalie gi directorului general administrativ.
(2) Administratorul de patrimoniu, responsabil al localiei, distribuie atributiile subordonalilor

gi rispunde de intreaga activitate menlionatii anterior.
Art.32. Administratorii in colaborare cu qoferii din cadrul Compartimentului Administrativ,

Gestiune gi Dezvoltare Patrimoniu au urmdtoarele atribulii privind operarea gi lntre{inerea parcului

auto:
a) asigurarea transportului de persoane gi de marfd;
b) asigurarea intrelinerii corespunzdtoare a mijloacelor de transport;
c) tinerea evidentei programirii mijloacelor de transport;
d) urmirirea efectudrii reviziei in termene, a plifii asigurdrilor gi a altor taxe necesare in

conformitate cu legislalia in vigoare;
e) sub coordonarea acestuia se intocmesc documente justificative necesare efectudrii de

deplas[ri cu mijloacele de transport ale Universitilii conform legislafiei in vigoare;

f) urmdrirea incadririi in normele de consum de carburant stabilite conform legii;
g) coordonatorul distribuie atribufiile subordonatilor qi rdspunde de intreaga activitate din

cadrul compartimentulul.

Capitolul fV
Relafii ierarhice pi relafii de colaborare

Art.33. (1) Directiei Generale Administrative ii sunt obligatorii qi apticabile atributele

ierarhizlrii inteme pe verticald gi cooperdrii pe orizontald existente la nivelul Universiti{ii.
(2) Raporturile Directiei Generale Administrative cu funcliile 9i structurile de conducere,

precum gi cu institutii sau autoritd{i sunt:
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a) raporturi de subordonare - Senat, Pre$edinte Senat, Consiliu de Administratie, Rector, Prorector
cu atribulii delegate;
b) raporturi de colaborare - cu toate functiile de conducere de la nivelul Universitiilii gi facultdlilor;
c) raporturi de coordonare - at directiile gi serviciile din subordine;
d) raporturi de reprezentare - ctMinisterul Educafiei Nafionale, autorit5{ile locale, institutii publice,
agenli economici.

(3) Direclia Generale Administrativd, prin personalul acesteia, este obligati se respecte ordrnea

de precddere in Universitatea ,,Constantin BrAncugi" din Tdrgu-Jiu.
(4) Directorul General Administrativ, precum $i celelalte functii de conducere gi de execufie

din cadrul Direcliei Generale Adrninistrative, se afl6 in relafii ierarhice de subordonare cu

Pregedintele Senatului, Rector, Prorector cu atribulii delegate.
(5) Directorul General Administrativ se afliin autoritatea, subordonarea gi coordonarea directi

a RectoruIui;
(6) Directorul General Administrativ are in autoritate, subordonare qi coordonare directd

funcfiile de conducere qi executie existente la nivelul entitifii funclionale pe care o conduce.

Directorul General Administrativ are raporturi de colaborare cu toate functiile de conducere de la

nivelul facultali lor $i departamentelor.
(7) incilcarea relatiilor de subordonare atrage dupd sine revocarea din funclie sau, dupi caz,

sanctionarea persoanelor vinovate.
(8) Controlul asupra activititii desfigurate in cadrul Direcliei Generale Administrative este

exercitat de cdtre Senat, prin comisiile sale gi de citre Rector prin Compartimentul Audit.
Art.34. in situa{ia in care un salariat din cadrul Direcliei Generale Administrative consideri cd

dispozitia superiorului siu este ilegali qi refuzi sd o execute, va notifica in scris motivele pentru care

refi.zl executarea. Eventualele conflicte sunt rezolvate de superiorul ierarhic al decidentului.

Art.35. Hofirdrile organismelor colegiale gi organismelor executive sunt obligatorii pentru toli
salarialii din cadrul Directiei Generale Administrative.

Capitolul V
Timpul de lucru, timpul de odihni, munca suplimentarl 9i munca de noapte

Art36. (1) Timpul de munci reprezintd orice perioadd in care salariatul din cadrul Direcliei
Generale Administrative presteaza munca, se afld la dispozilia UniversitiUi 9i indeplinegte sarcinile

gi atribuliile sale, conform prevederilor contractului individual de muncd, contractului colectiv de

munci aplioabil qi/sau ale legislafiei in vigoare.
(2) Pentru salarialii angajali cu normd intreagd durata normali a timpului de muncd este de 8

orc pe zi 9i de 40 de ore pe siptimdni.
(3) Repartizarea timpului de muncd in cadrul siptdmdnii este, de reguld, uniformd' de E ore pe

zi timo de 5 zile. cu doui zile de reoaus.

i+; in tuncgie de specificul unitilii sau al muncii prestate, se poate opta qi pentru o repattizare

inegali a timpului de munci, cu respectarea duratei normale a timpului de munc6 de 40 de ore pe

sdptiimdni.
ArL37. (1) Durata maximi legald a timpului de muncd nu poate depigi 48 de ore pe siptimAn5'

inclusiv orele suolimentare.
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(2) Prin excep{ie, durata timpului de munc5" ce include gi orele suplimentare, poate fi prelungiti
peste 48 de ore pe snptlrndni, cu conditia ca media orelor de munc6, calculat[ pe o perioadd de
referinti de 4 luni calendaristice, sd nu depe$easc648 de ore pe siptimdnd.

(3) Pentru anumite tipuri de activitate, compartimente sau profesii se poate stabili prin negocieri
colective sau individuale ori prin acte normative specifice o durati zilnici a timpului de muncd mar
micd sau mai rnare de 8 ore.

(4) Durata zilnicd a timpului de munci de 12 ore va fi urmati de o perioadA de repaus de 24 de

ore.
(5) La nivelul Direcfiei Generale Administrative, prin condicile de prezenli semnate zilnic de

cdtre salariati, se tine eviden{a orelor de munci prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orei
de incepere gi a celei de sfer$it al programului de lucru.

Art.38. (1) Munca prestati in afara duratei normale a timpului de muncl s[ptdmdnal este
considerati munce suplimentard

(2) Munca suplimentare nu poate fi efectuatii fdrd acordul salariatului, cu exceplia cazului de

forfi majord sau pentru lucriri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inldturirii
consecintelor unui accident.

(3) La solicitarea angajatorului saladalii pot efectua munca suplimentari, cu respectarea
prevederilor legale, dupi caz.

(4) Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabiliti potrivit prevederilor legale, dupd caz,

este interzisd, cu excepfia cazului de forli majord sau pentru alte lucrdri urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente ori inldturdrii consecinJelor unui accident.

(5) Munoa suplimentare se compenseazi prin ore libere pldtite in urmdtoarele 60 de zile
calendaristice dupl efectuarea acesteia.

(6) in acesie condilii satariatul beneficiazi de salariul oorespunzetor pentru orele prestate peste

programul normal de lucru.
(7) in perioadele de reducere a activitifli Universitatea are posibilitatea de a acorda zile libere

pletite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmitoarele l2 luni.
(8) in cazul in care compensarea prin ore libere plbtite nu este posibili, in termenul prevLzut

de art.38, in luna urmitoare, munca suplimentarl va fi pl[titi salariatului prin addugarea unui spor la
salariu corespunzitor duratei acesteia.

(9) Sporul pentru munca suplimentari, acordat in conditiile prevdzute la alin. (1) , se stabile$te

prin negociere, in cadrul contractului colectiv de muncl sau, dupd caz, al contractului individual de

munctr, qi nu poate fi mai mic de 75% din salariul de baz6.

Art.39. (1) Munca prestati infe orele 22,00-6,00 este considerati muncA de noapte.
(2) Salariatul de noapte reprezinti, dupd caz:
a) salariatul care efectueazi muncd de noapte cel pulin 3 ore din timpul siu zilnic de lucru;
b) salariatul care efectueazi muncd de noapte in propo(ie de cel putin 30olo din timpul siu lunar

de lucru.
(3) Durata normald a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depe$i o medie de 8

ore pe zi, calculati pe o perioadi de referinJi de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea

prevederilor legale cu privire la repausul sdptdmdnal.
(4) Durata normali a timpului de lucru pentru salariatii de noapte a ceror activitate se desfrEoard

in condilii speciale sau deosebite de munci nu va depdqi 8 ore pe parcursul oricirei perioade de 24

de ore decAt in cazul in care majorarea acestei durate este prev6zutd in contractul colectiv de munci
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aplicabil Si numai in situalia in care o astfel de prevedere nu contravine unor prevederi exprese

stabilite in contractul colectiv de muncl incheiat la nivel suoerior.
(5) in situafia prevezuti la alin. (4), salarialii respeciivi vor beneficia de perioade de repaus

compensatorii echivalente sau compensare in bani a orelor de noapte lucrate peste durata de 8 ore.
(6) Salarialii de noapte beneficiazi:
a) fie de program de lucru redus cu o ord fati de durata normald a zilei de munc5, pentru zilele

in care efectueazd cel pufin 3 ore de muncA de noapte, frre ca aceasia sd ducd la scdderea

salariului de baze;
b) fie de un spor pentru munca presbte in timpul noplii de 25% din salariul de bazd" dace timpul
astfel lucrat reprezintii cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.
Art.40. (1) Salarialii care urmeazi si desf6goare munci de noapte in condifiile art.39, ilin' (2)

sunt supugi unui examen medical gratuit inainte de inceperea activitt1ii qi, dupi aceea, periodic.
(2) Condiliile de efectuare a examenului medical qi periodicitatea acestuia se stabilesc

regulament aprobat prin ordin comun al ministrului muncii, familiei gi protectiei sociale

ministrului snnetiilii.
(3) Salarialii care desfdgoard muncl de noapte gi au probleme de sdnitate recunoscute ca avdnd

legAturi cu aceasta vor fi treculi la o munci de zi pentru care sunt apfi.
(4) Femeile gravide gi cele care alipteazl nu pot fi obligate si presteze muncd de noapte.

Capitolul VI
Norma de munci, perioadele de repaus, sirbitorile legale $i concediile

de care beneficiazl salariafii
Art.41, (1) Norma de munol exprim6 cantitatea de muncd necesare pentru efectuarea

operatiunilor sau lucririlor de cltre o persoane cu calificare corespunzetoare, care lucreazi cu

intensitate normall, in condiliile unor procese tehnologice gi de muncd determinate. Norma de muncd

cuprinde timpul productiv, timpul pentru intreruperi impuse de desfigurarea procesului tehnologic,

timpul pentru pauze legale in cadrul programului de muncd.
(2) Norma de muncd se exprimd, in functie de caracteristicile procesului de produc{ie sau de

alte activititi ce Se normeazd, sub formA de norme de timp, norme de produclie, norme de personal,

sferi de atribufii sau sub alte forme corespunzdtoare specificului fiecirei activiti{i.
(3) Normarea muncii se aplici tuturor categoriilor de salariali din cadrul Directiei Generale

Administrative.
(4) Normele de munci se elaboreaze de catre compartimentele specifice, conform normativelor

in vigoare, sau, in cazul in care nu existi normative, normele de munci se elaboreazi de cltre
compartimente dupd consultarea sindicatului.

ArL42, (7) Perioada de repaus reprezinti orice munca'

(2) in cazurile in care durata zilnici a timpului ore, salarialii au

dreptul la pauzl de masd cu o durati de 30 minute $i la te prin contractul

colectiv de munci aplicabil sau prin regulamentul intem.
(3) Pauzele, cu excepfia dispoziJiilor corespunzitoare din contractul colectiv de muncd aplicabil

qi din regulamentul intem, nu se vor include in durata zilnicd normali a timpului de muncd.

prln
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(4) Saladalii au dreptul intre doul zile de munci la un repaus care nu poate fi mai mic de 12
ore consecutive. Prin exceplie, in cazul muncii in schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de 8

ore intre schimburi.
Art.43. (1) Munca in schimburi reprezinti orice mod de organizare a progamului de lucru,

potrivit cdruia salarialii se succed unul pe altul la acela$i post de munci, potrivit unui anumit program,
inclusiv program rotativ, $i care poate fi de tip continuu sau discontinuu, implicAnd pentru saladat
necesitatea rca1j.zerii unei activiteti in intervale orare diferite in raport cu o perioadd zilnici sau

siptiminalS, stabiliti prin contractul individual de munci.
(2) Salariat in schimburi reprezintd orice salariat al cirui program de lucru se inscrie in cadrul

programului de munci in schimburi.
Art.44. (1) Repausul siptdmenal este de 48 de ore consecutive, de regull sAmbltd qi duminicd.

Q)Dacd repausul in zilele de sdmbltd qi duminicd ar prejudicia interesul public sau

desfrqurarea normald a activitdlii, repausul siptiimAnal poate fi aoordat gi in alte zile ale sdptimdnii
prin dispozilia 5efului ierarhic superior.

(3) in situa{ia prevdzvti la alin. (2) salaria}ii pot beneficia de un spor la salariu stabilit prin
contractul colectiv de muncd sau, dupi caz, prin contractul individual de munc6.

(4) in situatii de excepfie zilele de repaus slptiimdnal sunt acordate cumulat, dupi o perioadi
de activitate continue ce nu poate deptrgi 14 zile calendaristice, cu autorizarea inspectoratului teritorial
de muncd gi cu acordul sindicatului.

(5) in cazul unor luordii urgente, a olror executare imediatii este necesari pentru organizarea

unor mlsuri de salvare a persoanelor sau bunurilor Universitlfii, pentru evitarea unor accidente

iminente sau pentru inliturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor,

instalaliilor sau imobilelor Universitifii, repausul siptimdnal poate fi suspendat pentru personalul

necesar in vederea executdrii acestor lucriri.
(6) Salariafii al cdror repaus siptimAnal a fost suspendat in condiliile alin. (1) au dreptul la

dublul compensafiilor cuvenite potrivit art. 123 alin. (2) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii.
Art.45. (1) Zilele de sexbdtoare legali in care nu se lucreazd sunt:

-lqi2ianuarie;
- prima Ei a doua zi de Paqte;
- 24 iarf.tarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
- 1 mail
- prima gi a doua zi de Rusalii;
- 1 iunie;
- 15 august - Adormirea Maicii Domnului; 

^

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intdi chemat, Ocrotitorul RomAniei;

- 1 decembrie;
- prima 9i a doua zi de Criciun;
- doul zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase

legale, altele decAt cele cregtine, pentru persoanele aparfindnd acestora.

(2) Acordarea zilelor libere se face de cdtre Universitate'
(3) Prin contractul colectiv de munci aplicabil se pot stabili 9i alte zile libere.

Art.46. (1) Dreptul la concediu de odihnl anual pldtit este garantat tuturor salarialilor.
(2) Dreptul la concediu de odihnd anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renunliri sau

limitiri.
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(3) Durata minimi a concediului de odihni anual este de 20 de zile lucrdtoare.
(4) Durata efectivi a concediului de odihni anual se stabile$te in contractul individual de

munc6, cu respectarea legii qi a contractului colectiv de munci aplicabil.
(5) Sdrbltorile legale in care nu se lucreaz , precum qi zilele libere plitite stabilite prin

contractul colectiv de muncl aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihni anual.
Art.47. (1) Concediul de odihnd se efectueazi in fiecare an.

(2) Prin exceplie de la prevederile alin.(1), efectuarea concediului in anul urmitor este permisi
numai in cazurile expres previzute de lege sau in cazurile prevdzute in contractul colectiv de munci
aplicabil.

(3) Angajatorul este obligat sd acorde concediu, pdnd la sftrEitul anului urmitor, tuturor

salariafilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihnd la care aveau

dreptul. Compensarea in bani a concediului de odihne neefectuat este permisi numai in cazul inceterii
contractului individual de munc5.

(4) Salarialii care lucreaz' in condifii grele, periculoase sau vltimitoare, persoanele cu

handicap, daci este cazul, beneficiazi de un concediu de odihni suplimentar de cel pulin 3 zile
lucritoare.

(5) Numdrul de zile lucrdtoare aferent conccdiului de odihnd suplimentar pentru categoriile de

salariati prevdzute la alin. (4) se stabilegte prin oontractul coleotiv de muncd aplicabil Ei va fi de cel

pufin 3 zile lucrdtoare.
Art.48. (1) Efectuarea concediului de odihni se realizeazd in baza unei programdri colective

sau individuale stabilite de Universitate cu consultarea sindicatului, pentru programdrile colective,

ori cu consultarea salariatului, pentru programirile individuale. Programarea se face pAni la sfArqitul

anului calendaristic pentru anul urmdtor.
(2) Prin programirile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3

luni pe categorii de personal sau locuri de munci.
(3) Prin programare individuali se poate stabili data efectuirii concediului sau, dupd caz,

perioada in care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioad[ care nu poate fi mai mare de 3

luni. in cadrul perioadelor de concediu stabilite conform atin. (2) qi (3) salariatul poate solicita

efectuarea concediului cu cel pulin 60 de zile anterioare efectuirii acestuia.

(4) Daci programarea concediilor se face fracliona! Universitatea este obligate se stabileascd

programarea astfel incAt fiecare salariat si efectueze intr-un an calendaristic cel pulin 10 zile

lucrbtoare de concediu neintrerupt.
(5) Salariatul este obligat si efectueze efectiv concediul de odihnl in perioada in care a fost

programat, cu exceplia situatiilor expres prevdzute de lege sau atunci cAnd, din motive obiective,

concediul nu poate fi efectuat.
Art.49. (1) Pentru perioada concediului de odihnd salariatul beneficiazd de o indemnizatie de

concediu, care nu poate fi mai mic[ decdt salariul de bazi, indemnizaliile $i sporurile cu caracter

permanent cuvenite pentru perioada respectiva, previzute in contractul individual de munc6.

(z)Indemnizalia de concediu de odihnd reprezinta media zilnici a drepturilor salariale

prevazute la alin. (1) din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicati
cu numdrul de zile de concediu.

(3) Concediul de odihni poate fi intrerup! la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(4) Universitatea poate rechema salariatul din concediul de odihnd in oaz de forli majori sau

pentru interese urgente iare impun prezenfa salariatului la locul de munc6. in acest cM angajatorul
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are obligalia de a suporta toate cheltuielile salariatului gi ale familiei sale, necesare in vederea revenlnl
la locul de munc5, precum $i eventualele prejudicii suferite de acesta ca urnare a intreruperii
concediului de odihni.

Art.50. (1) in cazul unor evenimente familiale deosebite, salarialii au dreptul la zile libere
plitite, care nu se includ in durata concediului de odihn6.

(2) Evenimentele familiale deosebite qi numirul zilelor libere phtite sunt stabilite prin lege $i

prin contractul colectiv de muncd aplicabil.
(3) Pentru rezolvarea unor situalii personale salarialii au dreptul la concedii fdrd plati.
(4) Durata concediului fbri platd se stabilegte prin Hot?irarea Consiliului de Administrafie sau

dupi caz prin oontractul colectiv de munca aplicabil.
(5) in timpul de lucru, angajafii pot beneficia de invoiri, in situalii bine motivate 9i ftrl

perturbarea activitdfii in Universitate, cu aprobarea gefului ierarhic superior.
Art.51. (1) Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare

profesionald.
(2) Concediile pentru formare profesionall se pot acorda cu sau fdrd plati.
(3) Concediile fdrd plari pentru formare profesionald se acordi la solicitarea salariatului. pe

perioada formirii profesionale pe care salariatul o urmeazd din iniliativa sa.

(4) Universitatea poate respinge solicitarea salariatului numai dacd absenfa salariatului ar

prejudicia grav desfr$urarea activitdtii.
(5) Cererea de concediu l6ri plati pentru formare profesionali trebuie si fie inaintati

conducerii UniversitSlii cu cel pulin o lun6 inainte de efectuarea acestuia gi trebuie sL precizeze d^ta

de incepere a stagiului de formare profesionali, domeniul qi durata acestuia, precum gi denumirea

institufiei de formare profe sionali.
(6) Efectuarea concediului fdri plati pentru formare profesionali se poate realiza qi fraclionat

in cursul unui an calendaristic, pentru suslinerea examenelor de absolvire a unor forme de invltamAnt

sau pentru suslinerea examenelor de promovare in anul urmetor in cadrul instituliilor de invdJamdnt

superior, cu respectarea condiliilor stabilite de lege.- 
(7) Durata concediului pentru formare profesionali nu poate fi dedusd din durata concediului

de odihnd anual gi este asimilatd unei perioade de munol efectiv[ in ceea ce priveEte drepturile

cuvenite salariatului, altele decat salariul.

Capitolul VII
Gestionarea resurselor Universitifii

Art.52. Resursele Universitdlii sunt constituite pe trei coordonate: resurse umane, resurse

materiale qi resurse financiare, iar gestiunea $i proteclia acestora se realizeazd crt respectarea legii, in
baza planului strategic ai operalional de dezvoltare institutionali.

I. RESURSA UMANA
Art.53. (1) Personalul didactic-auxiliar gi personal nedidactic, care iqi desfdEoari activitatea in

cadrul Directiei Generale Administrative, constituie o parte din resursa umand a Universitilii.
(2) Drepturile qi indatoririle acestora sunt reglementate prin Carta Universitefli $i prin

regulamente interne ale Universitd{ii.
(3) Personalul didactic-auxiliar Ei personal nedidactic, care igi desftgoarl activitatea in cadrul

Direc{iei Generale Administrative, se pensioneazl conform legislatiei specifice in vigoare.
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(4) Activitn{ile efectuate de personalul didactic-auxiliar gi nedidactic sunt previzute in fiqa
postului. Personalul didactic-auxiliar gi nedidactic are toate drepturile gi indatoririle care derive din
legislatia in curs, din prevederile Cartei UniversitiJii, precum qi din regulamente interne ale

Universitafi.
(5) Angajarea personalului didactic-auxiliar gi nedidactic se face prin concurs, in condiliile

legii.
(6) Evaluarea personalului didactic-auxiliar gi nedidactic se face anual, de cltre conducitorul

direct, in baza unui set de indicatori specifici, elaborat de Consiliul de Administralie gi aprobat de

Senat.
Art. 54. (1) Universitatea acordi personalului didactic-auxiliar gi nedidactic stimulente sub

formd de salarizare diferentiati gi sprijin financiar pentru efectuarea de activiteli de formare
profesionali 9i recompense bdnegti, in limita fondurilor disponibile, cu respectarea regulamentelor
interne ale Universitiilii gi a cadrului legal.

(2) Neindeplinirea atribuliilor care revin personalului didactic-auxiliar qi nedidactic prin fi$a

postului se sanclioneazi" conform regulamentelor inteme ale Universit?ifii cu respectarea cadrului

leeal.
(3) incetarea relaliilor contractuale de munci ale unui salariat din categoria personalului

didactic-auxiliar sau nedidactic se poate face, in condiliile prevlzute de legislalia in vigoare. Sunt

aplicabile gi prevederile Codului de etice univeresitara. incetarea raporturilor de muncd intervine 9i

in situafii de incompetenli profesionald.

2. RESURSE MATERIALE
Art.55, (1) Universitatea are in patrimoniu bunuri mobile gi imobile din domeniul public, din

domeniul privat al statului gi bunuri aflate in proprietatea sa exclusivi.
(2) Universitatea are drept de proprietate asupra bunurilor aflate in patrimoniul sdu qi poate

dispune de acestea in conformitate cu legea.
(3) Universitatea are asupra bunurilor din patrimoniul propriu urmdtoarele drepturi:
a) drept de proprietate, drept de folosinti dobindit prin inchiriere, concesiune, comodat qi altele

asemenea ori drept de administrare, in conditiile legii;
b) drepturi de crean{d izvordte din contracte, conventii sau hotir6ri judecdtoreEti;

c) drepturi subiective asupra bunurilor din domeniul public al statului care pot fi drepturi de

administrare, de folosin{i, de concesiune ori de inchiriere, in condi}iile legii;
(4) Direcfia Generald AdministrativS, prin structurile sale, are obligalia exercitdrii

corespunz[toare a competenlelor ce-i revin pe linia administririi patrimoniului Universitd]ii.

3. RBSURSE FINANCIARE
Art.56. (1) Resursele Direc{iei Generale Administrative ca parte a Rectoratului Universite i

,,Constantin BrAncugi" din Tdrgu-Jiu se constituie din venituri redistribuite din F1-F7 conform

Metodotogiei de finanlare a (Jniversitdlii ,,constantin Brdncusi" din Tdrgu-Jiu, dup5 cum urmeazi:

- Vinituri din finanlarea de bazd prin distribuirea Fondului de bazi constituit din alocalia

bugetare pentru finanfarea de baz6-F1;
- Venituri din surse extrabugetare prin distribuire a Fondului constituit din resursele

extrabugetare-F2;
- Subventii Cdmine-Cantine, fondul F6 constituit din alocalii bugetare;
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- VenituripropriiCimine-Cantine;
- Venituri proprii servicii tipografie.

(2) Resursele Direcfiei Generale Administrative sunt utilizate pentru asigurarea functiondrii
Universitiilii ,,Constantin Brdncuqi" din Tdrgu-Jiu gi dezvoltarea patrimoniului institutiei, fiind
efectuate, in acest sens, urmitoarele tipuri de cheltuieli:

- Cheltuieli de personal: salarii pentru funcfii de conducere, salarii pentru personalul nedidactic
qi didactic auxiliar implicat, CAS, alte contribulii legale, deplasdri inteme gi internationale;

- Cheltuieli pentru bunuri qi servicii: Fumituri de birou, materiale de curitenie, cheltuielile pentru

utilitdti (energie electrici gi termici, intemet $i telefon, apl. canal etc.) carburanfi, transport, po$te,

telefon, radio-tv, intemet, materiale gi prestiiri servicii cu caracter funcfional, alte bunuri gi servicii
pentru intretinere gi funclionare pentru toate componentele Universititii ,,Constantin Brdncuqi" din
Tdtgu-Jiu;

- Cheltuieli pentru reparatii curente pentru toate componentele UniversitAlii ,,Constantin
816ncugi" din T6rgu-Jiu;

- Cheltuieli materiale gi prestdri servicii cu caracter func{ional: pentru obiecte de inventar,

cercetare dezvoltare, cdrti, pregdtire profesionali, proteclia muncii, reclami gi publicitate, protocol $i

reprczettarc, prime de asigurare non-via1i, chirii, cheltuieli tipografie, mobilier, aparature birotice 9i
alte active corporale etc. pentru toate componentele Universitiilii ,,Constantin Brdncuqi" din
Tdrgu-Jiu;

Capitolul VIII
Circuitul documentelor

Art.57. (1) Documentele emise de citre Direc{ia Generali Administrativ[, prin structurile

acesteia sau cele transmise de alte persoane juridice de drept public sau privat utmeazd un circuit
prestabilit, pe baza unei proceduri de lucru ce va fi elaboratd in cadrul aoesteia.

(2) Documentele emise de c[tre Directia Generall Administrativi sunt strict de circuit intem,

fiind pu.blice doar in cazurile specificate de lege sau in baza unei hotirAri inteme. incdlcarea acestei

prevederi se sanclioneazi conform prevederilor Legii m. l2o1l - Irgea educa{iei nalionale, cu

modificdrile gi oompletirile ulterioare, Codului muncii qi Regulamentelor interne.

(3) l,a documentele catalogate ca strict confidenliale accesul este limitat, conform listelor de

acces la documente strict confidenliale stabilite pe fiecare flux specific, pe verticald Ei orizontali,

tindnd cont de ierarhia decizionald, de natura qi conlinutul acestora. Listele cu persoanele din cadrul

cdtre Directiei Generale Administrative care au acces la documente strict confidenliale sunt avizate

de Consiliul de Administratie la propunerea Directorului General Administrativ 9i aprobate de Senat.

(4) Documentele strict confidentiale emise de cltre Direclia General6 Administrativd se

inregistreaze intr-un registru special de inregistrare instituit la nivelul Universitd{ii qi poartn

menliunea DSC.
(5) Accesul la documentele necatalogate ca fiind strict confidentiale este neingrddit pentru

angajalii ou atribu{ii legate de respectivele documente Ei la cerere, aprobati, pentru ceilalfi angajali ai

Universitdlii ,,Constantin BrAncuEi" din TArgu-Jiu $i entitilile gi persoanele din afara Universiti{ii

,,Constantin Brdncugi" din Tdrgu-Jiu.
(6) Documentele strict confiden;iale nu sunt supuse regulii publicitefii, accesul la acestea, in

temeiul principiului transparenJei institulionale, conform legii, se acordd pe baza unei solicitdri
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aprobate de cdtre Consiliul de Administralie al Universitdtii gi numai la sediul acesteia. Arhivarea
documentelor strict confidentiale se face separat de celelalte documente.

Art.58. Direc{ia Generald Administrativd este obligata se respecte prevederile procedurii
speciale instituite de lege privind documentele clasificate rezultate din raporturi inte nstitulionale in
Universitate qi care vor fi inregistrate gi arhivate in cadrul Sec{iunii de documente secrete (SDS),

organizatfin acest sens la nivelul arhivei institutiei.
Art.59. (1) Toate documenteie create sau rcp rtizate spre rezolvare Direcliei Generale

Administrative sunt inregistrate in registrele de intrdri-ieEiri administrate de c6tre Registratura
generald qi vor purta un numir de inregistrare.

(2) in registrul de intrdri - iegiri se va consemna dacd documentele repartizate Direcliei Generale

Administrative sunt linute de un termen de solulionare $i care este acesta.
(3) Transmiterea documentelor de la Registratura generali citre Direclia Generald

Administrativ6 se face de urgenJa.
(4) Circulalia documentelor repartizate spre solulionare se face pe baza condicilor de predare-

primire a documentelor, existente la nivelul Direc{iei Generale Administrative, men}iondndu-se
persoana mandatate si solulioneze aspectele conlinute de document gi termenul de finalizare a
sarcinii, termen care trebuie st fie anterior termenului legal de respuns ori termenului menlionat in
document.

(5) Dacd documentul transmis spre solulionare Direoliei Generale Administrative a intrat in
circuit atdt pe suport de hdrtie, cdt gi in format electronic, acesta va fi comunicat subordonalilor in
ambele forme pentru eficienJa solulionirii.

(6) Nerespectarea termenelor de realizare a actelor ce derivi din continutul documentelor

primite, ori de comunicare a rdspunsurilor la petifii in termenul stabilit de conducerea Universititii
sau previzut de lege, atrage duptr sine rdspunderea disciplinari.

ArL60. (1) Directorul General Administrativ sau inlocuitorul acestuia sunt singurele persoane

care pot decide cu privire la repartizarea documentelor primite prin Registratura generali 9i transmise

Directiei Generale Administrative spre solulionare.
(2) Persoanele sau structurile din cadrul Direcfiei Generale Administrative insdrcinate cu

solu{ionarea documentelor vor elabora proiecte (draft-uri) de rdspuns clare, concise $i intemeiate

legal, pe care le prezinti deciden{ilor in vederea confirmlrii. Dacd existd situatii in care rdspunsurile

pot fi altemative, cei desemnali cu elaborarea documentelor de rdspuns au obligatia si prezinte

draft-uri cu toate variantele posibile.
(3) Dup6 confirmarea documentului de rispuns, persoana sau structura desemnatd are obligalia

sd incheie fluxul de circula{ie a documentelor, urmind procedura de redactare, semnare, inregistrare

si comunicare a documentului emis de Direotia Generali Administrativi ca rispuns.
(4) Documentele de rdspuns vor fi elaborate in doud exemplare originale, unul pentru

comunicare $i unul pentru arhivare.
Art.61. (1) Fluxul standard prin care se realizeazd circuitul documentelor intrate in institulie i

Directia General[ Administrativd este dat de ierarhiile stabilite prin Organigrama Universitd]ii, de

atribuliile gi competentele fiecdrei persoane ori structuri.
(2) Direclia General4 Administrativd 9i salaria{ii Directiei Generale Administrative au obligalia

se respecte intocmai urmitorul circuit al documentelor intrate la nivelul Universitilii :
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Registraturi generali ---+ Rector / Pre$edinte al Senatului ---+ Prorectori./Vicepreqedinli
Senat/Cancelar Senat---' Faculteli / Direclii specializate / Structuri departamentale ---+ Departamente /
Servicii / Cornpartimente li retur.

(3) Salariatii din cadrul Directiei Generale Administrative sunt obligali se respecte intocmai
urmltorul circuit al documentelor intrate la nivelul Directiei Generale Administrative :

Registraturt generali --+ Rector / Pregedinte al Senatului--- Prorectori/ Vicepreqedinli
Senat/Cancelar Senat---+ Director General Administrativ -+ Servicii / Compartimente / Birouri qi

retuI.
(4) Responsabilitatea pentru realizarea corecte a circuitului documentelor in Universitate

incumbd ProreotoriloriVicepreqedinli Senat/Cancelar Senat, care trebuie sd urmireasce Pe palierul lor
de competenfi, at6t elaborarea documentelor de rispuns, c6t gi inchiderea fluxului procedural in
termen.

Art.62. (1) Pentru elaborarea unor documente clare, concise gi legale, Directorul General

Administrativ sau inlocuitorul acestuia va pune rezolu{ii fEri echivoc, precise, pe documentele intrate
in Universitate qi repartizate salarialilor din subordine de citre rector, evitAndu-se mentiunile generale

gi evazive.
(2) in situafia in care documentele intrate in Universitate au conlinuturi specifice, care excedi

ariei de cunoagtere a Directorului General Administrativ sau au un conlinut complex, ce implicd unele

cunoEtinte interdisciplinare, penku formularea rezoluliei, acesta poate solicita puncte de vedere de la

structurile sau compartimentele sp ecializate.
(3) Este interzis, sub sanctiunea desfacerii contractului de munci, ca salariatii din cadrul

Direc1iei Generale Administrative sd pund la dispozilia unor persoane din afara institu{iei documente

sau drafGuri de documente, fird aprobarea conducerii, indiferent de natura sau conlinutul acestora.

ArL63. (1) Salaria{ii din cadrul Direofiei Generale Administrative sunt obligali se respecte $i

si ducd la indeplinire urmltoarele acte administrative emise la nivelul Universitdlii:
a) hotirArile organismelor colegiale de conducere;

b) deciziile/dispoziliile/solicitirile pregedintelui Senatului universitar;

c) deciziile/dispoziliile/solicitirile rectorului sau ale prorectorului delegat;

d) dispozifiile directorului general administrativ, ale gefilor ierarhic superiori;
(2) Actele administrative menlionate la alineatul precedent sunt cu caracter normatlv sau

individual qi sunt emise in raport de competenlele 9i atribufiile func]ionale stabilite de legisla{ia in
vigoare gi Carta universitare.- 

(3) Neindeplinirea, indeplinirea necorespunzdtoare sau refuzul ducerii la indeplinire a actelor

administrative enumerate la alin.(1) constituie abatere disciplinari, dupd caz'

Capitolul X
Sancfiuni

Art.64. (1) Orice persoand poate sesiza conducerea Universititii cu privire la sdvdrqirea unei

fapte ce poate constitui abatere disciplinar[. sesizarea se face in scris, sub semneturd $i se

inregistreazd la registratura unitefii/instituliei de invelemant.
(2) Dreptul persoanei sanclionate disciplinar de a se adresa instanfelor judecdtoreqti este

garantat.
(3) Abaterile grave de la normele de eticd universitare sunt asimilate abaterilor disciplinare.

Sancliuni disciplinare aplkabile perconalului didactic arxiliar
31



MINISTERUL EDACATIEI
NATIONALE

UMI'ERSITATEA
,,CONSTANTIN BRANCUSI''

din TARGU.JIU
Bulevardul Republicii Nr. 1,

Targu-Jiu, Gorj, Romania
Telt +40-251.214307;

+40-253-218222;
Fa* +40-253-275794;
http://www urgjiu.ro

REGULAMENTULDE
ORGAIIIZARE $I
FT]NCTIONARE A

DIRDCTIEI GENERALE
ADMINISTRATIVE

COD: R-66

EDITIE :

MVIZIE: O

Pap,. 32 /35

Art.65. (1) Personalul didactic auxiliar din cadrul Direcliei Generale Administrative rdspunde
disciplinar pentru incilcarea indatoririlor ce ii revin potrivit contractului individual de muncd, precum
gi pentru incilcarea normelor de comportare care diuneazi interesului invitimdntului gi prestigiului
institutiei.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic auxiliar sunt urmitoarele:
a. avertisment scris;
b. diminuarea salariului de baz6, cumulat, cAnd este cazul, cu indemnizaJia de conducere, de

indrumare gi de control;
c. suspendarea, pe o perioade determinati de timp, a dreptului de inscriere la un concurs pentru

ocuparea unei funcJii didactice superioare ori a unei funcJii de oonducere, de indrumare gi

de control, ca membru in comisii de doctorat, de master sau de licentd;
d. destituirea din funclia de conducere din invelamanu
e. desfacerea disciolinard a contractului de munci.
Art.66, (1) in Universitate, in cazul personalului didactic auxiliar din cadrul Directiei Generale

Administrative, propunerea de sanclionare disciplinari se face de citre qeful ierarhic superior,
directorul general administrativ, rector sau de cel pu{in 2/3 din numirul total al membrilor Consiliului
de Administrafie sau ai Senatului universitar, dupd caz. Acegtia aolioneazi in urma unei sesizlri
primite sau se autosesizeazd in cazul unei abateri constatate direct.

(2) Avertismentul scris gi diminuarea salariului de bazd, cumulat, cand este cazul, cu

indemnizatia de conducere, se stabilesc de citre Consiliul de Administralie, iar suspendarea, pe o
perioadl determinati de timp, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea unei funclii
superioare ori a unei functii de conducere, destituirea din funclia de conducere din inv5{imint 9i

desfacerea disciplinare a contractului de muncd se stabilesc de cefe Senatul Universitd|ii.
(3) Rectorul Universititiii pune in aplicare sancJiunile disciplinare.
Sancliuni disciplinare aplicabile personalului nedidaclir
Art.67. (1) Angajatorul dispune de prerogativd disciplinard, avdnd dreptul de a aplica, potrivit

legii, sancJiuni disciplinare angaja{ilor, personal nedidactic ori de cdte ori constati cd aceqtia au

sdv6rgit o abatere disciplinard.
(2) Abaterea disciplinard a personalului nedidactic este o fapti in legdturi cu munca 9i care

consti intr-o actiune sau inactiune slvirqiti cu vinovdfie de cdtre salariat, prin care acesta a incllcat
normele legale, regulamentul intem, contractul individual de muncd sau contractul colectiv de munci
aplicabil, ordinele si dispoziliile legale ale conductrtorilor ierarhici.

(3) in Universitate, in cizul personalului nedidactic din cadrul Directiei Generale

Administrative, propunerea de sanctionare disciplinard se face de citre geful ierarhic superior,

directorul general administrativ, rector sau de cel putin 2/3 din numdrul total al membrilor Consiliului

de Administra{ie sau ai Senatului universitar, dupd caz. Aceqtia actioneazd in urma unei sesizdri

primite sau se autosesizeazi in cazul unei abateri constatate direct.
(4) Rectorul Universitifi pune in aplicare sanctiunile disciplinare.
(5) Sanc{iunile disciplinare care se pot aplica personalului nedidactic sunt urmetoarele :

a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din funclie, cu acordarea salariului corespunzdtor func{iei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o durate ce nu poate depdgi 60 de zile;
c) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;
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d) reducerea salariului de bazd Ei/sau , dupL caz, gi a indemniza{iei de conducere pe o perioade

de L-3 luni cu 5-107o;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd.
(6) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(7) Pentru aceea;i abatere disciplinare se poate aplica numai o singuri sanc{iune.
Art.6E. Stabilirea sancliunii disciplinare aplicabile se realizeaziin raport cu gravitatea abatedi

disciplinare sdvdrgite de salariat, avAndu-se in vedere urmitoarele:
a) imprejuririle in care fapta a fost sevar$it6;
b) gradul de vinovi{ie a salariatului;
c) consecinlele abaterii disciplinare;
d) comportarea generali in serviciu a salariatului;
e) eventualele sancliuni disciplinare suferite anterior de catre acest4.

Art,69. (1) Sub sancliunea nulitdlii absolute, nicio mesur6, cu excepfia celor prevlzute la art.65

alin.(2) lit.a) qi art.67 alin.(4) lit.a), nu poate fi dispusi mai inainte de efectuarea unei cercetiri
disciplinare prealabile.

(2) in vederea desfdgurdrii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de

Comisia de analizd a abaterilor disciplinare, persoana imputemicitd de cdtre angajator sd realizeze

cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora $i locul intrevederii.
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea frcutii in condiliile previzute la alin. (2) fbrd un

motiv obiectiv di dreptul angajatorului sd dispund sanctionarea, fdrl efectuarea cercetArii disciplinare

Drealabile.
(4) in cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze qi s6 suslini

toate apiririle in favoarea sa gi si ofere persoanei imputemicite s[ realizeze cercetarea toate probele

gi motivaliile pe care le consideri necesare, precum $i dreptul si fie asistat, la cererea sa" de catre un

avocat sau de citre un reprezentant al sindicatului al cdrui membru este.

Art.70, (l) Pentru investigarea abaterilor disciplinare sdvdrgite de personalul didactic auxiliar

sau personalul nedidactic, se oonstituie comisii de analizi formate din 3 - 5 membri, gi un reprezentant

al organizatiei sindicale.
(2) Comisiile de cercetare disciplinari sunt numite, de rector, cu aprobarea Senatului

universitar;
Art.71, (1) Rectorul Universitajii dispune aplicarea sancliunii disciplinare printr-o decizie

emis6 in formi scris[, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luirii la cunoqtin]d despre

sAvar$irea abaterii disciplinare, dar nu mai tdrziu de 6 luni de la data s6var$irii faptei'
(2) Sub sanctiunea nulitii{ii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;
b) precizarea prevederilor din lege, Carta universitari, regulamente, contractul individual de munca

sau contractul colectiv de munci aplicabil care au fost incllcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inldturate aplrdrile formulate de salariat in timpul cerceterii

disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu s-a putut efectua cercetarea;

d) temeiul de drept in baza cdruia sancfiunea disciplinard se aplici;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

f) instanta competente la care sancliunea poate fi contestate'' 
(3) Decizia de sanclionare se predi personal salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la

data emiterii, cu semneturi de primire, de citre Compartimentul de resurse umane 9i salarizare al
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instituJiei ori, in c^z de refuz al primirii, prin scrisoiue recomanda[ la domiciliul sau re$edinla

comunicatA de acesta.
(4) Decizia de sanctionare produce efecte de la data comunicarii $i poate fi contestata de salariat

la instanlele judecdtore$ti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.
Art.72. Sanctiunea disciplinarf, se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci

salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinari in acest termen. Radierea sancliunilor
disciplinare se constatd prin decizie a rectorului emisi in form[ scrisi.

Art,73. (1) Personalul didactic auxiliar gi nedidactic respunde patrimonial, in temeiul normelor
qi principiilor rlspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din
vina qi in leglturd cu munca lor.

(2) Universitatea este obligata, in temeiul normelor qi principiilor rdspunderii civile
contractuale, si il despigubeascd pe angajat in situafia in care acesta a suferit un prejudiciu material
sau moral din culpa Universitalii in timpul indeplinirii obligaliilor de serviciu sau in legaturi cu

serviciul.
(3) in situatia in care Universitatea a pletit despigubiri unor persoane fizice sau juridice din

culpa unui angajat aceasta igi va recupera prejudiciul de la angajatul vinovat.
(4) Personalul didactic auxiliar qi nedidactic nu rispunde pentru pagubele provocate de fo4a

majord sau de alte calze neprevizute care nu puteau fi inldturate $i nici de pagubele care se incadreazl
in riscul normal al activititii.

(f Cand paguba produsi Universitilii este catzatl de mai mul(i angajafi, cuantumul
rispunderii fiecaruia se stabilegte in raport cu misura in care a contribuit fiecare la ploducerea el.

(6) Dacd m[sura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinati,
rlspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatirii pagubei.

Art.74. (1) Dacd un angajat al Universitefi a incasat de la aceasta o sumd nedatorati, angajatul

este obligat sA o restituie.
(2) Dacd un angajat al Universit{ii a primit bunuri care nu i se cuveneau $i care nu mai pot fi

restituite in naturi sau dace acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indrepteft, este obligat si
suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste potrivit

valorii acestora de la data plitii.
(3) Suma stabilitn pentru aooperirea daunelor se retine in rate lunare din drePturile saladale care

se cuvin persoanei in cauzi din partea Universitilii, conform legii. Ratele nu pot fi mai mari de 1/3

din salariul lunar net, f6ri a putea depdqi, impreund cu celelalte re{ineri pe care le-ar avea cel in cauza,

iumltate din salariu.- 
(4) in cazul in care acoperirea prejudiciului prin relineri lunare din salariu nu se poate face intr-

un termen de maximurn 3 ani de la dala la care s-a efectuat prima rat[ de refineri, Universitatea se

poate adresa executorului judecdtoresc in condiliile Codului de proceduri civild, conform legii.

Capitolul )(I
Dispozifii finale qi tranzitorii

Art.75. (1) Prezentul regulament a fost avizat de citre Consiliul de Administra{ie in data de

14.1,1,.2nf7 9i aprobat in Eedinla Senatului Universitltii ,,Constantin BrAncugi" din Tdrgu-Jiu din data

de 23.11.217'7.
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(2) Modificarea Regulamentului de organizare ,i funclionare a Direcliei Generqle
Administrative se face prin hot?irAre a Senatului Universitdtii ,,Constantin Brdncuqi" din Tdrgu-Jiu, la
propunerea Consiliului de Administrafie.

Art,76. (1) Prezentul Regulament inhd in vigoare de la data aprobadi sale in Senatul
Universitdtii ,,Constantin Brancuti" din Tfugu-Jiu gi publiodrii pe pagina web a instituliei.

(2) Responsabil pentru corectitudinea datelor inscrise in cuprinsul prezentului Regulament este
domnul conf. univ. dr. Liviu Neamlu - Prorector responsabil cu domeniile resurse financiare, baza
materiald, resurse umane, promovare.

tl
'PRE$EDINTE SENA

Prof. univ, dr. Adrian

COMPARTIMENT JURIDIC,
Jr. A ria Diaconu
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