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Capitolul 1
Dispozitii generale

Art.1. (1) Regulamentul de Organizare §i Functionare a Directiei Generale Administrative se
intemeiazi pe prevederile Legii nr.1/2011 - Legea educatiei nationale, cu modificérile §i completérile
ulterioare, ale Legii nr.53/2003 - Codul muncii, republicati, Cartei Universitafii .Constantin
Brancusi” din Targu-Jiu, Regulamentului de Organizare si Functionare a Universitatii ,,Constantin
Brancusi” din Targu-Jiu in vigoare, altor acte administrative adoptate de autorititile publice centrale
si Senatul Universititii, cu incidentd in domeniu.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei Generale Administrative (denumit
in continuare ROF) este actul normativ adoptat de Senat prin care se reglementeazi intreaga activitate
din cadrul acestei componente, in domeniile: organizare, functionare, ordine internd, gestiunea
resurselor, dezvoltarea calititii, raspunderii angajatilor.

(3) Misiunea Directiei Generale Administrative este aceea de a asigura suportul financiar,
material, logistic si uman pentru buna desfagurare a activitatii Universitéii ,,Constantin Brancusi” din
Térgu-Jiu atit la nivelul Senatului §i a Rectoratului impreun3 cu toate compartimentele din subordine,
cit i la nivelul facultatilor, institutului si centrelor de cercetare si a structurilor departamentale din
structura Universititii.

Art.2. (1) Dispozitiile ROF sunt obligatorii pentru toti angajatii Directiei Generale
Administrative. Incilcarea cu vinovitie a prevederilor ROF atrage dupd sine rdspunderea juridica,
indiferent de functia detinutd de faptuitor.

(2) Insubordenarea ierarhicd, promovarea de conflicte interpersonale, denigrarea institugiei,
injuriile si calomniile, conduita imorald, conflictele de interese sunt sanctionate in conformitate cu
prevederile Cartei Universititii ,,Constantin Brincusi” din Targu-Jiu, Regulamentului de organizare
si functionare a Universititii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu si ale prezentului regulament.

(3) Tragerea la rispundere a persoanelor vinovate de incalcarea prevederilor ROT se realizeazd
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, cu dispozitiile Cartei Universititii ,,Constantin
Brincusi” din Targu-Jiu, ale codurilor adoptate de Senat.
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Capitolul I1
Conducerea i resnrsa umani

Art.3. (1) Sediul Directiei Generale Administrative se afld in Municipiul Targu-Jiu, str. Unirii
nr. 36, etaj 1, judetul Gorj.

(2) Conducerea Directiei Generale Administrative este exercitatd de citre directorul general
administrativ, functie unipersonald de conducere executivi la nivelul Universitaii.

(3) Directorul General Administrativ organizeazi punerea in executare §i executd hotdrérile
organismelor colegiale ale Universitatii. ‘

(4) Directorul General Administrativ emite dispozitii referitoare la organizarea si disciplina
muncii, in baza Codului Muncii si legislatiei in domeniu, potrivit specificului de desfdgurare a
activititilor administrative in institutia de invé{imant superior.

(5) Directia Generald Administrativi organizeazd, coordoneazd, conduce, indrumd si
controleazi activitatea financiar-contabild, administrativa si tehnicd a Universitatii, in urmitoarele
domenii: patrimonial, imobiliar, gestionare, intretinere, investitii, reparatii capitale, reparatii curente,
gestionarea caminului §i cantinei studentesti.

Art.4. Actele emise de citre Senatul Universititii ,,Constantin Brancusi” din Térgu-Jiu i de
catre Consiliul de Administratie, precum si deciziile emise de cétre rectorul Universititii sunt
obligatorii pentru toti angajatii din cadrul Directiei Generale Administrative.

Art.5, (1) Resursa umani a Directiei Generale Administrative este constituitd din personal
didactic auxiliar gi personal nedidactic, in conformitate cu Nomenclatorul general, elaborat de
Ministerul Educatiei Nationale si Ministerul Muncii.

Art.6. Posturile didactice auxiliare si nedidactice vacante din cadrul Directiei Generale
Administrative se ocupd prin concurs public organizat de citre Universitate, in conformitate cu
prevederile legale, in baza Metodologiei-cadru, aprobati prin hotérare a Guvernului si a metodologiei
proprii aprobate de Senatul Universititii ,,Constantin Bréncusi” din Térgu-Jin. Senatul universitar
aprobi posturile vacante scoase la concurs. Comisiile de concurs au competenfe atét in privinta
promovarii/respingerii dosarului de concurs, cit si in organizarea si finalizarea concursului.

Art.7. Contractele de munci pentru angajatii Directiei Generale Administrative din cadrul
Universitatii ,,Constantin Brincusi” din Targu-Jiu se incheie pe perioadd nedeterminatd sau pe
perioadd determinat.

Capitolul 111
Functiile de conducere si structura organizatorici

Art.8. (1) In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale Directiei
Generale Administrative sunt:
a) Organizarea si conducerea intregii activititi financiar - contabile i administrative;
b) Programarea si urmarirea realizirii de investitii (toate fazele);
¢) Programarea i urmirirea reviziilor, reparatiilor curente si capitale;
d) Asigurarea utilitatilor necesare functionarii normale (energie electrica, energie termicd, apd, gaz
metan, telefonie, internet etc.) i urmarirea consumurilor in vederea decontdrii acestora;
e) Aprovizionarea cu produse, materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe;
f) Receptia si depozitarea tuturor materialelor, produselor, mijloacelor fixe;
g) Administrarea patrimoniului (clidiri, mijloace fixe, obiecte de inventar);
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h) Intretinerea patrimoniului (curitenie, interventii si reparatii);
i) Licitatii pentru achizi$ii publice si servicii, prin compartimentul intern specializat;
j) Obtinerea si reinnoirea autorizatiilor legale de functionare (avize sanitare, avize de protectia
muiicii, avize de la Agentia Judeteand de Protectia Mediului etc.);
k) Implementarea si urmarirea respectérii normelor de protectia muncii §i PSI;
1) Paza si securitatea patrimoniului;
m)Intretinerea patrimoniului (curitenie, interventii §i reparafii);
n) Transportul de personal si materiale cu mijloace proprii sau inchiriate;
0) Asigurarea legiturii cu comandamentul de apérare civila;
p) Participarea in diferite comisii (tehnice, de inventariere, de licitatii etc.);
q) indeplinirea oriciror alte atributii din domeniul de activitate incredintate de catre Rectorul
Universitatii.
r} Alte activitati.

(2) In structura Directiei Generale Administrative a Universitatii pot functiona: directii, servicii,
birouri §i compartimente, in conditiile legii.

(3) Toate entititile functionale previzute la alin.(2) sunt structurate potrivit sarcinilor specifice
ale domeniilor de activitate §i pe baza indicatorilor de normare a posturilor.

Art.9. (1) Directia Generald Administrativd este condusd de directorul general administrativ,
care face parte de drept din Consiliul de Administratie al Universitatii.

(2) Functia de director general administrativ se ocupa prin concurs, organizat de catre Consiliul
de Administratie, in conditiile legii gi ale reglementirilor interne specifice in vigoare.

(3) Mentinerea in functie a directorului general administrativ se face pe baza acordului scris al
acestuia de sustinere executivi a planului managerial al noului rector.

(4) Demiterea Directorului General Administrativ se face in conditiile legii.

(5) Incompatibilititile prevazute in Carta universitard sunt aplicabile §i directorului general
administrativ.

Art.10. (1) Directorul general administrativ are urmétoarele competente:
a) coordoneazi intreaga activitate financiar-contabild §i administrativd a Universittii pe baza
hotararilor Senatului, ale Consiliului de Administratie §i deciziilor rectorului. Acesta se subordoneaza
conducerii academice si conducerii executive a Universitatii si are in subordine, contabilul sef i
directii si servicii de specialitate;
b) coordoneazi activitatea de administrare i Intretinere a patrimoniului Universitatii;
¢) duce la indeplinire deciziile rectorului, hotirarile Consiliului de Administrafie si ale Senatului in
ceea ce privegte administrarea Universitatii;
d) participd la managementul strategic al Universitatii;
e) pune in practici politica Universitatii in domeniile: finanfe, buget, gestionarea personalului,
gestionarea patrimoniului;
f) propune conducerii Universitaii actiuni pentru obtinerea de resurse suplimentare de finantare;
g) coordoneazi activitatea de achizitii §i investitii a Universitatii;
h) coordoneaza intreg personalul nedidactic si personalul didactic auxiliar aflat in subordinea sa;
i) coordoneaza activitatea structurilor din subordine, cu privire la asigurarea conditiilor optime de
studiu pentru studenti;
i) emite dispozitii privind activitatea economico-administrativd curentd a sectoarelor de activitate din
domeniul de coordonare, cu avizul Consiliului de Administratie;
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k)propune sanctiuni si premieri pentru personalul din subordine.
(2) Directorul general administrativ rispunde pentru activitatea desfisurata in fafa rectorului,
a prorectorilor, Consiliului de Administratie, Senatului si a presedintelui Senatului.

Atributiile structurilor administrative subordonate Directiei Generale Administrative a
Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu
Art.11. Directia Economici, condusi de directorul economic al Universititii, aflati in
subordinea directi a directorului general administrativ are urmatoarele competente:
a) organizeazi compartimentul financiar-contabil;
b) angajeazd Universitatea aldturi de rector in raporturile patrimoniale si are intreaga
responsabilitate pentru documentele contabile intocmite;
¢) conduce, coordoneazi, indrumd §i controleaza activitatea salariatilor din compartimentul
financiar-contabil;
d) intocmeste bugetul de venituri i cheltuieli si bilantul contabil pe baza proiectelor de buget
elaborate de citre structurile Universititii si aprobate in Senat;
e) organizeazi evidenta patrimoninlui si stabileste modul de organizare §i efectuare a
inventarierii;
f) urmireste incadrarea cheltuielilor in limitele stabilite prin bugetul de venituri i cheltuieli;
g) rispunde de gestionarea integrald a resurselor financiare §i de legalitatea operatiilor
economico-financiare;
h) identifici si atrage resurse financiare suplimentare.
Art.12. (1) Directia Economici cuprinde:
a) Compartimentul Financiar-Contabilitate;
b) Biroul Editurd — Multiplicare.
(2) Atributiile directorului economic sunt urmatoarele :

a) asiguri si rispunde de organizarea §i desfagurarea activitdfii financiar - contabile din cadrul
Universitatii, in conformitate cu prevederile legale;

b) organizeazi, indrum3, coordoneazi i evalueazi activitatea compartimentelor din subordine;

c) intocmeste figele posturilor si stabileste sarcinile de muncé pentru personalul din subordine;

d) dispune misurile necesare asigurarii climatului normal de ordine i discipling;

e) verifica ducerea la indeplinire de citre salariatii din subordine a deciziilor;

f) asiguri prin planul financiar, fondurile trimestriale i anuale necesare desfisurarii fiecarei
activitati;

g) intocmeste, impreund cu directorul general administrativ, bugetul anual de venituri §i
cheltuieli al Universitatii;

h) organizeazi si controleazi evidenfa executiei bugetare si raspunde de respectarea legislatiei
referitoare la realizarea veniturilor si efectuarea cheltuielilor din cadrul Universitatii;

i) urmdreste realizarea prevederilor din bugetul anual de venituri si cheltuieli, stabilind abaterile
realizirilor fati de previziuni, in vederea informarii conducerii si lvdrii masurilor corective
necesare;

j) rispunde de intocmirea situatiilor financiare trimestriale §i anuale, la termenele stabilite i
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

k) verificd modul de intocmire si de transmitere a declaratiilor fiscale, in termenul legal;
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e)
f)

g)
h)

analizeazd, impreuni cu conducerea Universititii, execuia bugetard, luidnd mésurile
corespunzitoare de imbunatitire a activititii economico-financiare;

organizeaz, coordoneazd si raspunde de modul de desfasurare a activitafii casieriei, in
conformitate cu normele legale in vigoare;

asigurd desfasurarea ritmica a operaiunilor de decontare cu furnizorii si beneficiarii, luénd
mésuri pentru achitarea in termenii contractuali asumati a produselor livrate, a lucrdrilor
executate sau a serviciilor prestate;

dispune masurile legale in vederea efectudrii la termen a plitii sumelor reprezentdnd
obligatiile Universititii fat4 de bugetul de stat, bugetul local, bugetele speciale sau terti;
avizeazi documentatiile referitoare la propuneri de prefuri si tarife aflate in competenta
Universititii, urmirind determinarea corects a costurilor si valorificarea maximé a resurselor
interne;

asigura i rispunde de circuitul documentelor justificative si a celor financiar-contabile si
dispune masuri pentru respectarea acestuia;

asigurd evidenta si pastrarea documentelor financiar-contabile, precum si predarea acestora
in arhiv3, in conformitate cu prevederile legale;

sesizeaza conducerea directiei generale, precum si a Universititii .,Constantin Brincusi” din
Targu-Jiu, in cazul unor eventuale abateri de la normele legale in vigoare, in legdturd cu
intocmirea si predarea corecti si la termenele previzute de lege a documentelor justificative;
analizeazi propunerile de trecere pe costuri a pagubelor, care nu se datoreazi vinovatiei unui
salariat, le supune avizirii Consiliului de Administragie in vederea aprobirii de citre Senatul
universitar, spre a fi, ulterior, inaintate ministerului de resort, in vederea avizarii;

face parte din comisia centrali de inventariere anuali a patrimoniului Universitéii, asigurédnd
prelucrarea si valorificarea rezultatelor acestei operatiuni, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

face parte din comisia de declasare i de casare a bunurilor;

(3) Alte atributii :

propune misuri in vederea pregatirii §i perfectiondrii profesionale a personalului din
subordine;

particip, in calitate de invitat, la sedinfele Senatului universitar si ale Consiliului de
Administratie, ori de cte ori i se solicitd acest lucru;

propune misuri privind dotarea cu tehnica de calcul §i programe informatice specifice in
vederea bunei desfisurari a activitatii financiar-contabile;

participi, in calitate de membru, in comisiile de examinare la concursurile organizate pentru
ocuparea posturilor vacante din cadrul compartimentelor aflate in subordine si propune
promovarea in functii, trepte §i grade profesionale a personalului din subordine;

organizeaza evidenta si repartizarea corespondeniei primite, urméireste $i rispunde de modul
de solutionare a acesteia, in termenele legale;

angajeazi Universitatea, prin semnituri alituri de rector, in toate operafiunile cu caracter
patrimonial;

poate propune delegarea, In scris, a unor atribufii specifice;

indeplineste orice alte sarcini primite de la gefii ierarhici superiori.

(4) Contabilul sefraspunde de activitatea desfasurati in fata directorului general administrativ,

a prorectorilor, a rectorului, a Consiliului de Administratie i a Senatului.
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(5) Incompatibilitatile previizute in Carta universitard sunt aplicabile si contabilului-gef.
Art.13. (1) Compartimentul Financiar-Contabil este condus de Contabilul Sef, subordonat
direct Directorului Directiei Economice si Directorului General Administrativ.

(2) Compartimentul Financiar-Contabil are ca principale preocupari:
a) intocmirea bugetului previzionat de venitun si cheltuieli;
b) evidenta cheltuielilor pe centre de cost;
¢) contabilizarea fenomenelor economice pe surse de finantare;
d) inveniarierea patrimoniului §i stabilirea diferentelor;
e) intocmirea bilanfului contabil si analiza acestuia;
f) calculul eficientei economice pe baza analizei centrelor cost-profit.
(3) Compartimentul Financiar-Contabil are in subordine personal ce acopera urmétoarele
activitafi:

- Contabilitate;
- Financiar;
- Analiza §i Prognozi Financiara.

(4) Atributiile, competenfele si responsabilititile Compartimentului Financiar-C ontabil sunt:
» Financiar:

a) verificarea zilnicd a extraselor de cont in lei i in valutd pentru toate activititile Universitatii

,,;Constantin Brancusi” din Térgu-Jiu;

b) verificarea zilnica a raportului de casa;

c) intocmirea deconturilor pentru deplasari interne si externe, precum si documentatia bancard pentru

drepturile ce revin din deplasiri;

d) verificarea concordantei dintre referatele de necesitate si documentatia anexatd,

e) intocmirea ordinelor de platd pentru achitarea datoriilor catre bugetul de stat, casele de asigurari

de sanatate si directiile de munci si protecie sociald si verificarea concordantei acestor sume cu cele

din recapitulatia statelor;

f) intocmirea ordinelor de plati pentru achitarea datoriilor cétre furnizori.

» Contabilitate:

a) Urmireste inregistrarea cronologic4 si sistematicd, prelucrarea $i pastrarea informatiilor cu privire
la situatia patrimoniala si rezultatele obtinute, atit pentru necesitatile proprii, cat si in relatiile cu
bancile si organele fiscale;

b) Asiguri controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare folosite,
precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

¢) Asigurd evidenta analitici gi sintetica pentru intrarile si iesirile de materiale, obiecte de inventar
si mijloace fixe pentru toate activitétile;

d) Rispunde de respectarea Planului de Conturi, modelelor registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabila §i a normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor privind
intocmirea gi utilizarea acestora;

e) Respectd normele emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea §i utilizarea
documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor
in contabilitate in perioada la care se referd;

f) Efectueazi operaiunile de evidenfiere contabild pentru activitatile:

7
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g)

h)
i)
)
k)

)

- Venituri proprii (inclusiv donatii si sponsorizari);

- Finantare de bazi;

- Finantare complementari;

- Camine cantine;

- Cercetare cu TV A si fard TVA;

- Programe Operationale;

- Activitatea non didacticé.
Contabilizeazi lunar cheltuielile de personal pentru toate activititile, pe baza centralizatoarelor
statelor de salarii si a situatiilor recapitulative intocmite de Compartimentul Resurse Umane si
Salarizare;
Intocmeste balanta de verificare lunari (sintetic3 si analiticd), situatiile financiare trimestriale si
anuale, anexele i rapoartele explicative;
Evidentiazi in contabilitate platile pentru subunititi;
intocmeste lunar pani pe data de 7 a lunii urmétoare situatia incasdrilor si platilor pe facultifi si
departamente, stabilind disponibilul pe fiecare facultate si departament, colaborind in acest sens
cu Compartimentul Resurse Umane si Salarizare;
intocmeste lunar pani pe data de 7 a lunii urmatoare situatia imprumuturilor din fond facultate si
fond centralizat pentru Programele Operationale;
Conduce contabilitatea plitilor efectuate din creditele aprobate pe activitati, iar in cadrul lor pe
categorii de cheltuieli (titluri si alineate);

m) intocmeste situatia incasarilor §i platilor, centralizat, pe centre de cost si pe activititi.

n)
0)
p)

Q)

v)

Centralizeazi, verifici si transmite situatiile pentru monitorizarea lunard a veniturilor si
cheltuielilor;

Intocmeste situatia lunara de monitorizare privind incasrile, platile, cheltuielile de personal, pe
fiecare activitate, precum i situatia platilor restante;

Asigurid pregitirea pentru arhivare a documentelor justificative ce stau la baza activitatii
Compartimentului;

Organizeazi evidenta extracontabild pentru operatiunile supuse acestui regim de evidentd in
conturile din afara bilantului conform prevederilor legale;

Participi la inventarierea patrimoniului in colaborare cu Serviciul Social, Patrimoniu si
Administratie;

Efectueazi confruntarea la inventariere si valorificd rezultatele inventarierii in baza listelor de
inventariere primite de la comisiile de inventariere a patrimoniului, in conformitate cu legislatia
specifica;

Transmite, primeste, prelucreazi confirmirile de sold la inventarierea soldurilor §i ia toate
misurile pentru a evita prescrierea sumelor de incasat;

Ia misuri pentru clarificarea tuturor soldurilor din balanta de verificare, explicarea componentei
acestora,;

Intocmeste jurnalele prevazute de Legea contabilitatii: Registrul Jurnal §i Registrul Inventar;

w) Trimestrial si anual, intocmeste situatiile financiare trimestriale sau anuale dupd caz care inciud:

bilanful contabil, contul de rezultat patrimonial si anexele bilantului contabil, dar §i situafia

debitorilor, situatia creditoriltor, raportul explicativ, adresele de inaintare $i note explicative in

conformitate cu aplicarea prevederilor din legea contabilititii si conform normelor Ministerului

de Finante, incheierea exccutiei bugetare anuale cu respectarea strictd a normelor care privesc
8
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inchiderea conturilor contabile, intocmirea i depunerea situatiilor financiare specifice institutiilor
publice;

x) Trimestrial, furnizeaz3 informatii necesare Biroului Financiar pentru centralizarea si intocmireca
la nivel de institutie a fluxului de trezorerie 03 si 04;

y) Asigurd analiza lunara a soldurilor conturilor de debitori, creditori, clienti $i furnizori §i luarea de
ma suri in vederea lichidarii lor;

z) Colaboreazi cu compartimentul juridic in vederea actiondrii in instant3 a clientilor sau debitorilor
rau platnici;

aa) Efectueaz operatiunile de evidentiere contabild pentru activitatea de cercetare;

bb) Tine evidenta analitica §i sinteticd pentru intririle §i iesirile de materiale, obiecte de inventar,
mijloace fixe pentru activitatea de cercetare;

cc) Asiguri evidenta creditelor bugetare, a angajamentelor bugetare §i a angajamentelor legale,
respectiv a conturilor 8060, 8066 si 8067 pe fiecare activitate si in cadrul acesteia pe articole si
aliniate, conform clasificatiei bugetare;

dd) Intocmeste actele premergatoare emiterii ordinelor de platd (PAC, AB, ALI, OP) pentru regie sau
alte plati specifice activititii de cercetare;

ee) Primeste de la biroul financiar extrasul de cont insotit de documentele justificative in vederea
inregistririi lor in contabilitate;

ff) Asigurd o evidenti analiticd pentru fiecare proiect sau program pentru toate categoriile de proiecte
si surse de finantare;

gg) Tine legitura permanent cu managerii de proiect, responsabilii financiari i contabilii proiectelor
de cercetare sau finantate din fonduri structurale pentru buna desfagurare a activitatii financiare a
proiectelor si rezolvarea eventualelor probleme apérute in derularea contractelor;

hh) Intocmeste situatia lunard de monitorizare aferentd activititilor de cercetare si programe externe;

i) Intocmeste situatiile solicitate de conducerea Universitatii.

Art.14 (1) Casieria Universitdtii functioneazi in spatiul adecvat, sitvat in Municipiul
Targu-Jiu, str. Unirii nr.36, jud. Gorj, in depline conditii de securitate, fiind dotaté cu mijloace tehnice
de pazi si de alarma si in depline conditii de pastrare a numerarului in cadrul unitiilor de transport
la si de la trezoreria statului gi/sau institutiei bancare, conform legii.

(2) Organizarea si executarea pazei casieriei se realizeazd printr-o societate specializatd,
conform legil.

(3) Casieria Universititii efectueazi operatiuni de incaséri si plafi prin unitatea trezoreriei
statului in a cérei raza este inregistrati fiscal.

(4) La nivelul Directiei Generale Administrative, Contabilul-gef rispunde de buna organizare
si desfisurare a activitafii de casierie, in vederca asigurarii utilizarii rationale a mijloacelor binesti si
apirdrii integrititii valorilor incredinfate casierului.

(5) Atributiile principale ale casierului sunt:

- Incaseazi si plateste numerar;

- intocmeste si expediazi, prin mandat postal, pensiile de intrefinere sau alte sume;

- Depune la ghiseele institutiilor bancare diferite documente, precum deschideri de conturi, ordine

de platd, transferuri de plati externe etc.;
- Ridici extrase si documente de la institutiile bancare unde Universitatea are conturi bancare;
- intocmeste liste pentru arhivarea documentelor folosite: chitantiere si registre de casa;
- intocmegte situatiile taxelor incasate ca venituri,
9
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- Intocmeste zilnic registrul de casi;

- Inainte de inceperea programului zilnic de lucru, verifici obligatoriu integritatea sigiliilor si
incuietorilor de la casa de bani;

- i este interzis si tind in casierie sume in numerar si acte de valoare fir3 a fi numdrate, inregistrate
si controlate, precum $i numerar sau alte valori care nu apartin Universitatii;

- Aplica dispozitiile emise de directorul general administrativ, ce au legdturd cu activitatea
casieriei;

- Rispunde de operatiile de incaséri si plati in numerar.

Art.15. (1) Biroul Editurd, Multiplicare, condus de citre un sef de birou, aflat in subordinea
directd a directorului Directiei Tehnice, Investifii si Achizitii Publice si a directorului general
administrativ, are urmdtoarele atribugii:

a) asiguri multiplicarea materialelor necesare pentru administrarea Universittii §i pentru

promovarea acesteia;

b) asiguri multiplicarea, contra cost, a cirfilor — cursuri, monografii, caiete de seminar etc.;

¢) asigurd multiplicarea cursurilor in format ID;

d) gestioneaza libraria Universitatii;

e) desfagoari activitatea de arhivare §i pastrare a documentelor Universitétii.

(2) Salariatii compartimentului au urmaétoarele atributii:

v’ asiguri redactarea i tehnoredactarea materialelor aduse pentru tiparire:

* materiale de promovare (pliante pentru prezentarea Universititii i a componentelor, flyere,
afise, brosuri etc.);

= lucriri pentru Sesiunile de Comunicari Stiintifice, Simpozioane nationale si internationale;

v’ asiguri realizarea, prin concepere graficd, a copertilor pentru cirti, cursuri universitare etc.;

v’ asiguri realizarea scanirii de documente i imagini, inserarea lor in text sau procesarea in alte

formate, copierea pe suport magnetic §i transmiterea lor;

v asigurd executarea de: imprimiri alb-negru/color, scandri, salvare pe suport magnetic pentru

diverse documente la solicitarea tuturor componentelor Universitatii;

v’ asigurd multiplicarea pe multiplicatoare RISO a tuturor lucrérilor:

»  cursuri universitare, cursuri ID pentru Facultatea de $tiinte Economice si Facultatea de $tiinfe
ale Educatiei, Drept si Administratie Publica, indrumare de laborator, indrumare de proiect,
cirti stiintifice, alte carfi de diverse tipuri §i continut;

» revista Analele Universititii (toate seriile);

= Buletinul Informativ al Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu (cu aparitie lunara);

»  Volume de lucriri de la diverse conferinte §i simpozioane;

» Materiale necesare desfasuririi conferintelor gi simpozioanelor organizate in cadrul
Universititii;

»  Lucrdri contra-cost.

v’ asigurd multiplicarea pe multiplicatoare RISO a lucrdrilor specifice desfagurarii activitatii
didactice a facultatilor, departamentelor, secretariatelor precum si a Directiei Generale
Administrative:

»  formularistici interni (note de comandi, note de receptie, fise de magazie, registre intra-iesire,
registre evidentid OP-uri, registru vizd CFP, decizier, ordonantdri, propuneri si angajament de
plati, dispozitii de incasare, bonuri de consum, bonuri de migcare mijloace fixe, ordine de
deplasare, referate de necesitate, liste de inventar, proces-verbal de paza etc.;

10
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= condici prezenti studenti si cadre didactice;

» contracte de studii si de scolarizare;

* materiale necesare finalizirii studiilor (fise de lichidare, referate de coordonare licentd/master,
fige de inscriere licen{d/master etc.);

* materiale pentru pregitirea si promovarea admiterii (pliante, chestionare, flyere etc.);

* materiale de promovare a Universitatii in licee: pliante, calendare, flyere, semne carte, cérti
de viziti etc.;

» diverse alte lucrari.

v"  asigurd executarea lucrarilor specifice de legtorie:

» legarea tuturor lucririlor ce necesitd aplicare de copertd, operatie care presupune mai multe
etape: colarea lucririi tipirite, adunarea (stringerea), tiierea la ghilotind, formarea blocului
de carte, capsarea lucrarii, aplicarea copertii §i rotunjirea finald;

= [egiri cu inele de plastic (indosariere) a diverselor lucrari (contracte de cercetare, lucrdri de
licentd, lucriri de disertafie, Regulamente, Referate etc.);

= legarea dosarelor pentru arhivi de la toate componentele Universititii, secretariatele
facultitilor si Directia Generali Administrativa, precum §i legarea dosarelor de autoevaluare
pentru diferite specializiri — dosare ce necesita coasere cu sfoar;

v efectueaza lucriiri de legitorie pentru documentele structurilor Universitéfii;

v" confectioneazi mape simple sau cu buzunar;

v" confectioneaza legitimatii;

v' realizeazi colete cu cirtile destinate Depozitului Legal;

v' reconditioneazi cirti atit pentru bibliotecile componentelor din Universitate cit gi din exterior;

v' asigurd multiplicarea de reviste studentesti, a catalogului anual al proiectelor i ofertelor
editoriale;

v asigurd multiplicarea volumelor de comuniciri stiintifice, a programelor (simpozioane, sesiuni

ale cercetarii gtiintifice studentesti, concursuri sportive);

v contribuie la organizarea de expozitii locale de carte universitara prilejuite de diverse manifestiri
organizate in cadrul Universitatii; X

v contribuie la promovarea Bditurii ACADEMICA BRANCUSI, a productiei editoriale si, implicit,
a imaginii Universitaii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu, cu ocazia tirgurilor si saloanelor
nationale si internationale de carte;

v’ gestioneazi activitatea Librériei Universitétii;

Art.16. (1) Directia Tehnicd, Investitii si Achizitii Publice este condusé de un director aflat
in subordonarea directd a directorului general administrativ, fiind impértitd pe compartimente astfel:
- Compartimentul Tehnic - intretinere;

- Compartimentul Informatizare;
- Compartimentul Investitii, Achizitii, Monitorizare.

(2) Directia Tehnicd, Investitii si Achizigii Publice are urmitoarele atribufii:
a) consolidarea si dezvoltarea bazei materiale a institutiei prin asumarea si ducerea la indeplinire a
sarcinilor ce revin pe linia indeplinirii planului de achizitii;
b) monitorizarea achizifiilor si dotirilor pe benefictari: facultdti, departamente, servicii, alte
compartimente §i pe surse de finantare;
c) intocmirea documentelor necesare bunei desfaguriri a procedurilor de achizitii publice (caietul de
sarcini, anuntul de participare, anuntul de atribuire, nota de estimare a contractului de achizitie);
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d) intocmirea normelor de consum pe categorii de materiale consumabile (rechizite, igienico-sanitare,
curitenie etc.) in functie de numirul de studenti, suprafatd, numér de persoane (cadre didactice,
personal administrativ etc.) gi urmdrirea respectarii lor;
¢) elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice privind produse, servicii i lucrari;
f) elaboreazi documentatia de atribuire ori, in cazul organizirii unui concurs, de solutii a
documentatiei de concurs;
g) indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, aga cum sunt acestea prevazute in legislatie;
h) aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;
i) constituirea i pastrarea dosarelor de achizifii publice;
j) intocmirea documentelor §i urmirirea incadrarii in normele legale pentru lucrérile de investitii,
reparatii capitale, consolidéri, reparatii curente cu terti si in regie proprie;
k) colaborarea cu furnizorii de utilitati in vederea incheierii de contracte si urmdrirea derularii
acestora;
1) tine legitura cu organele de control abilitate, intocmegte planuri de masuri i propune termene si
responsabilitéti;
m) coordoneazi, controleazi §i indrumi activitatea lucrdrilor cuprinse in planurile de mdsuri
intocmite cu organele de control;
n) efectuarea instructajului introductiv general pentru persoanele nou angajate in cadrul Direcfiei
Tehnice, Investitii si Achizitii Publice,
o) intocmirea documentatiei necesare in caz de accident de munci in cadrul Universitatii.

Art.17. Compartimentul Tehnic - Intrefinere, prin salariafii din cadrul acestuia, are
urmitoarele atributii:

a) executd lucriri de mic3 si medie anvergurd, de natura reparatiilor curente, modernizarilor i
igienizarilor;

b) rispunde de urmarirea §i verificarea incadrérii cantitative a materialelor folosite la lucrare $i
a normei de timp in indicatoarele folosite, conform normativelor in vigoare aprobate la nivelul
Directiei Generale Administrative, pentru lucrérile in regie proprie;

¢) raspunde de verificarea calitétii lucrdrilor de reparatii;

d) asiguri paza imobilelor gi buna functionare a echipamentelor de incilzire i iluminat a
cladirilor;

e) asigurd curdtenia spafiilor Universitatii.

Art.18. Compartimentul Informatizare are urmitoarele atribugii i responsabilitéti:

a. asiguri intretinerea si buna functionare a sistemului informatic din unitate, precum §i
modificarea componentelor acestuia, ori de cate ori se considera necesar;

b. asiguri repararea, modernizarea sau scoaterea din uz (casarea) tehnicii de calcul din
dotare, in conditiile legii;

c. asiguri asistenta tehnici (hard si soff) pentru toti utilizatorii de tehnici de calcul;

d. implementeazi sistemul de securitate la nivel de aplicatie, in vederea asigurarii
accesului la date §i aplicatii in conformitate cu drepturile de acces stabilite impreuna
cu conducerea Universitatii;

e. aplici §i mentine misurile privind aprobarea cerintelor minime de securitate a
prelucrarilor de date cu caracter personal;

f. exercitd atributiile privind asigurarea securitifii intregii refele interme, precum si
configurarea si administrarea acestora;
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g. asiguri conditiile minime de functionare a serverelor instalate la nivelul Universitatii
(conditii de clima, securitate si monitorizare acces, asigurarea alimentrii neintrerupte
cu energie electrica a respectivelor incinte);

h. realizeazi si dezvoltd standarde pentru asigurarea securititii datelor in cazul folosirii
facilitatilor proprii (capacitate de calcul, legéturi de comunicatii, baze de date etc.) sau
a facilitatilor tertilor;

i. asiguri protectia antivirus si a programelor ,spyware”, administreazd serverele
antivirus, update-area acestora, distributia actualizirilor la statiile din refeaua proprie;

j. asiguri salvarea datelor pe suporfi externi pentru toate aplicatiile aflate in exploatare
si refacerea continutului bazelor de date in caz de evenimente neprevazute;

k. asiguri elaborarea specificatiilor functionale pentru achizitiile de servicii sau produse
legate de tehnica de calcul; participarea la receptia de produse si servicii cu specific
informatic, achizitionate la nivelul Universitafii;

|. postarea, pe site-ul Universitatii, a materialului transmis, ce vizeaza informatiile de
interes public, care se comunica la solicitarea scrisi sau din oficiu, in baza Legii nr.
544/2001;

m. administrarea paginii web;

asigura 1inregistrarea audio-video, doar la solicitarea expresi a conducerii

Universititii, a manifestirilor organizate la nivelul institutiei de invafdmant superior;

Art.19. (1) Compartimentul Investitii, Achizitii, Monitorizare are urmétoarele atributii:

a. intreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autorititii contractante in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice sau
recuperarea certificatului digital, daci este cazul;

b. elaboreazi si, dupi caz, actualizeazi pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale autoriti{ii contractante, strategia de contractare si Programul Anual
al Achizitiilor Publice;

¢. elaboreazi sau, dupd caz, actualizeazd, coordoneaza activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire si a documentelor suport, in cazul organizirii unui concurs
de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitfilor transmise de
compartimentele de specialitate;

d. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in
legislatia specifica achizitiilor publice;

e. aplica si finalizeazi procedurile de achizitie publici;

f. intocmegte, arhiveazd si pastreaza dosarul achizitiei publice.

(2) Compartimentul Investitii, Achizitii, Monitorizare este coordonat de cétre o persoand aflata
tn directa subordonare a directorului Directiei Tehnice, Investitii gi Achizitii si a directorului general
administrativ, Sub indrumarea sa se desfdgoara urmitoarele activitdfi:

a) elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice privind produsele, echipamentele,
serviciile gi lucrarile;

b) consolidarea si dezvoltarea bazei materiale a institufiei prin asumarea si ducerea la indeplinire
a sarcinilor ce revin pe linia indeplinirii planului de achizitii publice;

¢) intocmirea documentelor necesare bunei desfagurdri a procedurilor de achizifii publice
(caietul de sarcini, anuntul de participare, anunful de atribuire, nota de estimare a contractului
de achizitie elc.);

=
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d) intocmirea normelor de consum pe categorii de materiale consumabile (rechizite, igienico-
sanitare, curitenie etc.) in functie de numarul de studenti, suprafati, numérul de persoane
(cadre didactice, personal administrativ etc.), le propun spre aprobare conducerii Universitatii
i urméresc respectarea lor;

e) monitorizarea achizitiilor §i dotdrilor pe beneficiari (facultiti, departamente, servicii, alte
compartimente, proiecte i pe surse de finantare);

f) indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, aga cum sunt acestea prevazute in legislatie;

g) aplicarea i finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

h) constituirea gi pastrarea dosarelor de achizitii publice.

Art,20, Coordonatorul Compartimentului Investitii, Achizitii, Monitorizare distribuie
atributiile §i rispunde de intreaga activitate din cadrul acestuia, astfel:

a) raspunde de asigurarea transparentei §i integritatii procesului de achizitie publicd, a utilizarii
eficiente a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de atribuire in limita fondurilor bugetare,
garanteazi tratamentul egal si nediscriminarea agentilor economici interesai sa participe la licitatiile
publice derulate de institutie;

b) personalul, aflat in coordonarea/subordinea sa, centralizeazi referatele de necesitate pentru
achizifionarea de produse si servicii emise de structurile Universititii si stabileste procedura de
achizitii aplicati i urmareste finalizarea acestora,

c) intocmeste si transmite la termen raportirile periodice solicitate de ordonatorul de credite,
organismele cu atributii in domeniul statisticii, financiar, forul superior §i alte autoritti/institutii publice.

d) coordonatorul distribuie atributiile subordonatilor si rispunde de intreaga activitate din cadrul
compartimentului.

Art.21. Obiectivele de investitii, consoliddrile, reabilitarile sau reparatiile gestionate de catre
Universitatea ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu si care intréd in responsabilitatea Compartimentului
Investitii, Achizitii, Monitorizare sunt: imobilele din patrimoniul Universitatii si instalatiile ce
deservesc functionarea lor, spatiile de invitimant, spatiile de cazare si restul spatiilor existente pentru
buni deservire a activititilor din Universitate.

Art.22. Principalele atributii si responsabilititi ale personalului din cadrul Compartimentului
Investitii, Achizitii, Monitorizare sunt:

a) obtinerea avizelor, acordurilor, certificatelor si autorizatiilor impuse de legislatia In vigoare pentru
demararea lucririlor de constructii;

b) elaborarea temelor de proiectare pentru obiectivele de investifii a ciror proiectare urmeaza a se licita;

¢) solicitarea de fonduri in cadrul listelor de investitii, pentru demararea lucrérilor de proiectare §i
executie;

d) intocmirea referatelor de necesitate in vederea organizirii licitatiei de proiectare;

¢) participarea in comisiile de licitatie.

Art.23. Alte atributii ale personalului din cadrul Compartimentului Investitii, Achizifii,
Monitorizare:

a) verificd §1 urmireste realizarea proiectirii documentatiilor tehnico-economice, acceptdndu-le la
platd numai dach corespund conditiilor tehnice i de calitate §i daci se incadreazi in standarde,
normative §i legislatie;

b) monitorizeaza lucririle de proiectare: denumirea lucrérilor, faza de proiectare, asigurarea obtinerii
avizelor/acordurilor, contract, valoare, acte aditionale, termene de proiectare, proiectant, stadii fizice, plati;

c) participi la verificarea si receptionarea documentatiilor de proiectare (impreuna cu membrii
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comisiei de verificare si receptionare), dacd corespund in intregime cu prevederile din tema de
proiectare si realitatea de pe teren;
d) urmareste §i monitorizeazi modul de indeplinire a lucréirile anuale la imobilele aparindnd
Universititii $i programeaza realizarea investitiilor, consolidérilor, reabilitarilor, reparatiilor capitale,
dotérilor, a achizitiilor de imobile, de servicii de proiectare, la propunerea Directorului General
Administrativ, a conducerii componentelor si aprobate de citre organismele de conducere colegiale;
¢) intocmeste listele de investitii §i le reactualizeazd ori de cite ori este necesar §i le inainteaza
ordonatorului principal de credite pentru aprobare;
f) participd, in calitate de reprezentant din partea Universitafii, la predarea - primirea
amplasamentului citre executantul lucrarii respective;
g) monitorizeazi, in vederea transmiterii citre ministerul de resort, derularea lucririlor de investitii,
reparatii capitale si reabilitéiri pentru cladirile apartindnd Universitatii;
h) participd, in calitate de membru, in cadrul comisiilor de receptie la terminarea lucrdrilor partiale si ale celor finale;
i) intocmeste anexa la Procesul - Verbal de receptie pentru lucrérile neefectuate;
j) intocmeste Procesul - Verbal pentru stingerea obiectiilor in termenul stabilit;
k) asigurd comunicarea procesului - verbal de receptie cétre pérfile semnatare;
1) demareazi procedurile de achizitie publica (lucriri de investitii, reparatii capitale, consoliddri i
reabilitdri), in baza referatelor de necesitate aprobate;
m) intocmeste referate, rapoarte de specialitate, note de fundamentare pentru aprobarea (avizarea)
obiectivelor de investitii, potrivit competentelor legale;
n) instiinteazi Inspectoratul de Stat in Constructij despre inceperea lucrérilor cu 30 de zile inainte de
aceasta;
o) urméreste si verifica cantitativ i calitativ, prin diriginti de santier autorizati in functie de categoria
si de importanta lucririi, executia lucrarilor, In conformitate cu prevederile legale, contractuale si
cele cuprinse in documentatia tehnicd,
p) intocmeste raportirile citre ministerul de resort referitoare la monitorizarea decontérilor privind
investitiile gi raportirile statistice citre INS ce vizeazi activitatea de investitii;
q) efectueazi inventarierea lucririlor §i serviciilor in curs de executie, neterminate sau sistate fiind
cei mai In mésurd si mentioneze pentru fiecare obiect in parte, pe baza constatarii la fata locului,
urmitoarele: denumirea obiectului si valoarea determinatd potrivit stadiului de executie, pe baza
valorii din documentatia existentd (devize), precum §i in functie de volumul lucrérilor realizate la
data inventarierii;
1) tine evidenta distincti a valorilor pentru lucrrile executate §i rimase de executat la investitiile in
curs;
s) urmireste respectarea intocmai a clauzelor contractuale si a calculului corect al garantiei de bund
execufie, iar pentru contractele aflate in derulare pentru care a fost retinuti o garantie de buna
execufie mai mici decat cea stipulati in contract, recalcularea i retinerea ei pani la concurenta sumei
ce trebuia retinuti sau modificarea articolului respectiv din contract printr-un act aditional;

Art.24. Personalul din cadrul Compartimentului Investifii, Achizitii, Monitorizare desemnat
prin decizie si rispunda de lucririle de investitii are urmatoarele atributit:
a) notifici antreprenorii in toate situafiile in care nu se respecta prevederile mentionate in alineatul
precedent i calculeazi penalititile aferente in conformitate cu prevederile contractuale;
b) participd la receptia de la terminarea lucririlor, respectiv la receptia finala, in calitate de membri
ai comisiei de receptie;
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¢} intocmeste listele de investitii, pe baza solicitérilor componentelor, si le reactualizeaza ori de céte
ori este necesar si le inainteaza ordonatorului principal de credite pentru aprobare.
o) indeplineste si alte atributii.

Art.25. (1) Serviciul Social, Patrimoniu si Administrafie este condus de cétre un gef de
serviciu subordonat direct directorului general administrativ gi este compus din urmétoarele
compartimente:

- Compartimentul Social, Camine-Cantine;

- Arhiva;

- Compartimentul Administrativ, Gestiune i Dezvoltare Patrimoniu, care are in subordine
urmétoarele componente: Magazie, Imobile §i Dotdri, Autoturisme.

(2) Serviciul Social, Patrimoniu 5i Administrafie este conceput pentru rezolvarea problemelor
studentilor si gestionarea altor activititi specifice din cadrul Universititii ,,Constantin Brancusi” din
Targu-Jiu. Administreazi intregul patrimoniu al Universititii atdt mobil cat i imobil, reprezentat de
imobile, dotiri, bunuri de inventar si mijloace fixe, materiale si produse aflate in magazie sau la
administratorii proprii precum gi maginile institutiei. Asigurd buna desfisurare a activitafii de
intretinere si reparatii curente executate in regie proprie, la cladirile aflate in patrimoniul Universitatii
,,Constantin Brincugi” din Targu-Jiu, reprezentand lucriri de natura - cheltuielilor materiale -, ct gi
reparatii echipamente electrice i electrocasnice, aparate de aer conditionat etc.

Art.26. Compartimentul Social, Cimine-Cantine aflat in subordinea directd a Serviciului
Social, Patrimoniu §i Administratie este raspunzitor de asigurarea conditiilor de trai ale studentilor si
are urmdtoarele atributii:

a) administreazi cdminele, cantinele si spalatoria Universitatii;

b) tine evidenta studentilor cazati §i coordoneazi activitatea de determinare si incasare a regiei de
cimin aprobatd de Consiliul de Administratie al Universititii si ia mésuri de recuperare a debitelor;
¢) se ocupi cu aprovizionarea, conform cerintelor, cu materiale de curatenie §i materiale de reparatii
in cantititile previzute in necesar, a céminelor, cantinelor si spélatoriei §i urméreste folosirea
judicicasd a materialelor repartizate de orice fel;

d) rispunde de starea de curifenie si functionarea instalatiilor care asigura utilititi la cimine, cantine
si spalatorie;

e) intocmegte referate de necesitate pentru demararea procedurilor legale de achizitii pentru lucréri
de igienizare a spatiilor, colectarea reziduurilor menajere, deratizare-dezinsectie, prestari servicii
pazd, lucriri de reparatii la instalatii sanitare, electrice, termice si reparatii constructii;

f) face propuneri privind lucririle de reparatii necesare pe timp de vard pentru cimine, cantine i
spalitorie;

g) asigurd pregitirea spafiilor de cazare in vederea obtinerii autorizatiilor sanitare de functionare
pentru toate ciminele, cantinele si spilitorie;

h) rispunde prin administratori pentru buna gestionare a patrimoniului aflat in administrare §i asigura
gestionarea spatiilor de cazare astfel incat si asigure costurile minime/loc de cazare, pe tot parcursul
anului universitar;

i) colaboreazi cu comitetele studentesti ale caminelor pentru desfigurarea in conditii optime a cazarii
si solufionarea c4t mai urgentd a tuturor problemelor ce apar pe parcursul anului universitar;

j) rdspunde de respectarea contractelor de inchiriere incheiate cu studentii, personalul didactic sau
auxiliar al institutiei, urmarind realizarea veniturilor §i incasarea contravalorii pagubei bunurilor
constatate lipsd sau deteriorate;
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k) participi la procesul de cazare a studentilor in cimine la inceputul anului universitar, asigurand
transparenta procesulut;

1) riaspunde de respectarea reglementarilor interne privind evidenta §i raportarea numdrului de
studenti din cimine, de acuratetea informatiilor furnizate.

m) executarea in conformitate cu legislatia in vigoare a lucrarilor de intretinere si reparatii curente in
regie, urmarirea consumurilor de materiale si a calitatii lucririlor, intocmirea procesului verbal de
receptie a lucririi si a documentelor contabile de scidere din gestiune a materialelor;

n) raspunde ca plitile efectuate si fie in conformitate cu prevederile contractuale sau cu cele din
comenzile directe;

o) rispunde de intocmirea tuturor situatiilor cerute de conducerea Universitatii si de alte organisme
abilitate, privitor la activitatea desfisurata in cadrul compartimentului;

p) instruieste toate comisiile de inventariere, intocmeste procedurile de efectuare a inventarierti $i le
pune la dispozitia acestora;

q) instruiegte tofi gestionarii de bunuri din cadrul institutiei, intocmeste metodologiile de primire,
pastrare, eliberare i inventarierea bunurilor §i le pune la dispozitia acestora;

1) rispunde de gestlonarca deseurilor/materialelor valorificabile, rezultate in urma casérilor sau a
dezafectarilor §i dezmembrérilor cladirilor (cu ocazia consolidérilor, modemizirilor, reabilitérilor,
reparatiilor) si valorificarea acestora numai prin agenti economici autorizafi ce au contract cu
institutia, sau in urma procedurilor de vanzare prin licitatie;

s) gestioneazi baza de date cu privire la bunuri care sunt functionale dar care nu se mai utilizeazd de
detinatorii actuali si se ocupd de redistribuirea acestora in cadrul institutiei, iar in caz cd nu exista
solicitdri interne, organizeazi si coordoneazi operatiunile de transfer fird platd a acestora;

s) incheierea contractelor privind inchirierea spatiilor §i urmirirea respectirii clauzelor contractuale;
t) coordonarea activititii de transport din cadrul Universitifii ,,Constantin Brancusi” din Targu- Jiu;
t) asigurd intretinerea mijloacelor de transport din dotare in permanentd stare de functionare, prin
efectuarea reviziilor tehnice obligatorii si a reparafiilor atunci cind acestea se impun;

u) urmireste respectarea rutelor de deplasare, a locului de garat aprobat pentru fiecare vehicul,
efectuarea vizitelor medicale si a testelor psihologice de cétre conducitorii auto;

v) intocmeste documentatia necesar achizitionarii serviciilor de intretinere, reparatii, asigurari auto,
taxe obligatorii pentru intreg parc auto §i urmdreste realizarea contractelor rezultate;

x) gestioneazi bonurile de combustibil si urmareste incadrarea fiecarui vehicul in consumul normat
al acestuia, pe baza foilor de parcurs completate de toti conducatorii auto;

z) conduce evidenta programirilor mijloacelor de transport $i se asigurd de realizarea transportului
de personal sau materiale, atit cu mijloace proprii, cét si inchiriate, astfel incét solicitérile aprobate
de conducere s fie rezolvate;

aa) intocmeste propunerile de angajare a cheltuielilor, angajamentele de platd si ordonantarile de
plata, legate de activitatea compartimentului;

bb) organizeazi si coordoneaza serviciul de pazi din cadrul Universitatii;

cc) intocmeste planurile de paza pentru posturile din cadrul Universititii ,,Constantin Brancusi” din
Targu-Jiu, le prezinti conducerii spre aprobare, dupa care le inainteaza firmelor de specialitate;

dd) coordonarea, indrumarea i controlarea activititii administratorilor de imobile de invatdmént care
au in subordine personalul muncitor din cadrul Universitatii;

ee) coordoneazi, indruma §i controleaza activitatea administratorilor de imobile de fnvatdmant care
au in subordine ingrijitoarele de imobil §i portarii;
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ff) asigurd lucrarile de curdtenie in imobilele de invatdmént, sesizeazd deficientele care apar in

sectoarele de activitate si ia masuri pentru remedierea acestora;

gg) coordoneazi activitatea de folosire judicioasd a materialelor de curatenie, mobilierului etc.;

hh) coordoneazi activitatea de scoatere din uz a mobilierului si bunurilor care nu mai corespund.
Art27. in cadrul Compartimentului Social, Cdmine-Cantine, personalul propriu are

urmitoarele atributii:

a) administreazi caminele i cantina Universitdii;

b) tine evidenta studentilor cazati i coordoneazi activitatea de determinare si incasare a regiei de

camin calculate pe baza elementelor de cheltuieli, aprobatd in Senatul Universitétii.

¢) asigura aprovizionarea, conform cerintelor, cu materiale de curafenie si materiale de reparatii in

cantititile previzute in necesar, a cdminelor §i a cantinei §i urmareste folosirea judicioasd a

materialelor repartizate de orice fel;

d) raspunde de starea de curifenie si functionarea instalatiilor care asigura utilitafile din camine §i

cantini;

¢) intocmeste referatele de necesitate pentru demararea procedurilor legale de achizitii pentru lucréri

de igienizare a spatiilor, colectarea reziduurilor menajere, dezinsectie i deratizare, prestari servicii

de paza, prestiri de servicii - executie lucrdri de reparafii la instalatii sanitare, electrice, termice $i

reparatii constructii;

f) propune lucririle de reparatii necesare pe timp de vard pentru camine si cantind;

g) asigurd pregitirea spatiilor de cazare in vederea obtinerii avizelor sanitare de functionare pentru

toate ciminele;

h) administratorii de cimin rispund pentru bund gestionare a patrimoniului aflat in administrare si

asiguri gestionarea spatiilor de cazare, astfel incat, sa asigure cosfurile minime/loc de cazare, pe tot

parcursul anului universitar;

i) administratorii de camin colaboreazi cu Comitetul de administrare al caminului pentru

desfasurarea in conditii optime a cazarii §i solufionarea cat mai urgente a tuturor problemelor ce apar

pe parcursul anului universitar;

i) administratorii de cmin rispund de respectarea contractelor de inchiriere incheiate cu studentii,

personalul didactic sau auxiliar al institutiei, diverse firme, urmirind realizarea veniturilor, a

majordrilor de intdrziere rezultate din aceastd activitate si incasarea contravalorii pagubei in cazul

bunurilor constatate lipsa sau deteriorate;

Art.28. (1) Arhiva Universitdtii este organizati si functioneazi in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

(2) Atributiile personalului compartimentului de arhiva sunt:

a) initiazd §i organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
Universititii; asigurd legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

b) verifici si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fird evidents, aflate Tn depozit; asigurd evidenta tuturor documentelor
intrate si iesite din depozitul de arhivi, pe baza registrului de evidentd curenta;

¢) salariatul/seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in
aceasti calitate, convoaci comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si
care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute
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de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrald a arhivei
selectionate la unititile de recuperare;

d) cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de
cetiteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

e) pune la dispozitie, pe bazi de semndturd, §i {ine evidenfa documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

f) organizeazi depozitul de arhivi dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea gi asigurd curdfenia in depozitul de arhivi; solicitd conducerii
unititii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. §.a.): informeaza
conducerea unititii si propune misuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de péstrare i
conservare a arhivei;

g) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

h) pregiteste documentele (cu valoare istorics) si inventarele acestora, in vederea predirii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

(3) Creatorii de documente sunt obligati s3 inregistreze toate documentele intrate, iegite ori
intocmite pentru uz intern. inregistrarea documentelor se face la registratura generald, fie intr-un
singur registru de intrare-iesire, fie, concomitent, in mai multe, fara ca numerele de inregistrare date
documentelor sd se repete.

(4) Cénd creatorul de documente primeste, emite i intocmeste pentru uz intern un numar mare
de documente, inregistrarea acestora se poate face si la fiecare compartiment de munca. In aceasti
situatie, la registratura generald se inscrie numdrul de mreglstrare atribuit de expeditor si denumirea
compartimentului la care se repartizeaza spre inregistrare i rezolvare.

(5) Inreglstrarea documentelor se efectueazi cronologic, in ordinea primirii lor. inregistrarea
documentelor incepe de la | ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale fiecirui an. La inregistrarca
documentelor se vor preciza urmitoarele elemente: numdrul de inregistrare, data inregistrérii,
numirul si data documentului date de emitent, numdrul filelor documentului, numirul anexelor,
emitentul, continutul documentului in rezumat, compartimentul ciruia i s-a repartizat, data expedierii,
modul rezolvirii, destinatarul, numdrul de inregistrare al documentului la care se conexeazd §i
indicativul dosarului dupa nomenclator, care se va stabili §i completa in registru dupé rezolvarea
documentului.

(6) Documentele care se refers la aceeagi problema se conexeaza la primul document inregistrat;
in dreptul fiecirui document conexat se trece, in rubrica corespunzatoare, numarul de inregistrare al
documentului la care se face conexarea.

(7) Documentele expediate din oficiu si cele intocmite pentru uz intern se inregistreaza ca si
documentele intrate, completindu-se coloanele adecvate. in cazul documentelor expediate ca réspuns,
acestea vor primi numérul de inregistrare al documentului la care se rispunde.

Art.29. (1) Compartimentul Administrativ, Gestiune §i Dezvoltare Patrimoniu, aflat in
subordinea directi a Serviciului Social, Patrimoniu $i Administratie desfisoard urmitoarele activitati:

a) asigurd desfisurarea, in condiii optime, a activita{ii de inventariere anuald a patrimoniului.

b) coordoneazi, propune si verificd modul de executare a lucrarilor de dezinsectie, dezinfectie si
deratizare,

¢) tine evidenta documentelor primite de Directia Generala Administrativa si le arhiveaza;
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d) organizeazi, elaboreazi gi urméregte evidenta contractelor de inchiriere la nivelul Universititii;
¢) urméreste permanent starea fizica a spatiilor temporar inchiriate (pentru a se evita degradarea si/
sau modificarea acestora din punct de vedere constructiv, fird aprobarea conducerii Universititii),
precum si modul de ocupare §i folosintd a acestora de citre terfi, doar in conditiile legii si a
reglementarilor interne in vigoare.

f) asigurd receptia si depozitarea tuturor materialelor, obiectelor de inventar si mijloacelor fixe prin
intermediul magaziei centrale, cu exceptia mijloacelor fixe ce necesiti punerea in functiune sau sunt
voluminoase si in cantititi mari, caz in care recepfionarea se face la utilizatorul final din cadrul
structurilor Universititii, intocmeste bonurile de migcare ale mijloacelor fixe si cele de transfer ale
acestora.

g) raspunde de receptia in termen a bunurilor contractate/comandate, printr-o planificare riguroasa
pe termene limita a contractelor/comenzilor, luand legétura in timp util cu furnizorii.

h) programeazi eliberarea bunurilor din magazia centrald citre beneficiarii finali in timp optim.

i) tine evidenta cu privire la patrimoniul imobiliar, spatii construite, terenuri §i distributia lor pe
utilizatori, situatia juridici a acestora.

(2) in cadrul Compartimentului Administrativ, Gestiune, Dezvoltare Patrimoniu, personalul,
respectiv administratorii de imobile au urmitoarele obligafii:

a) verifica zilnic buna functionare a obiectivelor care le apartin;

b) particip3 la receptia lucririlor executate la nivelul Universitatii;

¢) intervin in caz de avarii la instalatiile electrice i sanitare;

d) asigurd functionarea optimi si permanent3 a tuturor instalatiilor §i echipamentelor, inclusiv pe
perioada sezonului rece, a zilelor nelucratoare, a sdrbétorilor legale etc.;

e) verifica lunar sau ori de céte ori este cazul, consumurile de utilititi la nivelul Universitatii, pe
obiective si locatii;

f) propun misuri eficiente de reducere a consumurilor de utilitdi la nivelul Universitatii, pe obiective
si locatii;

g) asigurd, prin intermediul personalului de specialitate, efectuarea lucrarilor in regie proprie i
raspunde de activitatea de estimare valoricd si stabilire a necesarului de material conform
normativelor in vigoare aprobate la nivelul DGA, pentru lucririle in regie proprie;

h) urmdresc instruirea pe linia protectiei §i securitdfii in munc# a conducatorilor auto, valabilitatea
permisului de conducere pentru fiecare conducitor auto pentru categoria autovehiculului condus,
precum si examenul medical periodic i avizul psihologic;

i) tin evidenta foilor de parcurs, fiselor de activitate zilnicd conform legii;

j) gestioneazi bonurile de carburanti si urmiresc incadrarea fiecirui vehicul in consumul normat al
acestuia, pe baza foilor de parcurs completate de toti conducitorii auto §i confirmate de beneficiarul
cursei;

k) inainteaz unar Directiei Judetene de Statistic situatiile privind stocul de bonuri de carburanti §i
consumul de carburant din luna respectiva conform faxurilor elaborate, in vederea operarii in evidenta
contabila;

Art.30. (1) Magazia, Imobile si Dotdri, Autoturisme, aflatd in structura Compartimentului
Administrativ, Gestiune si Dezvoltare Patrimoniu, grupeaza magazia in care se depoziteazd unul sau
mai multe articole de stoc, in vederea utilizirii lor ulterioare, imobilele aflate in proprietatea sau
administrarca Universitétii gi autoturismele institutiei.
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(2) Magazia Universitatii este personalizata distinct din punct de vedere fizic. Magazia este
coordonatd de citre un responsabil, avand calitatea de gestionar §i care are urmitoarele
responsabilitéti referitoare la

a) verificarea conformitatii actelor insotitoare, identificarea viciilor aparente la bunurile primite
si de corespondenta datelor inscrise in acte;

b} verificarea autenticititii semnéturii de aprobare pentru eliberarea din gestiune si de eliberarea
bunurilor in cantitatea, calitatea gi sortimentele specificate in actele de eliberare;

¢) completarea zilnica a actelor cu privire fa operatiunile din gestiunea sa si de inregistrarea, in
evidenta tehnico-operativi a locului de depozitare a operatiilor de primire §i a celor de eliberare a
bunurilor;

d) transmiterea zilnicd la compartimentul financiar-contabil a actelor privind operatiunile de
intréri — iegiri, operate in fisele de magazie;

e) eliberarea bunurilor numai pe bazi de bon de consum;

f) organizarea depozitarii bunurilor grupate pe sorto-tipo-dimensiuni, codificarea acestora i
intocmirea etichetelor de raft;

g) buna gestiune a bunurilor i valorilor incredintate;

h) corectitudinea informatiilor si datelor furnizate comisiei de inventariere.

Art.31. (1) Imobilele sunt distribuite intre diversele componente ale Universitatii ,,Constantin
Brancusi” din Targu-Jiu §i sunt administrate de cétre Compartimentului Administrativ, Gestiune §i
Dezvoltare Patrimoniu. In toate locatiile, activitatea de fintrefinere, reparatii si curifenie este
coordonatd de un administrator de patrimoniu subordonat direct sefului Serviciului Social,
Patrimoniu si Administratie si directorului general administrativ.

(2) Administratorul de patrimoniu, responsabil al locatiei, distribuie atributiile subordonatilor
si rispunde de intreaga activitate mentionata anterior.

Art.32. Administratorii in colaborare cu soferii din cadrul Compartimentului Administrativ,
Gestiune si Dezvoltare Patrimoniu au urmatoarele atributii privind operarea si intretinerea parcului
auto:

a) asigurarea transportului de persoane si de marfa,

b) asigurarea intreginerii corespunzitoare a mijloacelor de transport;

c) tinerea evidentei programdrii mijloacelor de transport;

d) urmirirea efectudrii reviziei in termene, a platii asigurdrilor §i a altor taxe necesare in

conformitate cu legislatia in vigoare;

e) sub coordonarea acestuia se intocmesc documente justificative necesare efectudril de

deplaséri cu mijloacele de transport ale Universititii conform legislatiei in vigoare;

f) urmirirea incadrarii in normele de consum de carburant stabilite conform legii;

g) coordonatorul distribuie atributiile subordonatilor §i raspunde de intreaga activitate din

cadrul compartimentului.

Capitolul IV
Relatii ierarhice i relatii de colaborare
Art.33. (1) Directiei Generale Administrative ii sunt obligatorii si aplicabile atributele
ierarhizirii interne pe verticald §i cooperdrii pe orizontald existente la nivelul Universitétii.
(2) Raporturile Directiei Generale Administrative cu functiile si structurile de conducere,
precum si cu institutii sau autoritdti sunt:
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a) raporturi de subordonare — Senat, Presedinte Senat, Consiliu de Administratie, Rector, Prorector
cu atributii delegate;

b) raporturi de colaborare - cu toate functiile de conducere de la nivelul Universititii si facultatilor;
c) raporturi de coordonare - cu directiile si serviciile din subordine;

d) raporturi de reprezentare - cu Ministerul Educatiei Nationale, autorititile locale, institutii publice,
agenti economici.

(3) Directia Generald Administrativi, prin personalul acesteia, este obligati sa respecte ordinea
de precadere in Universitatea ,,Constantin Brincusi” din Targu-Jiu.

(4) Directorul General Administrativ, precum si celelalte functii de conducere si de executie
din cadrul Directiei Generale Administrative, se afld in relatii ierarhice de subordonare cu
Pregedintele Senatului, Rector, Prorector cu atributii delegate.

(5) Directorul General Administrativ se afla in autoritatea, subordonarea §i coordonarea directa
a Rectorului;

(6) Directorul General Administrativ are in autoritate, subordonare si coordonare directa
functiile de conducere si executie existente la nivelul entitdfii functionale pe care o conduce.
Directorul General Administrativ are raporturi de colaborare cu toate functiile de conducere de la
nivelul facultétilor si departamentelor.

(7) Incilcarea relatiilor de subordonare atrage dupi sine revocarea din functie sau, dupi caz,
sanctionarea persoanelor vinovate.

(8) Controlul asupra activitatii desfisurate in cadrul Directiei Generale Administrative este
exercitat de citre Senat, prin comisiile sale si de citre Rector prin Compartimentul Audit.

Art.34. in situatia in care un salariat din cadrul Directiei Generale Administrative considerd ci
dispozitia superiorului siu este ilegali si refuzi si o execute, va notifica in scris motivele pentru care
refuzi executarea. Eventualele conflicte sunt rezolvate de superiorul ierarhic al decidentului.

Art.35. Hotiririle organismelor colegiale §i organismelor executive sunt obligatorii pentru tofi
salariatii din cadrul Directiei Generale Administrative.

Capitolul V
Timpul de lucru, timpul de odihnd, munca suplimentara i munca de noapte

Art.36. (1) Timpul de munci reprezintd orice perioada in care salariatul din cadrul Directiei
Generale Administrative presteazi munca, se afli la dispozitia Universititii §i indeplineste sarcinile
si atributiile sale, conform prevederilor contractului individual de muncé, contractului colectiv de
munci aplicabil si/sau ale legislatiel in vigoare.

(2) Pentru salariatii angajati cu normd intreagd durata normalé a timpului de munci este de 8
ore pe zi i de 40 de ore pe séptimani.

(3) Repartizarea timpului de munci in cadrul siptiménii este, de reguld, uniformd, de 8 ore pe
zi timp de 5 zile, cu doui zile de repaus.

(4) in functie de specificul unititii sau al muncii prestate, se poate opta §i pentru o repartizare
inegala a timpului de munci, cu respectarea duratei normale a timpului de muncd de 40 de ore pe
séptimana.

Art.37. (1) Durata maximi legali a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptimana,
inclusiv orele suplimentare.
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(2) Prin exceptie, durata timpului de munci, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungiti
peste 48 de ore pe siptimand, cu conditia ca media orelor de muneci, calculati pe o perioadd de
referinti de 4 luni calendaristice, sd nu depégeasci 48 de ore pe sdptimana.

(3) Pentru anumite tipuri de activitate, compartimente sau profesii se poate stabili prin negocieri
colective sau individuale ori prin acte normative specifice o durata zilnica a timpului de muncé mai
micé sau mai mare de 8 ore.

(4) Durata zilnica a timpului de munci de 12 ore va fi urmati de o perioadi de repaus de 24 de
ore.

(5) La nivelul Directiei Generale Administrative, prin condicile de prezentd semnate zilnic de
cétre salariati, se tine evidenta orelor de munci prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orei
de incepere §i a celei de sfarsit al programului de lucru.

Art.38. (1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de muncé siptdménal este
consideratd munci suplimentari.

(2) Munca suplimentard nu poate fi efectuati férd acordul salariatului, cu exceptia cazului de
fortd majord sau pentru lucriri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inldturarii
consecintelor unui accident.

(3) La solicitarea angajatorului salariatii pot efectua muncd suplimentard, cu respectarea
prevederilor legale, dupi caz.

{(4) Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilitd potrivit prevederilor legale, dupi caz,
este interzisd, cu exceptia cazului de fortd majora sau pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente ori inldturirii consecinfelor unui accident.

(5) Munca suplimentard se compenseazi prin ore libere platite in urmétoarele 60 de zile
calendaristice dupi efectuarea acesteia.

(6) In aceste conditii salariatul beneficiazi de salariul corespunzitor pentru orele prestate peste
programul normal de lucru.

(7) In perioadele de reducere a activitatii Universitatea are posibilitatea de a acorda zile libere
plitite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmitoarele 12 luni.

(8) In cazul in care compensarea prin ore libere plétite nu este posibild, in termenul previzut
de art.38, in luna urmitoare, munca suplimentar3 va fi platiti salariatului prin ad3ugarea unui spor la
salariu corespunzitor duratei acesteia.

(9) Sporul pentru munca suplimentard, acordat in conditiile prevazute la alin. (1), se stabileste
prin negociere, in cadrul contractului colectiv de munci sau, dupé caz, al contractului individual de
munci, si nu poate fi mai mic de 75% din salariul de bazi.

Art.39. (1) Munca prestai3 intre orele 22,00-6,00 este considerati muncé de noapte.

(2) Salariatul de noapte reprezinta, dupa caz:

a) salariatul care efectueazi munci de noapte cel putin 3 ore din timpul siu zilnic de lucru;

b) salariatul care efectueazi munca de noapte in proportie de cel putin 30% din timpul sdu lunar

de lucru.

(3) Durata normali a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depési o medie de 8
ore pe zi, calculati pe o perioadd de referintd de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea
prevederilor legale cu privire la repausul sdptimanal.

(4) Durata normali a timpului de lucru pentru salariatii de noapte a caror activitate se desfagoara
in conditii speciale sau deosebite de muncd nu va depagi 8 ore pe parcursul oricérei perioade de 24
de ore decat in cazul in care majorarea acestei durate este previzutd in contractul colectiv de munca
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aplicabil si numai in situatia in care o astfel de prevedere nu contravine unor prevederi exprese
stabilite in contractul colectiv de munca incheiat la nivel superior.

(5) In situatia previzuti la alin. (4), salariatii respectivi vor beneficia de perioade de repaus
compensatorii echivalente sau compensare in bani a orelor de noapte lucrate peste durata de 8 ore.

(6) Salariatii de noapte beneficiazi:

a) fie de program de lucru redus cu o oré faji de durata normali a zilei de munci, pentru zilele

in care efectueazi cel putin 3 ore de munca de noapte, fard ca aceasta si ducd la scaderea

salariului de baza;

b) fie de un spor pentru munca prestati in timpul noptii de 25% din salariul de bazi, daca timpul

astfel lucrat reprezinti cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art.40. (1) Salariatii care urmeaza si desfiisoare muncé de noapte in condifiile art.39, alin. (2}
sunt supusi unui examen medical gratuit inainte de inceperea activitatii si, dupd aceea, periodic.

(2) Conditiile de efectuare a examenului medical §i periodicitatea acestuia se stabilesc prin
regulament aprobat prin ordin comun al ministrului muncii, familiei si protectiei sociale si al
ministrului sanatitii.

(3) Salariatii care desfigoard munca de noapte si au probleme de sinitate recunoscute ca avind
legiturd cu aceasta vor fi trecuti la 0 munca de zi pentru care sunt apfi.

(4) Femeile gravide si cele care aldpteaza nu pot fi obligate sd presteze munca de noapte.

Capitolul VI
Norma de munci, perioadele de repaus, sirbitorile legale §i concediile
de care beneficiaza salariafii

Art.4l. (1) Norma de muncd exprimi cantitatea de muncd necesari pentru efectuarca
operatiunilor sau lucririlor de citre o persoand cu calificare corespunzitoare, care lucreaza cu
intensitate normal3, in conditiile unor procese tehnologice §i de munca determinate. Norma de munca
cuprinde timpul productiv, timpul pentru intreruperi impuse de desfisurarea procesului tehnologic,
timpul pentru pauze legale in cadrul programului de munca.

(2) Norma de muncé se exprimi, in functie de caracteristicile procesului de productie sau de
alte activitati ce se normeazi, sub forma de norme de timp, norme de productie, norme de personal,
sferd de atributii sau sub alte forme corespunzitoare specificului fieciirei activitati.

(3) Normarea muncii se aplici tuturor categoriilor de salariati din cadrul Directiei Generale
Administrative.

(4) Normele de munci se elaboreaza de citre compartimentele specifice, conform normativelor
in vigoare, sau, in cazul Tn care nu existi normative, normele de muncé se elaboreazi de cétre
compartimente dupa consultarea sindicatului.

Art.42. (1) Perioada de repaus reprezint orice perioada care nu este timp de munca.

(2) in cazurile in care durata zilnica a timpului de munci este mai mare de 6 ore, salariatii au
dreptul la pauzi de masi cu o durat de 30 minute si la alte pauze, in conditiile stabilite prin contractul
colectiv de munci aplicabil sau prin regulamentul intem.

(3) Pauzele, cu exceptia dispozitiilor corespunzitoare din contractul colectiv de muncé aplicabil
si din regulamentul intern, nu se vor include in durata zilnici normala a timpului de munca.
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(4) Salariatii au dreptul intre doud zile de muncé la un repaus care nu poate fi mai mic de 12
ore consecutive. Prin exceptie, 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 programului de lucru,
potrivit ciruia salariatii se succed unul pe altul la acelagi post de munc3, potrivit unui anumit program,
inclusiv program rotativ, si care poate fi de tip continuu sau discontinuu, implicdnd pentru salariat
necesitatea realizarii unei activitati in intervale orare diferite in raport cu o perioadd zilnicd sau
sdptimanald, stabilitd prin contractul individual de munca.

(2) Salariat in schimburi reprezinta orice salariat al carui program de lucru se inscrie in cadrul
programului de muncé in schimburi.

Art.44. (1) Repausul siptimanal este de 48 de ore consecutive, de reguld sdmbitd si duminica.

(2) Dacd repausul in zilele de sdmbitd si duminicd ar prejudicia interesul public sau
desfisurarea normal3 a activitatii, repausul siptimanal poate fi acordat §i in alte zile ale sdptimanii
prin dispozitia sefului ierarhic superior.

(3) In situatia previzutd la alin. (2) salariatii pot beneficia de un spor la salariu stabilit prin
contractul colectiv de munca sau, dupa caz, prin contractul individual de munca.

(4) In situatii de exceptie zilele de repaus siptimanal sunt acordate cumulat, dupi o perioada
de activitate continu ce nu poate depisi 14 zile calendaristice, cu autorizarea inspectoratului teritorial
de munci si cu acordul sindicatului.

(5) In cazul unor lucriri urgente, a caror executare imediati este necesard pentru organizarea
unor misuri de salvare a persoanelor sau bunurilor Universititii, pentru evitarea unor accidente
iminente sau pentru inliturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor,
instalatiilor sau imobilelor Universitatii, repausul siptiménal poate fi suspendat pentru personalul
necesar in vederea executdrii acestor lucriri.

(6) Salariatii al ciror repaus siptiménal a fost suspendat in conditiile alin. (1) au dreptul la
dublul compensatiilor cuvenite potrivit art. 123 alin. (2} din Legea nr. 5§3/2003, Codul Muncii.

Art.45. (1) Zilele de sirbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 151 2 ianvarie;

- prima §i a doua zi de Paste;

- 24 {anuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne;

- 1 mai;

- prima §i a doua zi de Rusalii;

- 1 iunie;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfintul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Roméniei;
- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Créciun,

- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decit cele crestine, pentru persoanele apartindnd acestora.

(2) Acordarea zilelor libere se face de citre Universitate.

(3) Prin contractul colectiv de munca aplicabil se pot stabili si alte zile libere.

Art.46. (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntéri sau
limitari.
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(3) Durata minim3 a concediului de odihna anual este de 20 de zile lucritoare.

(4) Durata efectivd a concediului de odihni anual se stabileste in contractul individual de
muncé, cu respectarea legii i a contractului colectiv de muncé aplicabil.

(5) Sarbitorile legale in care nu se lucreazi, precum gi zilele libere plitite stabilite prin
contractul colectiv de muncd aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

Art.47. (1) Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin.(1), efectuarea concediului in anul urmétor este permisa
numai in cazurile expres previzute de lege sau in cazurile previzute in contractul colectiv de munca
aplicabil.

(3) Angajatorul este obligat si acorde concediu, pand la sfarsitul anului urmator, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihni la care aveau
dreptul. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisi numai in cazul incetarii
contractului individual de munca.

(4) Salariagii care lucreazi in conditii grele, periculoase sau vitimitoare, persoanele cu
handicap, daci este cazul, beneficiazi de un concediu de odihnd suplimentar de cel putin 3 zile
lucritoare.

(5) Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihnd suplimentar pentru categoriile de
salariati previzute la alin. (4) se stabilegte prin contractul colectiv de munci aplicabil si va fi de cel
putin 3 zile lucritoare.

Art48. (1) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective
sau individuale stabilite de Universitate cu consultarea sindicatului, pentru programadrile colective,
ori cu consultarea salariatului, pentru programarile individuale. Programarea se face pand la sfargitul
anului calendaristic pentru anul urmator.

(2) Prin programdrile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3
luni pe categorii de personal sau locuri de munca.

(3) Prin programare individuald se poate stabili data efectudrii concediului sau, dupa caz,
perioada in care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioadd care nu poate fi mai mare de 3
luni. n cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (2) si (3) salariatul poate solicita
efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectudrii acestuia.

(4) Daca programarea concediilor se face fractionat, Universitatea este obligata si stabileasci
programarea astfel incit fiecare salariat si efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile
lucritoare de concediu neintrerupt.

(5) Salariatul este obligat si efectueze efectiv concediul de odihnd in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cnd, din motive obiective,
concediul nu poate fi efectuat.

Art.49. (1) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu, care nu poate fi mai mici decat salariul de bazd, indemnizatiile si sporurile cu caracter
permanent cuvenite pentru perioada tespectivé, previzute in contractul individual de munca.

(2) Indemnizagia de concediu de odihnd reprezintd media zilnici a drepturilor salariale
prevazute la alin. (1) din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicatd
cu numdrul de zile de concediu.

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

(4) Universitatea poate rechema salariatul din concediul de odihné in caz de for(a majord sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munc. In acest caz angajatorul
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are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii

la locul de muncd, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii
concediului de odihna.

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

(2) Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere plitite sunt stabilite prin lege i
prin contractul colectiv de munci aplicabil.

(3) Pentru rezolvarea unor situaii personale salariatii au dreptul la concedii fara plata.

(4) Durata concediului fird plata se stabilegte prin Hotirdrea Consiliului de Administrafie sau
dupd caz prin contractul colectiv de munca aplicabil.

(5) In timpul de lucru, angajatii pot beneficia de invoiri, in situatii bine motivate si fara
perturbarea activitdgii in Universitate, cu aprobarea sefului ierarhic superior.

Art.51. (1) Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionala.

(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

(3) Concediile fird plati pentru formare profesionald se acordi la solicitarea salariatului, pe
perioada formirii profesionale pe care salariatul o urmeaz3 din initiativa sa.

(4) Universitatea poate respinge solicitarea salariatului numai dacd absenta salariatului ar
prejudicia grav desfagurarea activitafii.

(5) Cererea de concediu fird platd pentru formare profesionald trebuie si fie inaintatd
conducerii Universititii cu cel putin o lung inainte de efectuarea acestuia si trebuie si precizeze data
de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul §i durata acestuia, precum §i denumirea
institufiei de formare profesionala.

(6) Efectuarea concediului fird plati pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat
in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamant
sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmitor in cadrul institutiilor de invafdmant
superior, cu respectarea condiiilor stabilite de lege.

(7) Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusa din durata concediului
de odihnd anual §i este asimilata unei perioade de munca efectivd in ceea ce priveste drepturile
cuvenite salariatului, altele decit salariul.

Capitolul VII
Gestionarea resurselor Universitifii
Art.52. Resursele Universititii sunt constituite pe trei coordonate: resurse umane, resurse
materiale si resurse financiare, iar gestiunea si protectia acestora se realizeaza cu respectarea legii, in
baza planului strategic si operational de dezvoltare institutionala.

1. RESURSA UMANA
Art.53. (1) Personalul didactic-auxiliar si personal nedidactic, care isi desfasoara activitatea in
cadrul Directiei Generale Administrative, constituie o parte din resursa umana a Universitafii.
(2) Drepturile si indatoririle acestora sunt reglementate prin Carta Universitétii si prin
regulamente interne ale Universitafii.
(3) Personalul didactic-auxiliar si personal nedidactic, care isi desfigoara activitatea in cadrul
Directiei Generale Administrative, se pensioneaza conform legislatiei specifice in vigoare.
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(4) Activititile efectuate de personalul didactic-auxiliar §i nedidactic sunt previzute in fisa
postului. Personalul didactic-auxiliar si nedidactic are toate drepturile si indatoririle care derivad din
legislatia in curs, din prevederile Cartei Universititii, precum si din regulamente interne ale
Universitatii.

(5) Angajarea personalului didactic-auxiliar §i nedidactic se face prin concurs, in condititle
legii.

(6) Evaluarea personalului didactic-auxiliar §i nedidactic se face anual, de cétre conducitorul
direct, in baza unui set de indicatori specifici, elaborat de Consiliul de Administratie §i aprobat de
Senat.

Art. 54. (1) Universitatea acordd personalului didactic-auxiliar §i nedidactic stimulente sub
forma de salarizare diferentiati si sprijin financiar pentru efectuarea de activitdti de formare
profesionald si recompense binesti, in limita fondurilor disponibile, cu respectarea regulamentelor
interne ale Universititii $i a cadrului legal.

(2) Neindeplinirea atributiilor care revin personalului didactic-auxiliar si nedidactic prin fisa
postului se sanctioneazi, conform regulamentelor interne ale Universititii cu respectarea cadrului
legal.

(3) incetarea relatiilor contractuale de muncd ale unui salariat din categoria personalului
didactic-auxiliar sau nedidactic se poate face, in conditiile previzute de legislatia in vigoare. Sunt
aplicabile si prevederile Codului de eticd univeresitara. Incetarea raporturilor de munci intervine §i
in situatii de incompetenti profesionala.

2. RESURSE MATERIALE

Art.55. (1) Universitatea are in patrimoniu bunuri mobile §i imobile din domeniul public, din
domeniul privat al statului si bunuri aflate in proprietatea sa exclusiva.

(2) Universitatea are drept de proprietate asupra bunurilor aflate in patrimoniul siu §i poate
dispune de acestea in conformitate cu legea.

(3) Universitatea are asupra bunurilor din patrimoniul propriu urméatoarele drepturi:

a) drept de proprietate, drept de folosintd dobéandit prin inchiriere, concesiune, comodat i altele
asemenea oti drept de administrare, in conditiile legii;

b) drepturi de creanti izvorte din contracte, conventii sau hotarari judecitoresti;

¢) drepturi subiective asupra bunurilor din domeniul public al statului care pot fi drepturi de
administrare, de folosintd, de concesiune ori de inchiriere, in conditiile legii;

(4) Directia Generald Administrativa, prin structurile sale, are obligatia exercitirii
corespunzitoare a competentelor ce-i revin pe linia administrérii patrimoniului Universitafii.

3. RESURSE FINANCIARE
Art.56. (1) Resursele Directiei Generale Administrative ca parte a Rectoratului Universitétii
,Constantin Brancugi” din Targu-Jiu se constituie din venituri redistribuite din F1-F7 conform
Metodologiei de finantare a Universitdfii ,, Constantin Brdncugi” din Tdrgu-Jiu, dupd cum urmeaza:
- Venituri din finantarea de bazi prin distribuirea Fondului de baza constituit din alocatia
bugetard pentru finantarea de bazi-F1;
- Venituri din surse extrabugetare prin distribuire a Fondului constituit din resursele
extrabugetare-F2;
- Subventii Cimine-Cantine, fondul F6 constituit din alocatii bugetare;
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- Venituri proprii Cimine-Cantine;

- Venituri proprii servicii tipografie.

(2) Resursele Directiei Generale Administrative sunt utilizate pentru asigurarea functiondrii
Universitafii ,,Constantin Brincusi” din Targu-Jiu §i dezvoltarea patrimoniului institutiei, fiind
efectuate, in acest sens, urmitoarele tipuri de cheltuieli:

- Cheltuieli de personal: salarii pentru functii de conducere, salarii pentru personalul nedidactic
si didactic auxiliar implicat, CAS, alte contributii legale, deplasari interne §i internationale;

- Cheltuieli pentru bunuri §i servicii: Furnituri de birou, materiale de curitenie, cheltuielile pentru
utilitdti (energie electrica §i termic, internet si telefon, apd, canal etc.) carburanti, transport, posta,
telefon, radio-tv, internet, materiale §i prestiri servicii cu caracter functional, alte bunuri §i servicii
pentru iniretinere si functionare pentru toate componentele Universitatii ,,Constantin Brancusi” din
Téargu-Jiu;

- Cheltuieli pentru reparafii curente pentru toate componentele Universititii ,,Constantin
Brancusi” din Targu-Jiu;

- Cheltuieli materiale si prestdri servicii cu caracter functional: pentru obiecte de inventar,
cercetare dezvoltare, ciirti, pregitire profesionali, protectia muncii, reclama si publicitate, protocol i
reprezentare, prime de asigurare non-viatd, chirii, cheltuieli tipografie, mobilier, aparaturé biroticé si
alte active corporale etc. pentru toate componentele Universitdtii ,,Constantin Brancusi” din
Targu-Jiu;

Capitolul VIII
Circuitul documentelor

Art.57. (1) Documentele emise de citre Directia Generald Administrativd, prin structurile
acesteia sau cele transmise de alte persoane juridice de drept public sau privat urmeazi un circuit
prestabilit, pe baza unei proceduri de lucru ce va fi elaborati in cadrul acesteia.

(2) Documentele emise de cétre Directia Generald Administrativa sunt strict de circuit intern,
fiind publice doar in cazurile specificate de lege sau in baza unei hotérari interne. Incalcarea acestei
prevederi se sanctioneazd conform prevederilor Legii nr. 1/2011 - Legea educafiei nationale, cu
modificarile si completirile ulterioare, Codului muncii §i Regulamentelor interne.

(3) La documentele catalogate ca strict confidentiale accesul este limitat, conform listelor de
acces la documente strict confidentiale stabilite pe fiecare flux specific, pe verticald si orizontald,
finand cont de ierarhia decizionald, de natura gi continutul acestora. Listele cu persoanele din cadrul
catre Directiei Generale Administrative care au acces la documente strict confidenfiale sunt avizate
de Consiliul de Administratie la propunerea Directorului General Administrativ $i aprobate de Senat.

(4) Documentele strict confidentiale emise de citre Directia Generald Administrativa se
inregistreazi intr-un registru special de inregistrare instituit la nivelul Universitatil si poartd
mentiunea DSC.

(5) Accesul la documentele necatalogate ca fiind strict confidentiale este neingradit pentru
angajatii cu atributii legate de respectivele documente si la cerere, aprobat, pentru ceilalti angajati ai
Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Térgu-Jiu §i entitatile §i persoanele din afara Universitaii
,,Constantin Brancusi” din Téargu-Jiu.

(6) Documentele strict confidentiale nu sunt supuse regulii publicitatii, accesul la acestea, in
temeiul principiului transparentei institutionale, conform legii, se acordd pe baza unei solicitari
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aprobate de citre Consiliul de Administratie al Universititii gi numai la sediul acesteia. Arhivarea
documentelor strict confidentiale se face separat de celelalte documente.

Art.58. Directia Generald Administrativd este obligatd si respecte prevederile procedurii
speciale instituite de lege privind documentele clasificate rezultate din raporturi interinstitufionale in
Universitate si care vor fi inregistrate si arhivate in cadrul Sectiunii de documente secrete (SDS),
organizatd in acest sens la nivelul arhivei institutiei.

Art.59. (1) Toate documentele create sau repartizate spre rezolvare Directiei Generale
Administrative sunt inregistrate in registrele de intrdri-iesiri administrate de citre Registratura
generald si vor purta un numir de inregistrare.

(2) In registru! de intréri - iesiri se va consemna daca documentele repartizate Directiei Generale
Administrative sunt finute de un termen de solutionare §i care este acesta.

(3) Transmiterea documentelor de la Registratura generald citre Directia Generald
Administrativd se face de urgenta.

(4) Circulatia documentelor repartizate spre solutionare se face pe baza condicilor de predare-
primire a documentelor, existente la nivelul Directiei Generale Administrative, mentionandu-se
persoana mandatatd si solutioneze aspectele continute de document §i termenul de finalizare a
sarcinii, termen care trebuie si fie anterior termenului legal de raspuns ori termenului mengionat in
document.

(5) Daci documentul transmis spre solufionare Directiei Generale Administrative a intrat in
circuit atit pe suport de hértie, cat §i in format electronic, acesta va fi comunicat subordonatilor Tn
ambele forme pentru eficienta solutiondrii.

(6) Nerespectarea termenelor de realizare a actelor ce derivd din continutul documentelor
primite, ori de comunicare a raspunsurifor la petitii in termenul stabilit de conducerea Universitatii
sau previzut de lege, atrage dupi sine rispunderea disciplinara.

Art.60. (1) Directorul General Administrativ sau inlocuitorul acestuia sunt singurele persoane
care pot decide cu privire la repartizarea documentelor primite prin Registratura generald si transmise
Directiei Generale Administrative spre solutionare.

(2) Persoanele sau structurile din cadrul Directiei Generale Administrative insarcinate cu
solufionarea documentelor vor elabora proiecte (draft-uri) de réspuns clare, concise §i intemeiate
legal, pe care le prezinti decidentilor in vederea confirmdrii. Dacd existi situatii in care raspunsurile
pot fi alternative, cei desemnati cu elaborarea documentelor de rdspuns au obligatia sa prezinte
draft-uri cu toate variantele posibile.

(3) Dupa confirmarea documentului de rispuns, persoana sau structura desemnata are obligatia
s incheie fluxul de circulatie a documentelor, urménd procedura de redactare, semnare, inregistrare
si comunicare a documentului emis de Directia Generald Administrativa ca raspuns.

(4) Documentele de raspuns vor fi elaborate in doud exemplare originale, unul pentru
comunicare $i unul pentru arhivare.

Art.61. (1) Fluxul standard prin care se realizeazi circuitul documentelor intrate in institutie /
Directia Generala Administrativi este dat de ierarhiile stabilite prin Organigrama Universitatii, de
atributiile si competeniele fiecérei persoane ori structuri.

(2) Directia Generald Administrativa si salariatii Directiei Generale Administrative au obligatia
sa respecte intocmai urmitorul circuit al documentelor intrate la nivelul Universitatii :
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Registraturd generald — Rector / Presedinte al Senatului — Prorectori/Vicepresedinti
Senat/Cancelar Senat— Facultiti / Directii specializate / Structuri departamentale — Departamente /
Servicii / Compartimente i retur.

(3) Salariatii din cadrul Directiei Generale Administrative sunt obligati sd respecte intocmai
urmétorul circuit al documentelor intrate la nivelul Directiei Generale Administrative :

Registraturd generald — Rector / Pregedinte al Senatului — Prorectori/ Vicepresedinti
Senat/Cancelar Senat — Director General Administrativ — Servicii / Compartimente / Birouri si
retur.

(4) Responsabilitatea pentru realizarea corecti a circuitului documentelor in Universitate
incumbd Prorectorilor/Vicepresedinti Senat/Cancelar Senat, care trebuie sa urméreasca pe palierul lor
de competentd, atit elaborarea documentelor de raspuns, cit si inchiderea fluxului procedural in
termen.

Art.62. (1) Pentru elaborarea unor documente clare, concise si legale, Directorul General
Administrativ sau inlocuitorul acestuia va pune rezolutii fara echivoc, precise, pe documentele intrate
in Universitate i repartizate salariatilor din subordine de catre rector, evitindu-se mentiunile generale
si evazive.

(2) In situatia in care documentele intrate in Universitate au continuturi specifice, care exceda
ariei de cunoastere a Directorului General Administrativ sau au un continut complex, ce implica unele
cunostinte interdisciplinare, pentru formularea rezolutiei, acesta poate solicita puncte de vedere de la
structurile sau compartimentele specializate.

(3) Este interzis, sub sanctiunea desfacerii contractului de munci, ca salariatii din cadrul
Directiei Generale Administrative si puna la dispozitia unor persoane din afara institutiei documente
sau draft-uri de documente, fard aprobarea conducerii, indiferent de natura sau confinutul acestora.

Art.63. (1) Salariaii din cadrul Directiei Generale Administrative sunt obligafi sa respecte §i
s4 duca la indeplinire urmitoarele acte administrative emise la nivelul Universitatii:

a) hotirarile organismelor colegiale de conducere;

b) deciziile/dispozitiile/solicitarile presedintelui Senatului universitar;

¢) deciziile/dispozitiile/solicitarile rectorului sau ale prorectorului delegat'

d) dispozitiile directorului general administrativ, ale sefilor jerarhic superiori;

(2) Actele administrative mentionate la alineatul precedent sunt cu caracter normativ sau
individual si sunt emise in raport de competentele i atributiile functionale stabilite de legislatia in
vigoare §i Carta universitara.

(3) Neindeplinirea, indeplinirea necorespunzitoare sau refuzul ducerii la indeplinire a actelor
administrative enumerate la alin.(1) constituie abatere disciplinard, dupa caz.

Capitolul X
Sanctiuni

Art.64. (1) Orice persoana poate sesiza conducerea Universitatii cu privire la savérsirea unei
fapte ce poate constitui abatere disciplinara. Sesizarea se face in scris, sub semnaturd $i se
inregistreazi la registratura unititii/institutiei de invatamant.

(2) Dreptul persoanei sanctionate disciplinar de a se adresa instanfelor judecatorest: este
garantat.

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

Sanctiuni disciplinare aplicabile personalului didactic auxiliar
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Art.65. (1) Personalul didactic auxiliar din cadrul Directiei Generale Administrative rispunde
disciplinar pentru incélcarea indatoririlor ce i revin potrivit contractului individual de muncd, precum
si pentru incilcarea normelor de comportare care diuneazi interesului invatimantului si prestigiului
institutiei,

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic auxiliar sunt urméitoarele:

a. avertisment scris;

b. diminuarea salariului de baza, cumulat, cind este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si de control,

c. suspendarea, pe o perioadd determinatd de timp, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare ori a unei functii de conducere, de Indrumare $i
de control, ca membru In comisii de doctorat, de master sau de licenti;

d. destituirea din functia de conducere din invatamant;

e. desfacerea disciplinari a contractului de muncd.

Art.66. (1) In Universitate, in cazul personalului didactic auxiliar din cadrul Directiei Generale
Administrative, propunerea de sanctionare disciplinard se face de citre seful ierarhic superior,
directorul general administrativ, rector sau de cel pufin 2/3 din numaérul total al membrilor Consiliului
de Administratie sau ai Senatului universitar, dupd caz. Acestia acfioneazi in urma unei sesiziri
primite sau se autosesizeaza in cazul unei abateri constatate direct.

(2) Avertismentul scris §i diminuarea salariului de bazd, cumulat, cind este cazul, cu
indemnizatia de conducere, se stabilesc de citre Consiliul de Administratie, iar suspendarea, pe o
perioadi determinatd de timp, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea unei functii
superioare ori a unei functii de conducere, destituirea din functia de conducere din invatimant si
desfacerea disciplinari a contractului de munci se stabilesc de cétre Senatul Universitafii.

(3) Rectorul Universitafiii pune in aplicare sanctiunile disciplinare.

Sanctiuni disciplinare aplicabile personalului nedidactic

Art.67. (1) Angajatorul dispune de prerogativi disciplinard, avind dreptul de a aplica, potrivit
legii, sancfiuni disciplinare angajatilor, personal nedidactic ori de cate ori constatd cd acestia au
savdérsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinard a personalului nedidactic este o faptd in legiturd cu munca si care
consti ntr-o actiune sau inactiune sivArsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munci sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

(3) In Universitate, in cazul personalului nedidactic din cadrul Directiei Generale
Administrative, propunerea de sanctionare disciplinarid se face de citre geful ierarhic superior,
directorul general administrativ, rector sau de cel putin 2/3 din numdrul total al membrilor Consiliului
de Administratie sau ai Senatului universitar, dupa caz. Acestia actioneazi in urma unei sesizéri
primite sau se autosesizeazi in cazul unei abateri constatate direct.

(4) Rectorul Universitatii pune in aplicare sanctiunile disciplinare.

(5) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului nedidactic sunt urmétoarele :

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depési 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;
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d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, i a indemnizafiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(6) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(7) Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singurd sanctiune.

Art.68. Stabilirea sanctiunii disciplinare aplicabile se realizeaza in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare sdvérsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile n care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatulut;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cdtre acesta.

Art.69. (1) Sub sancfiunea nulititii absolute, nicio masura, cu exceptia celor prevazute la arl.65
alin.(2) lit.a) si art.67 alin.(4) lit.a), nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfaguririi cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
Comisia de analizi a abaterilor disciplinare, persoana imputerniciti de citre angajator si realizeze
cercetarea, precizindu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile previzute la alin. (2) fard un
motiv obiectiv di dreptul angajatorului si dispuni sanctionarea, fard efectuarea cercetirii disciplinare
prealabile.

(4) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si sd sustina
toate aparirile in favoarea sa si si ofere persoanei imputernicite s realizeze cercetarea toate probele
si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul s fie asistat, la cererea sa, de catre un
avocat sau de citre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art.70. (1) Pentru investigarea abaterilor disciplinare sdvarsite de personalul didactic auxiliar
sau personalul nedidactic, se constituie comisii de analizi formate din 3 - 5 membri, $i un reprezentant
al organizatiei sindicale.

(2) Comisiile de cercetare disciplinard sunt numite, de rector, cu aprobarea Senatului
universitar;

Art.71. (1) Rectorul Universititii dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie
emisa in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre
sivérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data svarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;
b) precizarea prevederilor din lege, Carta universitara, regulamente, contractul individual de munca
sau contractul colectiv de munci aplicabil care au fost incdlcate de salariat;
¢) motivele pentru care au fost inlaturate apiririle formulate de salariat n timpul cercetirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu s-a putut efectua cercetarea;
d) temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinard se aplicd;
¢) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se preda personal salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii, cu semniturd de primire, de citre Compartimentul de resurse umane §i salarizare al
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institutiei ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta
comunicat de acesta.

(4) Decizia de sanctfionare produce efecte de la data comunicérii §i poate fi contestata de salariat
la instantele judecitoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.72. Sanctiunea disciplinari se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacd
salariatului nu i se aplicd o noudi sancfiune disciplinari in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constati prin decizie a rectorului emisd in forma scrisi.

Art.73. (1) Personalul didactic auxiliar i nedidactic rdspunde patrimonial, in temeiul normelor
si principiilor rispunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din
vina gi in legaturd cu munca lor.

(2) Universitatea este obligatd, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile
contractuale, si il despigubeascd pe angajat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material
sau moral din culpa Universitdtii in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legaturd cu
serviciul.

(3) In situatia in care Universitatea a platit despigubiri unor persoane fizice sau juridice din
culpa unui angajat aceasta isi va recupera prejudiciul de la angajatul vinovat.

(4) Personalul didactic auxiliar §i nedidactic nu rispunde pentru pagubele provocate de forta
majoré sau de alte cauze neprevizute care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza
in riscul normal al activitatii.

(5) Cind paguba produsi Universitifii este cauzati de mai multi angajati, cuantumul
rispunderii fiecaruia se stabileste in raport cu mésura in care a contribuit fiecare la producerea ei.

(6) Daci misura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatérii pagubei.

Art.74. (1) Daca un angajat al Universititii a Incasat de la aceasta o suméd nedatoratd, angajatul
este obligat si o restituie.

(2) Daci un angajat al Universititii a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi
restituite in naturd sau daci acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat sa
suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste potrivit
valorii acestora de la data platii.

(3) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care
se cuvin persoanei in cauzi din partea Universitafii, conform legii. Ratele nu pot fi mai mari de 1/3
din salariul lunar net, fird a putea depasi, impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza,
jumatate din salariu.

(4) In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-
un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rati de retineri, Universitatea se
poate adresa executorului judecitoresc in conditiile Codului de proceduri civild, conform legii.

Capitolul XI
Dispozitii finale si tranzitorii
Art.75. (1) Prezentul regulament a fost avizat de cétre Consiliul de Administratie in data de
14.11.2017 si aprobat in sedinta Senatului Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Térgu-Jiu din data
de 23.11.2017.
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(2) Modificarea Regulamentului de organizare §i funcfionare a Direcfiei Genergle
Administrative se face prin hotardre a Senatului Universititii ,,Constantin Brancugi” din Téargu-Jiu, la
propunerea Consiliului de Administratie.

Art.76. (1) Prezentul Regulament intrd in vigoare de la data aprobarii sale in Senatul
Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu §i publicirii pe pagina web a institutiei.

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

CANCELAR GENERAL SENAT,
Leet. univ. dr. Roxaha Dobritoiu COMPARTIMENT JURIDIC,

Jr. A aria Diaconu
ek
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