MINISTERI'L EDUCATIEI NATIONALE
_ REGULAMENTUL DE COD: R -74
o UNIVERSITATEA :
ﬁ _ h‘*“-,-,} »CONSTANTIN BRANCUSI” ORGANIZARE $I
y , 4 din TARGU-JIU FUNCTIONARE A —
i c i % Bulevardui Republicii Nr 1, SERVICIULUI SOCIAL, JIE:1
i : Térgu-Jiu, Gorj, Roméania PATRIMONIU SI
3 o Tel: +40-253-214307; ADMINISTRAT?E RENIZIER)
% J=! +40-253-218222;
L. 3 Fux: +40-253-215794;
e Hitp:/iwww utgjiu ro Pag. 1720

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
SERVICIULUI SOCIAL, PATRIMONIU SI ADMINISTRATIE

Elaborat | Verificat Aprobat
Departament Dlrect(l):r.Genf.:ral Prorector Senatul UCB
Administrativ
R - Conf. univ. dr,__== Prof. univ. dr.

Nume Jr. Virgil-Ion Popovici Liviu Nea Wﬁ.m drian Gorun
_— — ‘b@" _?\1

Data 17.04. 1§

at . A

I.Semna ura o k\/ B

“'Tm BN ¢
Umnan “‘Q




MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE |
ez . REGULAMENTUL DE (COD: R-74
UNIVERSITATEA | L
S B“"%:-& ~CONSTANTIN BRANCUST” OEGRNIZARES] ]

Y G i din TARGU-JII FUNCTIONARE A

§ { S LapRilato R, EDITIE : |

£ c )/ B 1 Bulevardul Republici M1, SERVICIULUI SOCIAL,

2 ) Térgu-Jtu, Gorj, Roménia PATRIMONIU SI ;

& ) Il [dl: +40-253-214307; REVIZIE : 0

% £ +40-253-218222; ADMINISTRATIE

g a Fix; +40-253-215794; A
| t""‘-'l-rl..‘-"'m Filtp: s u!_:__r'l'iu.n'- FHE‘ 2120
Capitolul I: Dispozitii generale
Capitolul II: Conducere, resursa umand, structura organizatorici si atributii
Capitolul III: Relatii ierarhice gi relatii de colaborare
Capitolul IV: Timpul de lucru, timpul de odihni, munca suplimentari si munca de
noapte
Capitolul V: Norma de munci, perioadele de repaus, sirbitorile legale si concediile
de care beneficiazi salariatii

Capitolul VI: Circuitul documentelor
Capitolul VII: Sanctiuni

Capitolul VIIIL: Dispozitii finale si tranzitorii

Capitolul I
Dispozitii generale

Art.1. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciului Social, Patrimoniu si
Administratie se intemeiazd pe prevederile Legii nr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, ale Legii nr. 53/2003, Codul muncii, republicats, Cartei
Universitétii ,,Constantin Brincusi” din Targu-Jiu, Regulamentului de Organizare si Functionare a
Universitdtii ,,Constantin Brincusi” din Téargu-Jiu, Regulamentului de Organizare i Functionare a
Directiei Generale Administrative in vigoare, altor acte administrative adoptate de autorititile
publice centrale si de Senatul Universitatii, cu incidentd in domeniu.

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

(3) Misiunea Directiei Generale Administrative din cadrul cireia face parte Serviciul Social,
Patrimoniu si Administratie este aceea de a asigura suportul financiar, material, logistic §i uman
pentru buna desfigurare a activitilii Universitatii ,,Constantin Brancugi” din Targu-Jiu atit la nivelul
Senatului si a Rectoratului impreuna cu toate compartimentele din subordine, ¢dt §i la nivelul
facultatilor, institutului si centrelor de cercetare i a structurilor departamentale din structura
Universitafil.

Art.2. (1) Dispozitiile Regulamentului de Organizare §i Functionare sunt obligatorii pentru
toti angajatii din cadrul Serviciului Social, Patrimoniu i Administratie. incalcarea cu vinovitie a
prevederilor ROF atrage dupa sine raspunderea juridicd, indiferent de functia definuti de faptuitor.

(2} Insubordonarea ierarhicd, promovarea de conflicte interpersonale, denigrarea institutiei,
injuriile $i calomniile, conduita imorald, conflictele de interese sunt sancfionate in conformitate cu
prevederile Cartei Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Térgu-Jiu, Regulamentului de organizare
i functionare a Universitdtii ,,Constantin Brancusi” din Téargu-Jiu, Regulamentului de organizare si
functionare a Directiei Generale Administrative gi ale prezentului regulament.

(3) Tragerea la raspundere a persoanclor vinovate de incilcarea prevederilor ROF se
realizeazd in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu dispozitiile Cartei Universitatii
»Constantin Brancusi” din Téargu-Jiu adoptate de cétre Senatul universitar.
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Conducere, resursa umana, structura organizatorici si atributii

Art3. (1) Sediul Serviciului Social, Patrimoniu $i Administratie este situat in Municipiul
Téargu-Jiu, str. Unirii nr. 36, etaj 1, judetul Gorj.

(2) Serviciul Social, Patrimoniu §i Administratie este condus de citre un sef de serviciu
subordonat direct directorului general administrativ.

(3) Salariatii din cadrul Serviciului Social, Patrimoniu si Administratie executd hotararile
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 desfigurare a
activitdtitor din cadrul acestui serviciu.

(5) Directia Generald Administrativd organizeazi, coordoneazi, conduce, indrumi si
controleazd activitatea administrativd si tehnicd a Universititii, in urmétoarele domenii specifice
acestui serviciu: patrimonial, imobiliar, gestionarea ciminelor gi cantinei studentesti.

Art.4. Actele emise de catre Senatul Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu si de
citre Consiliul de Administrajie. deciziile emise de catre rectorul Universitafii, precum si
dispozitiile emise de cétre directorul general administrativ sunt obligatorii pentru toti angajatii din
cadrul Serviciului Social, Patrimoniu si Administratie.

Art.5. Resursele Universitatii sunt constituite pe trei coordonate: resurse umane, resurse
materiale si resurse financiare, iar gestiunea si protectia acestora se realizeazi cu respectarea legii,
in baza planului strategic si operational de dezvoltare institutionala.

Art.6. (1) Serviciul Social. Patrimoniu si Administratie este compus din urmitoarele
compartimente:

- Compartimentul Social, Cimine—Cantine;

- Arhiva;

- Compartimentul Administrativ, Gestiune si Dezvoltare Patrimoniu, care are in subordine
urmatoarele componente: Magazie, Imobile si Dotéri, Autoturisme.

(2) Serviciul Social, Patrimoniu si Administrafie este conceput pentru rezolvarea problemelor
studentilor $i gestionarea altor activititi ce vizeazd patrimoniul Universitétii ,,Constantin Brincugi”
din Targu-Jiu. Administreaza intregul patrimoniu al Universitafii, atdt mobil cat si imobil,
reprezentat de imobile, dotari, bunuri de inventar si mijloace fixe, materiale si produse aflate in
magazie sau la administratorii proprii precum §i maginile institufiei. Asigurd buna desfasurare a
activitifiit de intrefinere gi reparafii curente executate in regie proprie, la cladirile aflate in
patrimoniul Universitétii ,,Constantin Brancusi” din Térgu-Jiu, reprezentind lucrari de natura
cheltuielilor materiale, cit gi reparatii echipamente electrice si electrocasnice, aparate de aer
conditionat etc.

Art.7. (1) Compartimentul Social, Cimine-Cantine, aflat in subordinea directd a sefului
Serviciului Social, Patrimoniu si Administratie, este rispunzétor de asigurarea conditiilor de cazare
ale studentilor, iar personalul din cadrul acestuia are urmatoarele atributii:

a) administreazd ciminele. cantinele si spalatoria Universitatii;

b) tine evidenfa studentilor cazati si coordoneaza activitatea de determinare si incasare a
regiei de cdmin aprobati de Consiliul de Administratie al Universitétii §i ia mésuri de recuperare a
debitelor;
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¢) se ocupd de aprovizionarea, conform cerintelor, cu materiale de curdtenic si materiale de
reparatii in cantitdtile previizute in necesar, a caminelor, cantinelor §i spildtoriei si urmareste
folosirea judicioasd a materialelor repartizate de orice fel;

d) rispunde de starea de curiifenie §i functionarea instalatiilor, care asiguri utilititi la cimine,
cantine si spilatorie;

e) intocmeste referate de necesitate pentru demararea procedurilor legale de achizifii pentru
lucrdri de igienizare a spatiilor. colectarea reziduurilor menajere, deratizare-dezinsectie, prestiri
servicii paza, lucrdri de reparatii la instalatii sanitare, electrice, termice si reparatii constructii;

f) face propuneri privind lucridrile de reparafii necesare pe timp de vard pentru cimine,
cantine $i spilitorie;

g) asigurd pregitirea spatiilor de cazare in vederea obtinerii autorizafiilor sanitare de
functionare pentru toate ciminelg, cantina si spalatoria;

h) raspunde, prin administratori, pentru buna gestionare a patrimoniului aflat in administrare
$1 asigurd gestionarea spatiilor de cazare, astfel Incét s asigure costurile minime / loc de cazare, pe
tot parcursul anului universitar;

i) colaboreazi cu comitetele studentesti ale cdminelor pentru desfdsurarea in condifii optime
a cazérii si solutionarea urgent a tuturor problemelor ce apar pe parcursul anului universitar;

j) raspunde de respectarga contractelor de inchiriere incheiate cu studentii, personalul
didactic sau auxiliar al institufiei, urmérind realizarea veniturilor §i incasarea contravalorii pagubei
bunurilor constatate lipsé sau deteriorate;

k) participa la procesul de cazare a studentilor in cimine la inceputul anului universitar,
asigurdnd transparenta procesului;

1) rdspunde de respectarea reglementirilor interne privind evidenfa si raportarea numdirului
de studenti din cdmine, de acuratejea informatiilor furnizate.

m) executd, in conformitate cu legislatia in vigoare, lucrérile de intretinere §i reparatii curente
in regie, urméreste consumurile de materiale si calitatea lucrérilor, intocmeste procesul-verbal de
receptie a lucrérii §1 documentele contabile de scddere din gestiune a materialelor;

n) rispunde ca plétile efectuate sé fie in conformitate cu prevederile contractuale sau cu cele
din comenzile directe;

o)rispunde de intocmirea tuturor situatillor privind activitatea desfasuratd in cadrul
compartimentului solicitate de cétre conducerea Universititii sau de alte organisme abilitate,;

p) instruieste toate comisiile de inventariere, intocmeste procedurile de efectuare a
inventarierii §i le pune la dispozifia acestora,;

q) instruieste toti gestiongrii de bunuri din cadrul institutiei, intocmeste metodologiile de
primire, péstrare, eliberare si inventarierea bunurilor si le pune la dispozifia acestora;

r) raispunde de gestionarea deseurilor / materialelor valorificabile, rezultate in urma casarilor,
dezafectarilor sau dezmembrarilor cladirilor (cu ocazia consolidarilor, modernizirilor, reabilitirilor,
reparatiilor) gi valorificarea aceslora numai prin agenti economici autorizati ce au contract cu
institutia, sau In urma procedurilor de vinzare prin licitatie;

s) gestioneazi baza de dale privind bunurile functionale, dar care nu se mai utilizeaza de
detinatorii actuali si se ocupi de redistribuirea acestora in cadrul institutiei, iar in caz c¢i nu existd
solicitdri interne, organizeazd §i coordoneazs operafiunile de transfer fiira plati a acestora;

$) incheie contractele de inchiriere a spatiilor si urméareste respectarea clauzelor contractuale;

t) coordoneazi activitatea de transport din cadrul Universitétii;
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t) asigurd intrefinerea mijloacelor de transport din dotare In permanenti stare de functionare,
prin efectuarea reviziilor tehnice obligatorii §i a reparafiilor atunci cand acestea se impun;

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

v) intocmeste documentafia necesard achizifionarii serviciilor de intrefinere, reparatii,
asigurdri auto, taxe obligatorii péntru intreg parc auto si urmiregte realizarea contractelor rezultate;

X) gestioneazd bonurile de combustibil si urmireste incadrarea fiecirui vehicul in consumul
normat al acestuia, pe baza foilor de parcurs completate de tofi conducitorii auto;

z) conduce evidenfa programirilor mijloacelor de transport si se asigurd de realizarea
transportului de personal sau materiale, att cu mijloace proprii, cat si inchiriate, astfel incét
solicitdrile aprobate de conducere si fie rezolvate;

(2) De asemenea, salariajii din cadrul Compartimentului Social, Cimine-Cantine mai au
urmatoarele obligatii:

a) Intocmesc propunerile de angajare a cheltuielilor, angajamentele de plati si ordonantirile
de plati, legate de activitatea compartimentului:

b) organizeazi si coordoneaza serviciul de paza din cadrul Universitatii;

¢) intocmesc planurile de paza pentru posturile din cadrul Universitatii ,,Constantin Brancugi”
din Targu-Jiu, le prezintd conducerii spre aprobare, dupa care le inainteaza firmelor de specialitate;

d) coordoneaza, indrumi gi controleaza activitatea administratorilor de imobile de invatimant
care au in subordine personalul muncitor, ingrijitoarele §i portarii din cadrul Universitatii;

e} asigurd lucririle de curafenie in imobilele de invatimant, sesizeaza deficientele care apar in
sectoarele de activitate si ia masuri pentru remedierea acestora;

f} coordoneazi activitatea de folosire judicioasi a materialelor de curdifenie, mobilierului etc.;

g) coordoneazd activitatea de scoatere din uz a mobilierului §i bunurilor care nu mai
corespund.

Art.8. In cadrul Compartimentului Social, Cimine-Cantine, administratorii de cimin au

urmétoarele atributii:

a) réspund pentru bund gestionare a patrimoniului aflat in administrare si asigurd gestionarea
spafiilor de cazare, astfel incat, sa asigure costurile minime / loc de cazare, pe tot parcursul anului
universitar;

b) colaboreazd cu Comitetul de administrare al cdminului pentru desfisurarea in conditii
optime a cazdrii si solutionarea ¢dt mai urgente a tuturor problemelor ce apar pe parcursul anului
untversitar;

c) rdspund de respectarea contractelor de inchiriere incheiate cu studentii, personalul didactic
sau auxiliar al institugiei, diverse firme, urmdarind realizarea veniturilor, a majordrilor de intirziere
rezultate din aceastd activitate si incasarea contravalorii pagubei in cazul bunurilor constatate lipsa
sau deteriorate;

Art.9. (1) Arhiva Universitatil este organizatd si functioneaza in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

(2) Atributiile arhivarului sunt:

a) initiaza si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
Universitdfii; asigurd legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii si confirmarii
nomenclatorului, urméreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
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b) verificd gi preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fard evidentd, aflate in depozit; asiguri evidenta tuturor documentelor
intrate i iegite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenti curenti;

¢) are calitatea de secretar al comisiei de selectionare i, in aceastd calitate, convoacd comisia
in vederea analizérii dosarelor ¢u termene de pistrare expirate i care, in principiu, pot fi propuse
pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea
lucrdrii de catre Arhivele Nationale i asigura predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de
recuperare;

d) cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate
de cetdfeni pentru dobindirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

¢) pune la dispozifie, pe bazd de semnaturd, §i fine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupi
restitulre, acestea vor fi reintegrate la fond;

f) organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curitenia in depozitul de arhivi; solicitd conducerii
unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza
conducerea unititii §i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de pistrare si
conservare a arhivei;

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

h) pregiteste documentele (cu valoare istoricd) §i inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

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

(4) Cand creatorul de documente primeste, emite si intocmeste pentru uz intern un numir
mare de documente, inregistrarea acestora se poate face si la fiecare compartiment de munci. In
aceastd situafie, la registratura generala se Inscrie numirul de inregistrare atribuit de expeditor si
denumirea compartimentului la ¢are se repartizeaza spre inregistrare §i rezolvare.

(%) Inreglstrarea documentelor se efectueaza cronologic, in ordinea primirii lor. Inregistrarea
documentelor incepe de la | ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale fiecdrui an. La inregistrarea
documentelor se vor preciza urmitoarcle elemente: numdirul de inregistrare, data inregistririi,
numérul si data documentului date de emitent, numarul filelor documentului, numarul anexelor,
emitentul, confinutul documentului in rezumat, compartimentul ciruia i s-a repartizat, data
expedierii, modul rezolvarii, destinatarul, numirul de inregistrare al documentului la care se
conexeaza 5i indicativul dosaruliii dupd nomenclator, care se va stabili i completa in registru dupi
rezolvarea documentului.

(6) Documentele care se referd la aceeasi problem3 se conexeazi la primul document
inregistrat; in dreptul fiecirui document conexat se trece, in rubrica corespunzitoare, numirul de
inregistrare al documentului la care se face conexarea.

(7) Documentele expediate din oficiu si cele intocmite pentru uz intern se inregistreazi ca §i
documentele intrate, completandu-se coloanele adecvate. In cazul documentelor expediate ca
raspuns, acestea vor primi numarul de inregistrare al documentului la care se raspunde.
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Art.10. Salariatii din cadrul Compartimentului Administrativ, Gestiune si Dezvoltare
Patrimoniu, aflat in subordinea directa a sefului Serviciului Social, Patrimoniu si Administratie, au
urmatoarele atributii:

a) asigurd desfsurarea, in conditii optime, a activitafii de inventariere anuali a patrimoniului.

b) coordoneaza, propune| si verificA modul de executare a lucrdrilor de dezinsectie,
dezinfectie s1 deratizare;

¢) tine evidenfa documentelor primite de Directia Generala Administrativa si le arhiveazi;

d) organizeazi, elaboreaza $i urmireste evidenta contractelor de inchiriere la nivelul
Universititii;

¢) urmdareste permanent starea fizicd a spatiilor temporar inchiriate (pentru a se evita
degradarea si/ sau modificarea acestora din punct de vedere constructiv, fard aprobarea conducerii
Universitatii), precum si modul de ocupare §i folosintd a acestora de citre terfi, doar in conditiile
legii si a reglementérilor interne in vigoare.

f) asigurd recepfia si depozitarea tuturor materialelor, obiectelor de inventar si mijloacelor
fixe prin intermediul magaziei centrale, cu exceptia mijloacelor fixe ce necesitd punerea in
functiune sau sunt voluminoase si in cantitiiti mari, caz in care receptionarea se face la utilizatorul
final din cadrul structurilor Universitafii, Intocmeste bonurile de miscare ale mijloacelor fixe i cele
de transfer ale acestora.

g) rispunde de receptia in termen a bunurilor contractate/comandate, printr-o planificare
riguroasd pe termene limitd a contractelor/comenzilor, ludnd legétura in timp util cu furnizorii.

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

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

j} verifica zilnic buna funcfionare a obiectivelor care le apartin;

k) participd la receptia lucririlor executate la nivelul Universitafii;

1} iau méasuri pentru remedierea defectiunilor la instalatiile electrice si sanitare;

m) asigurd functionarea oOptima $i permanentd a tuturor instalafiilor si echipamentelor,
inclusiv pe perioada sezonului rece, a zilelor nelucrétoare, a sdrbatorilor legale etc.;

n) verificd lunar sau ori de céte ori este cazul, consumurile de utilitdti la nivelul Universititii,
pe obiective §1 locatii;

0) propun masuri eficiente de reducere a consumurilor de utilitdti la nivelul Universititii, pe
obiective si locatii,

p) asigurd, prin intermediul personalului de specialitate, efectuarea lucrérilor in regie proprie
si rdspunde de activitatea de estimare valoricd si stabilire a necesarului de material conform
normativelor in vigoare aprobate la nivelul Directiei Generale Administrative, pentru lucrarile in
regie proprie;

q) urmdresc instruirea pe linia protectiei si securitdfii Tn muncd a conducétorilor auto,
valabilitatea permisului de conducere pentru fiecare conducidtor auto pentru categoria
autovehiculului condus, precum si examenul medical periodic si avizul psihologic;

r) tin evidenta foilor de parcurs, figelor de activitate zilnicd conform legii;

s) gestioneaza bonurile de carburanti $i urméresc incadrarea fiecdrui vehicul in consumul
normat al acestuia, pe baza foilor de parcurs completate de tofi conducétorii auto si confirmate de
beneficiarul cursei,

t) Inainteazd lunar Directiei Judetene de Statisticd situatiile privind stocul de bonuri de
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carburanfi $i consumul de carburant din luna respectivd conform faxurilor elaborate, in vederea
operdrii in evidenta contabila;

Art1l. (1) Componentele Magazie, Imobile si Dotiri, Autoturisme, aflate in structura
Compartimentului Administrativ, Gestiune §i Dezvoltare Patrimoniu, grupeazi magazia in care se
depoziteazd unul sau mai multe articole de stoc, in vederea utilizarii lor ulterioare, imobilele aflate in
proprietatea sau administrarea Universitafii si autoturismele institutiei.

(2) Magazia este coordonatd de catre un gestionar (magaziner) care are responsabilititi
referitoare la:

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

b) verificarea autenticilalii semniturii de aprobare pentru eliberarea din gestiune si de
eliberarea bunurilor in cantitatea. calitatea si sortimentele specificate in actele de eliberare;

c) completarea zilnicd a actelor cu privire la operafiunile din gestiunea sa si de inregistrarea,
in evidenta tehnico-operativi a locului de depozitare a operatiilor de primire si a celor de eliberare a
bunurilor;

d) transmiterea zilnic# la compartimentul financiar-contabil a actelor privind operatiunile de
intréri-iesiri, operate in fisele de magazie;

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

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

g) buna gestiune a bunurilor §i valorilor incredintate;

h) corectitudinea informatiilor $1 datelor furnizate comisiei de inventariere.

Art.12. (1) Imobilele sunt distribuite intre diversele componente ale Universititii ,,Constantin
Brancugi” din Térgu-Jiu si sunt administrate de citre Compartimentului Administrativ, Gestiune si
Dezvoltare Patrimoniu. In toate locatiile, activitatea de intrefinere, reparaii §1 curdfenie este
coordonatd de un administrator de patrimoniu subordonat 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.13. Administratorii, in colaborare cu soferii din cadrul Compartimentului Administrativ,
Gestiune si Dezvoltare Patrimoniu, au urmatoarele atributii privind operarea si intrefinerea parcului
auto:

a) asigurd transportul de persoane §i de marfs;

b) asigurd Intretinerea corgspunzitoare a mijloacelor de transport;

¢) tin evidenta programdrii mijloacelor de transport;

d) urméresc efectuarca reviziel In termene, a platii asigurdrilor §i a altor taxe necesare In
conformitate cu legislatia in vigoare;

¢) intocmesc documente justificative necesare efectudrii de deplasari cu mijloacele de
transport ale Universitétii conforim legislatiei in vigoare;

) urmaéresc incadrarea in normele de consum de carburant stabilite conform legii;

g) coordonatorul distribuie atributiile subordonatilor si raspunde de intreaga activitate din
cadrul compartimentului.

Art.14, Seful Serviciului Social, Patrimoniu si Administratie rdspunde pentru activitatea
desfaguratd in fata directorului general administrativ, rectorului, a prorectorilor, Consiliului de
Administratie, Senatului $i a presedintelui Senatului.
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Capitolul ITI
Relatii ierarhice si relatii de colaborare

Art.15. (1) Serviciului Social. Patrimoniu si Administratie i sunt obligatorii st aplicabile
atributele ierarhizirii interne pe verticald si cooperirii pe orizontald existente la nivelul
Universititii,

(2) Raporturile Serviciului Social, Patrimoniu §i Administratie cu functiile si structurile de
conducere, precum i cu institufii sau autoritati sunt:

a) raporturi de subordonare - Senal, Presedinte Senat, Consiliu de Administratie, Rector, Prorector
responsabil cu domeniul, Director General Administrativ;

b) raporturi de colaborare - cu toate functiile de conducere de la nivelul Directiei Generale
Administrative si facultatilor;

¢) raporturi de coordonare - cu serviciile, birourile si compartimentele din subordine;

(3) Serviciul Social, Patrimoniu §i Administratie, prin personalul acestuia, este obligat s
respecte ordinea de preciidere in Universitatea ,,Constantin Brancugi” din Targu-Jiu.

(4) Seful Serviciului Social, Patrimoniu §i Administratie se afli n relatii ierarhice de
subordonare cu Presedintele Senatului, Rector, Prorector responsabil cu domeniul si Director
General Administrativ.

(5) Seful Serviciului Social, Patrimoniu si Administratie se afld in autoritatea, subordonarea si
coordonarea directd a Directorului General Administrativ;

(6) Seful Serviciului Social, Patrimoniu si Administratie are in autoritate, subordonare si
coordonare directd functiile de conducere si executie existente la nivelul entitafii functionale pe care
o conduce.

(7) Incalcarea relatiilor de subordonare atrage dupa sine, sanctionarea persoanelor vinovate.

(8) Controlul asupra activitatii desfasurate in cadrul Directiei Generale Administrative si,
implicit, in cadrul Serviciului Social, Patrimoniu §i Administratie, este exercitat de citre Senat, prin
comisiile sale, de catre Rector, prin Compartimentul Audit, §i de cétre directorul general
administrativ.

Art.16. In situatia in care un salariat din cadrul Servictului Social, Patrimoniu si
Administratie considera ca dispozitia superiorului siu este ilegala si refuzi sa o execute, va notifica
in scris motivele pentru care refuzd executarea. Eventualele conflicte sunt rezolvate de superiorul
ierarhic al decidentului.

Art.17. Hotérdrile organismelor colegiale si organismelor executive sunt obligatorii pentru
toti salariatii din cadrul Serviciului Social, Patrimoniu si Administratie.

Capitolul IV
Timpul de lucru, timpul de odihni, munca suplimentara §i munca de noapte

Art.18. (1) Timpul de munca reprezinta orice perioadd in care salariatul din cadrul Serviciului
Social, Patrimoniu si Administrajie presteazd munca, se afld la dispozifia Universititii si
indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului individual de munca,
contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

(2) Pentru salariafii angajafi cu normd intreagéd durata normald a timpului de muncé este de 8
ore pe zi §i de 40 de ore pe saptdmana.
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(3) Repartizarea timpului de munca in cadrul siptimanii este, de reguls, uniforms, de 8 ore pe
zi timp de 5 zile, cu doud zile de repaus.

(4) In functie de specificul unitdtii sau al muncii prestate, se poate opta si pentru o repartizare
inegald a timpului de muncd, cu respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 de ore pe
saptimana.

Art.19. (1) Durata maxima legald a timpului de muncd nu poate depdsi 48 de ore pe
sdptaménd, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include §i orele suplimentare, poate fi
prelungiti peste 48 de ore pe saptiménil, cu conditia ca media orelor de munci, calculati pe o
perioada de referintd de 4 lunj calendaristice, si nu depdgeasca 48 de ore pe siptimani.

(3) Pentru anumite tipuri de activitate, compartimente sau profesii se poate stabili prin
negocieri colective sau individuale ori prin acte normative specifice o durati zilnic3 a timpului de
munca mai micé sau mai mare de 8 ore.

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

(5) La nivelul Serviciului Social, Patrimoniu §i Administratie, prin condicile de prezenti
semnate zilnic de cétre salariafi, se tine evidenfa orelor de munci prestate zilnic de fiecare salariat,
cu evidentierea orei de incepere i a celei de sfarsit al programului de lucru.

Art.20. (1) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munci siptiméanal este
consideratd munci suplimentari.

(2) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fira acordul salariatului, cu exceptia cazului de
forta majord sau pentru lucrédri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlituririi
consecinfelor unui accident.

(3) La solicitarea angajatorului salariatii pot efectua muncad suplimentari, 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 majord sau pentru alte lucriri urgente destinate prevenirii
producerit unor accidente ori inlaturiirii consecintelor unui accident.

(5) Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere plitite in urmitoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia.

(6) In aceste condifii salariatul beneficiaza de salariul corespunzitor pentru orele prestate
peste programul normal de lucru,

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

(8) In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibila, in termenul prevazut
de alin. (5), in luna urmétoare, munca suplimentara va fi platitd salariatului prin adiugarea unui spor
la salariu corespunzator duratei acesteia.

(9) Sporul pentru munca suplimentara, acordat in condiiile previzute la alin. (8), se stabileste
prin negociere, in cadrul contractului colectiv de muncd sau, dupa caz, al contractului individual de
munci, si nu poate fi mai mic de 75% din salariul de bazi.

(10) In functie de atributiile de serviciu ale unui salariat, conducerea universititii poate aproba
munca la domiciliu, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art.21. (1) Munca prestata intre orele 22,00 - 06,00 este consideratd munca de noapte.

(2) Salariatul de noapte reprezintd, dupa caz:

a) salariatul care efectueazd muncd de noapte cel putin 3 ore din timpul sdu zilnic de lucru;
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b) salariatul care efeclueazi muncd de noapte in proportie de cel putin 30% din timpul siu

[unar de lucru.

(3) Durata normala a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depési o medie de 8
ore pe zi, calculatd pe o perioadi de referind de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea
prevederilor legale cu privire la repausul siptimanal.

(4) Durata normald a timpului de lucru pentru salariatii de noapte a ciror activitate se
desfagoard in conditii speciale sau deosebite de muncd nu va depisi 8 ore pe parcursul oricarei
perioade de 24 de ore decdt In cazul in care majorarea acestei durate este previzutd in contractul
colectiv de muncé aplicabil §i numai in situatia in care o astfel de prevedere nu contravine unor
prevederi exprese stabilite In contractul colectiv de munc incheiat la nivel superior.

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

(6) Salariafii de noapte beneficiaza:

a) fie de program de lucru redus cu o ord fafd de durata normali a zilei de munci, pentru zilele
in care efectucaza cel putin 3 ore de muncé de noapte, fird ca aceasta si duci la sciderea salariului
de bazai;

b) fic de un spor pentru munca prestata in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daca
timpul astfel lucrat reprezinta ce putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art.22. (1) Salariafii care urmeaza si desfasoare munci de noapte, in conditiile art.125, alin.
(2) din Legea nr.53/2003 - Codul muncii, republicatd, sunt supugi unui examen medical gratuit
inainte de inceperea activititii si, dupi aceea, periodic.

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

(3) Salariatil care desfdsoari muncid de noapte $i au probleme de sdndtate, recunoscute ca
avand legéturd cu aceasta, vor fi treculi la o muncd de zi pentru care sunt apti.

(4) Femeile gravide si cele care aliipteaza nu pot fi obligate s presteze munci de noapte.

Capitolul V
Norma de munca, perioadele de repaus, sirbitorile legale si concediile de care beneficiazi
salariatii

Art.23. (1) Norma de muncd expriméd cantitatea de muncd necesard pentru efectuarea
operatiunilor sau lucrarilor de ¢itre o persoand cu calificare corespunzitoare, care lucreazi cu
intensitate normald, in conditiile unor procese tehnologice §i de muncid determinate. Norma de
muncd cuprinde timpul produetiv, timpul pentru intreruperi impuse de desfdsurarea procesului
tehnologic, timpul pentru pauze legale in cadrul programului de munca.

(2) Norma de muncd se exprimi. in functie de caracteristicile procesului de productie sau de
alte activitdti ce se normeaza, sub formd de norme de timp, norme de productie, norme de personal,
sferd de atributii sau sub alte forme corespunzatoare specificului fiecirei activititi.

(3) Normarea muncii se aplicd tuturor categoriilor de salariati din cadrul Serviciului Social,
Patrimoniu §i Administratie.

Art.24. (1) Perioada de repaus reprezintd orice perioadd care nu este timp de munca.
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(2) Salariatii au dreptul intre doud zile de munci la un repaus care nu poate fi mai mic de 12
ore consecutive. Prin exceptie, in cazul muncii n schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de 8
ore Intre schimburi.

Art.25. (1)Munca in schimburi reprezinta orice mod de organizare a programului de fucru,
potrivit caruia salariafii se sucted unul pe altul la acelagi post de munc#, potrivit unui anumit
program, inclusiv program rotativ, si care poate fi de tip continuu sau discontinuu, implicind pentru
salariat necesitatea realizdrii unei activititi in intervale orare diferite in raport cu o perioads zilnica
sau sdptimanala, stabilita prin contractul individual de munci.

(2) Salariat in schimburi reprezint3 orice salariat al cirui program de lucru se Inscrie in cadrul
programului de munca in schimburi.

Art.26. (1) Repausul sdptiménal este de 48 de ore consecutive, de reguld sambatd si
duminicé.

(2) Dacd repausul in zilele de sdmbatd si duminicd ar prejudicia interesul public sau
desfigurarea normald a activitatii, repausul siptdmaénal poate fi acordat i in alte zile ale siptimanii
prin dispozitia sefului terarhic superior.

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

(4) In situatii de exceptie #ilele de repaus saptimanal sunt acordate cumulat, dupa o perioadd
de activitate continui ce nu poate depasi 14 zile calendaristice, cu autorizarea inspectoratului
teritorial de muncé si cu acordul sindicatului.

(5) In cazul unor lucrri urgente, a cdror executare imediati este necesard pentru organizarea
unor misuri de salvare a persoanelor sau bunurilor Universitatii, pentru evitarea unor accidente
iminente sau pentru inlaturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor,
instalatiilor sau imobilelor Universitatii, repausul saptiménal poate fi suspendat pentru personalul
necesar in vederea executérii acestor lucréri.

(6) Salariafii al céror repaus sdptiménal a fost suspendat in conditiile alin.(5) au dreptul la
dublul compensatiilor cuvenite potrivit art. 123 alin. (2) din Legea ar. 53/2003, Codul Muncii.

Art.27. (1) Zilele de sérbétoare legald 1n care nu se lucreaza sunt:

- 1 512 ianuarie;

- 24 1anuarie - Ziva Unirii Principatelor Romaéne;

- Vinerea Mare;

- prima §i a doua zi de Paste;

- 1 mai;

- prima §i a doua zi de Rusalii;

- 1 1unie;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel intai chemat, Ocrotitorul RomAniei;
- I decembrie;

- prima $i a doua zi de Criciun;

- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sarb#tori religicase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.

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

Art.28. (1) Dreptul la contediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihni anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renunfiri sau
limitéri.
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(3) Durata efectiva a concediului de odihni anual se stabileste in contractul individual de
muncd, cu respectarea legii si a contractului colectiv de munci aplicabil.

(4) Sarbitorile legale in care nu se lucreazi, precum §i zilele libere platite stabilite prin
contractul colectiv de munci aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

Art.29. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

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

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

(4) Salariatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vitimitoare, persoanele cu
handicap, daci este cazul, beneficiazi de un concediu de odihni suplimentar de cel putin 3 zile
lucrétoare.

(5) Numérul de zile lucratoare aferent concediului de odihnd suplimentar pentru categoriile de
salariafi prevazute la alin. (4) se stabileste prin contractul colectiv de munca aplicabil si va fi de cel
putin 3 zile lucratoare.

Art.30. (1) Efectuarea concediului de odihna se realizeazd in baza unei programiri colective
sau individuale stabilite de Universitate cu consultarea sindicatului, pentru programarile colective,
ori cu consultarea salariatului, pentru programirile individuale. Programarea se face pini la
sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmitor.

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

(3) Prin programare individuala se poate stabili data efectudirii concediului sau, dupi caz,
perioada in care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioadi care nu poate fi mai mare de
3 luni.

(4) In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (2) gi alin. (3) salariatul poate
solicita efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectuirii acestuia.

(5) Daci programarea concediilor se face fractionat, Universitatea este obligata sa stabileasca
programarea astfel incét fiecare salariat sd efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile
lucrdtoare de concediu neintrerupt.

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

Art.31. (1) Pentru perioada concediului de odihn3 salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu, care nu poate fi mai micd decit salariul de bazi, indemnizatiile si sporurile cu caracter
permanent cuvenite pentru perioada respectivd, prevazute In contractul individual de munca.

(2) Indemnizatia de concediu de odihnd reprezinti media zilnicd a drepturilor salariale
prevazute la alin. (1) din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, muitiplicata
cu numérul de zile de concediu.

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

(4) Universitatea poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd majord sau
pentru interese urgente care impln prezenta salariatului la locul de munca. In acest caz angajatorul
are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea
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revenirii la locul de muncd, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a
intreruperii concediului de odihna.

Art.32. (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul Ia zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna.

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

(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale salanatn au dreptul la concedii fard plat.

(4) Durata concediului fird platd se stabilegte prin Hotararea Consiliului de Administratie san
dupa caz prin contractul colectiv de munca aplicabil.

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

Art.33. (1) Salariafii au dreptul s beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionali.

(2) Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau fir3 plati.

(3) Concediile fard platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea salariatului, pe
perioada formdrii profesionale pe care salariatul o urmeazi din initiativa sa.

(4) Universitatea poate respinge solicitarea salariatului numai daci absenta salariatului ar
prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(5) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionali trebuie si fie inaintati
conducerii Universitafii cu cel putin o lund inainte de efectuarca acestuia si trebuie s precizeze data
de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul i durata acestuia, precum si denumirea
institutiei de formare profesionali.

(6) Efectuarea concediului fira platd pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat
in cursul unui an calendaristi¢. pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invatamént sau pentru susjinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institugiilor de
invatdmant superior, cu respectarea conditiilor stabilite de lege.

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

Capitolul VI
Circuitul documentelor

Art.34. (1) Documentele emise de cétre Directia Generald Administrativa, prin Serviciul
Social, Patrimoniu si Administrajie, sau cele transmise de alte persoane juridice de drept public sau
privat urmeazd un circuit prestabilit, pe baza unei proceduri de lucru ce va fi elaborati in cadrul
acesteia.

(2) Documentele emise de citre Directia Generald Administrativd - Serviciul Social,
Patrimoniu §1 Administrafie - sunt strict de circuit intern, fiind publice doar in cazurile specificate
de lege sau in baza unei hotariri interne. Incilcarea acestei prevederi se sancfioneazi conform
prevederilor Legii nr. 1/2011 - Liegea educatiei 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 orizontala,
tindnd cont de ierarhia decizionald, de natura si continutul acestora. Lista cu salariafii Serviciului
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Social, Patrimoniu §i Administratie din cadrul Directiei Generale Administrative care au acces la
documente strict confidentiale este avizati de Consiliul de Administratie la propunerea Directorului
General Administrativ si aprobate de citre Senatul universitar.

(4) Documentele strict confidentiale emise de citre Directia Generald Administrativé, prin
Serviciul Social, Patrimoniu §i Administratie, se inregistreaza intr-un registru special de inregistrare
instituit la nivelul Universitatii §i poartd mentiunea DSC (Document Strict Confidential).

(5) Accesul la documentele necatalogate ca fiind strict confidentiale este neingradit pentru
angajatii cu atribufii legate de respectivele documente si la cerere, aprobati, pentru ceilalti angajati
ai Universitaii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu, entititile §i persoanele din afara Universitagii
.»Constantin Brancusi” din Téargu-Jiu.

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

Art.35. Serviciul Social, Patrimoniu §i Administrafie este obligat si respecte prevederile
procedurii speciale instituite de lege privind documentele clasificate rezultate din raporturi
interinstitutionale in Universitate si care vor fi inregistrate si arhivate in cadrul Sectiunii de
documente secrete (SDS), organizata in acest sens la nivelul arhivei universitafii.

Art.36. (1) Toate documentele create sau repartizate spre rezolvare Directiei Generale
Administrative, prin Serviciul Spcial, Patrimoniu i Administrati, sunt inregistrate in registrele de
intréri-iegiri administrate de catre Registratura generala si vor purta un numdr de inregistrare.

(2) In registrul de intrari-iesiri se va consemna, daci documentele repartizate Directiei
Generale Administrative, pentru Serviciul Social, Patrimoniu si Administrafie, sunt tinute de un
termen de solufionare si care este acesta.

(3) Transmiterea documentelor de la Registratura generald citre Direcfia Generald
Administrativa se face de urgenia.

(4) Circulatia documentelar repartizate spre solutionare se face pe baza condicilor de predare-
primire a documentelor, existente la nivelul Directiei Generale Administrative, mentionindu-se
persoana mandatatd sd solutioneze aspectele confinute de document si termenul de finalizare a
sarcinii, termen care trebuie si fie anterior termenului legal de rdspuns ori termenului mentionat in
document.

(5) Dacd documentul transmis spre solutionare Directiei Generale Administrative, prin
Serviciul Social, Patrimoniu i Administrafie, a intrat in circuit atdt pe suport de hirtie, cat si in
format electronic, acesta va (i comunicat subordonatilor in ambele forme pentru eficienta
solufionarii.

(6) Nerespectarea termenelor de realizare a actelor ce derivd din continutul documentelor
primite, ori de comunicare a raspunsurilor la petitii in termenul stabilit de conducerea Universitiii
sau prevazut de lege, atrage dupd sine raspunderea disciplinara.

Art.37. (1) Directorul General Administrativ sau inlocuitorul acestuia sunt singurele persoane
care pot decide cu privire la repartizarea documentelor primite prin Registratura generala si
transmise Serviciului Social, Patrimoniu si Administratie spre solutionare.

(2) Persoanele sau structurile din cadrul Serviciului Social, Patrimoniu si Administratie
insarcinate cu solutionarea documentelor vor elabora proiecte (draft-uri) de rispuns clare, concise si
intemeiate legal, pe care le prezintd decidentilor In vederea confirmarii. Dac# exista situatii in care
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raspunsurile pot fi alternative, cei desemnati cu elaborarea documentelor de rispuns au obligatia s
prezinte draft-uri cu toate variantele posibile.

(3) Dupd confirmarea documentului de rispuns, persoana sau structura desemnati are
obligatia s incheie fluxul de circulatie a documentelor, urménd procedura de redactare, semnare,
inregistrare §i comunicare a documentului emis de Directia Generala Administrativa ca raspuns.

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

Art.38. (1) Fluxul standard prin care se realizeazi circuitul documentelor intrate in
institutie/Directia Generald Administrativi/Serviciul Social, Patrimoniu si Administratie este dat de
ierarhiile stabilite prin Organigrama Universitiii, de atributiile si competentele fiecdrei persoane ori
structuri.

(2) Salariatii Serviciului Social, Patrimoniu si Administratie au obligatia sa respecte intocmai
urmatorul circuit al documentelor intrate la nivelul Universitatii :

Registraturd generalda — Rector/Presedinte al Senatului — Prorectori/Vicepresedinti
Senat/Cancelar  Senat —  Facultati/Directii  specializate/Structuri  departamentale —
Departamente/Servicii/Compartimente §i retur.

(3) Salariatii Serviciului Social. Patrimoniu §i Administratie sunt obligati si respecte intocmai
urmdtorul circuit al documentelor intrate la nivelul Directiei Generale Administrative :

Registraturd generaldi —+ Rector/Presedinte al Senatului — Prorectori/Vicepresedinti
Senat/Cancelar Senat — Director General Administrativ — Serviciul Social, Patrimoniu si
Administratie si retur.

Art.39. (1) Pentru elaborarea unor documente clare, concise si legale, Directorul General
Administrativ sau Inlocuitorul acestuia va pune rezolutii fird echivoc, precise, pe documentele
intrate in Universitate $i repartizate salariatilor din cadrul Serviciului Social, Patrimoniu si
Adm1n1strape de citre rector, evitdndu-se mentiunile generale si evazive.

) In situatia fn care documentele intrate in Universitate au continuturi specifice, care
excedd ariei de cunoastere a Sefului Serviciului Social, Patrimoniu $i Administratic sau au un
continut complex, ce implicd unele cunogtinge interdisciplinare, pentru formularea rezolutiei, acesta
poate solicita puncte de vedere de la structurile sau compartimentele specializate.

(3) Este interzis, sub sancfiunea desfacerii contractului de muneci, ca salariatii din cadrul
Serviciului Social, Patrimoniu si Administratie s& pund la dispozitia unor persoane din afara
institutiei documente sau draft-uri de documente, fiard aprobarea conducerii, indiferent de natura sau
continutul acestora.

Art.40. (1) Salariatii din cadrul Serviciului Social, Patrimoniu §i Administratie sunt obligati
sd respecte §i sd duca la indeplinire urmitoarele acte administrative emise la nivelul Universititii:

a) hotérarile organismelor colegiale de conducere;

b) deciziile/dispozitiile/solicitarile presedintelut Senatului universitar;

¢) deciziile/dispozitiile/solicitarile rectorului sau ale prorectorului responsabil cu domeniul;

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

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

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

16



MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE Bl
; 3o REGULAMENTUL DE COD: R -7
o UNIVERSITATEA -OD: R -74
5 %b‘%, ~CONSTANTIN BRANCUSI” ORGANIZARE §I -
i % din TARGU-JTU BUNCITONARFE A EDITIE :
z ﬁ , - Bulevardul Republicii Ne 1, SERVICIULUI SOCIAL, :DITIE: 1
: ) Tiirgu-Jiu, Gorj, Rominia PATRIMONIU SI —
) ¢ i Tel +40-253-214307; REVIZIE : 0
g 4 s ADMINISTRATIE | T R
o, # Fape: +40-253-215794;
"M _,wﬂ’% Inttpff e g Pﬂg. 17720
Capitolul VII
Sanctiuni

Art.41. (1) Orice persoana poate sesiza conducerea Universititii cu privire la sdvérgirea unei
fapte ce poate constitui abatere disciplinard. Sesizarea se face in scris, sub semnituri i se
inregistreazi la registratura unitétii/institufiei de invifamant.

(2) Dreptul persoanei sancfionate disciplinar de a se adresa instantelor judecatoresti este
garantat.

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

Sanctiuni disciplinare aplicabile personalului didactic auxiliar

Art42. (1) Personalul didactic auxiliar din cadrul Serviciului Social, Patrimoniu si
Administratie rdspunde disciplinar pentru incalcarea indatoririlor ce i revin potrivit contractului
individual de muncd, precum si pentru incalcarea normelor de comportare care diuneaza interesului
invatimantului si prestigiului institufiei.

(2) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalutui didactic auxiliar sunt previzute de Legea
nr. 1/2011 - Legea educatiei nationale, cu modifidrile si completarile ulterioare.

Art.43. (1) In Universitate. in cazul personalului didactic auxiliar din cadrul Serviciului
Social, Patrimoniu §i Administratie, propunerea de sanctionare disciplinard se face de citre seful
ierarhic superior, directorul general administrativ, rector sau de cel putin 2/3 din numdrul total al
membrilor Consiliului de Administratie sau ai Senatului universitar, dupi caz. Acestia actioneaza in
urma unei sesiziri primite sau se autosesizeaza in cazul unei abateri constatate direct.

(2) Avertismentul scris si diminuarea salariului de bazi, cumulat, cdnd este cazul, cu
indemnizatia de conducere, se stabilesc de catre Consiliul de Administratie, iar suspendarea, pe o
perioada 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 invifdmant si
desfacerea disciplinard a contractului de munci se stabilesc de citre Senatul Universitafii.

(3) Rectorul Universitétiii pune in aplicare sanctiunile disciplinare.

Sanctiuni disciplinare aplicabile personalului nedidactic

Art.44. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avind dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare angajatilor, personal nedidactic ori de céte ori constatd ci acestia au
sdvarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinard a personalului nedidactic este o faptd in legiturd cu munca si care
constd Intr-o acfiune sau inacliune savarsitd cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a incilcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncid sau contractul colectiv de
muncd aplicabil, ordinele i dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

(3) In Universitate, tn cazul personalului nedidactic din cadrul Serviciului Social, Patrimoniu
$i Administratie, propunerea de sanctionare disciplinard se face de citre geful ierarhic superior,
directorul general administrativ, rector sau de cel putin 2/3 din numdrul total al membrilor
Consiliului de Administratie sau ai Senatului universitar, dupd caz. Acestia actioneazi in urma unei
sesizari primite sau se aulosesizeazi in cazul unei abateri constatate direct.

(4) Rectorul Universitdtii pune In aplicare sanctiunile disciplinare.

(5) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului nedidactic sunt previzute de Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati.
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(6) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(7) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.45. Stabilirea sanctiunii disciplinare aplicabile se realizeaza in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare sivérsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsits;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald In serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

Art.46. (1) Sub sancfiunea nulitatii absolute, nicio mésurd, cu exceptia avertismentului scris,
nu poate {i dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de Comisia de analizd a abaterilor disciplinare, persoana imputernicitd de citre angajator sa
realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora i locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute la alin. (2) fird un
motiv obiectiv dad dreptul angajatorului si dispund sancfionarea, fird efectuarea cercetirii
disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si si sustini
toate apérdrile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea toate probele
si motivatiile pe care le considerfi necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre un
avocat sau de citre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este.

Art.47. (1) Pentru investigarea abaterilor disciplinare savirsite de personalul didactic auxiliar
sau personalul nedidactic, se constituie comisii de analiza formate din 3-5 membri, si un
reprezentant al organizatiei sindicale.

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

Art.48. (1) Rectorul Universitifii dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie
emisd in formd scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre
sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sdvérsirii faptei.

(2) Sub sancijiunea nulitétii absolute, In decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;

b) precizarea prevederilor din lege, Carta universitara, regulamente, contractul individual de munci
sau contractul colectiv de munei aplicabil care au fost incillcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apiririle formulate de salariat in timpul cercetirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu s-a putut efectua cercetarea;

d) temeiul de drept In baza céruia sanctiunea disciplinari se aplica;

e) termenul In care sanctiunea poate fi contestati;

f) instanta competent la care sanctiunea poate fi contestata,

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

(4) Decizia de sanclionare produce efecte de la data comunicarii §i poate fi contestati de
salariat la instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data
COMUnIicarii.
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Art.49. Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci
salariatului nu i se aplicd o npua sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constatd prin decizie a rectorului emisi in forms3 scrisa.

Art.50. (1) Personalul didactic auxiliar §i nedidactic raspunde patrimonial, in temeiul
normelor §i principiilor raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse
angajatorului din vina §i in legaturd cu munca lor.

(2} Universitatea este abligatd, In temeiul normelor si principiilor rispunderii civile
contractuale, sa il despagubeasca pe angajat in situatia in care acesta a sufetit un prejudiciu material
sau moral din culpa Universitafii in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legaturi cu
serviciul,

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

(4) Personalul didactic aukiliar §i nedidactic nu rispunde pentru pagubele provocate de fora
majord sau de alte cauze neprevizute care nu puteau fi inliturate si nici de pagubele care se
incadreaza in riscul normal al activitatii.

(5) Cind paguba produsd Universitdfii este cauzati de mai mulfi angajafi, cuantumul
raspunderii fiecaruia se stabileste in raport cu mésura in care a contribuit fiecare la producerea ei.

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

Art.S1. (1) Daca un angajat al Universititii a incasat de la aceasta o sumi necuveniti,
angajatul este obligat sa o restituie.

(2) Dacd un angajat al Universitafii a primit bunuri necuvenite i care nu mai pot fi restituite
in naturd sau dacd acestuia 1 s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat si suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste potrivit valorii
acestora de la data platii.

(3) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauzi din partea Universititii, conform legii. Ratele nu pot fi mai mari de
1/3 din salariul lunar net, fird a putea depisi, impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in
cauzi, 1/2 din salarju.

(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 ratd de retineri, Universitatea
se poate adresa executorului judecatorese in conditiile Codului de proceduri civild, conform legii.

Capitolul VIII

Dispozitii finale si tranzitorii

Art.52. (1) Prezentul regulament a fost avizat de catre Consiliul de Administratie In data de
17.04.2018 si aprobat in gedinfa Senatului Universititii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu din
data de 17.05.2018.

(2) Modificarea Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului Social, Patrimoniu
1 Administratie se face prin hotédrire a Senatului Universitétii ,,Constantin Brancusi” din Térgu-Jiu,
la propunerea Consiliului de Administratie.
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Art.53. (1) Prezentul Regulament constituie anex3 la Regulamentul de organizare si
functionare a Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu.
(2) Responsabil pentru corectitudinea datelor inscrise in cuprinsul prezentului Regulament

L cont. univ. dr. Liviu Neam{u — Prorector.
N H\.\L /’m

- I‘: .-:..-‘:._'7-_’_"” ..b 4 CT{)R,
i zrklr. Toader Nicoara

L MENT JURIDIC,
Jr, : ria Diaconu
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