
MINISTER

U

,,coNl

Bul(
Tfu

T

F
I

IL EDUCATIEI NATIONALE

"IIVERSITATEATANTIN BRANCUgI''
in TARGU-JIU
r'ardul RepubliciiNr 1,

!u-Jiu, Gorj, Romenia
l: +40-253214307 ;

+40-253-21E222;
x: +4O-253-215794i

tDrl/www.utsiiu ro

REGULAMENTUL DE
ORGANIZARE $I
FUNCTIONARE A

SERVICIULUI SOCIAL,
PATRIMONIU $I
ADMINISTRATIE

COD: R -74

EDITIE : 1

REVIZIE, : 0

Pag.1n0

SERVICIULUI
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A
IAL, PATRIMONIU $I ADMINISTRATIE

Ela rorat Verificat Aprobat

Departament
Directo:

Admir
General
istrativ

Prorector Senatul UCB

Nume Jr. Virgil-I rn Popovici ?:i;F;::ffi,NT,l"ru";,ili
Data rz.o+.f,tecn .2018

a-- t

Semnatura a t.(
tA 

{ru
(SlmiB



..d**"*%,

EDACATIEI NATIONALE

ANTIN BRANCUSI''

: +40-253114307:
+40"253 -2t8222,

| +40-253-215794,

R-EGULAMENTUL DE
ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE A

SERVICIULUI SOCIAL.
PATRIMONIU$I
ADMINISTRATIE

Capitolul I:
Capitolul II:
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Capitolul V:

Capitolul VI:
Capitolul VII:
Capitolul VIII:

Relafii
Timpul d
noapte
Norma
de care
Circuitul

generale
resursa uman5, structura organizatorici qi atribu{ii

rhice gi relafii de colaborare
lucru, timpul de odihnii, munca suplimentari qi munca de

munci, perioadele de repaus, slrbltorile legale qi concediile
eficiazl salarialii

Dispozifii finale si tranzitorii

Capitolul I
Dispozi{ii generale

Art.1. (1) Regulamentul de Organizare $i Funclionare a Serviciului Social, Patrimoniu Ei
Administratie se intemeiazd
modific6rile 9i completdrile

prevederile Legii nr. 1/2011, Legea educatiei nafionale, cu
ale Legii m. 5312003, Codul muncii, republicatd, Cartei

Universitdlii,,Constantin
UniversitdJii,,Constantin

i" din Tdrgu-Jiu, Regulamentului de Organizare qi Funclionare a
i" din Tdrgu-Jiu, Regulamentului de Organizare qi Func{ionare a

Direcfiei Generale in vigoare, altor acte administrative adoptate de autoritdlile
publice centrale qi de Senatul U iversitdtii, cu incidenld in domemu.

(2) Regulamentul de qi Funcfionare a Serviciului Social, Patrimoniu qi

Administratie (denumit in ROF) este actul normativ adoptat de Senat prin care se

reglementeazd intreaga acti din cadrul acestei componente din cadrul Directiei Generale
Administrative, in domeniile:
dezvoltarea cal italii. rdspunderii

organizue, funclionare, ordine intern6, gestiunea resurselor,

(3) Misiunea Direcliei e Administrative din cadrul cdreia face parte Serviciul Social,
:ea de a asigura suportul financiar, material, logistic Ei uman

pentru buna desfE$urare a acti
Patrimoniu si Administratie aceea oe a aslgura suponur rlnanclar, marenal, rogrsrlc Er uman

ii Universitdlii ,,Constantin Br6ncu$i" din Targu-Jiu atdt la nivelul
Senatului qi a Rectoratuiui
facultdlilor, institutului qi

UniversitdJii.

cu toate compartimenlele din subordine, cAl gi la nivelul
or de cercetare gi a structurilor departamentale din structura

Art.2. (1) Dispoziliile amentului de Organizare qi Functionar-e sunt obligatorii pentru
i Social, Patrimoniu Ei Administrafie. Incdlcarea cu vinovdtie atofi angajaJii din cadrul Servi

prevederilor ROF atrage dupd rdspunderea juridicd, indiferent de fimctia delinutd de fEptuitor.
(2) Insubordonarea i cd, promovarea de conflicte interpersonale, denigrarea institufiei,

injuriile qi calomniile, conduita
prevederile Cartei UniversitdJtt

conflictele de interese sunt sanclionate in conformitate cu
Constantin Br6ncuqi" din Tdrgu-Jiu, Regulamentului de organizare

qi functionare a Universitdtii ,, nstantin BrAncuEi" din TArgu-Jiu, Regulamentului de orga:rizare Ei
functionare a Directiei Generale qi ale prezentului regulament.

(3) Tragerea la a persoanelor vinovate de incilcarea prevederiior ROF se

,ziliile legale in vigoare qi cu dispoziliile Cartei Universitdlii
Jiu adoptate de cdtre Senatul universitar.

2

realizeazd in conformitate cu

,,Constantin Brdncugi" din T
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Conducere,

Art.3. (1) Sediul
Tdrgu-Jiu, str. Unirii nr. 36, 1, judelul Gorj.

(2) Serviciul Social,
subordonat direct directorului administrativ.

(3) Salarialii din cadrul
organismelor colegiale ale Uni

(4) Directoml general

muncii, in baza Codului
activitdtilor din cadrul acestui

(5) Direcfia Generald
controleazd activitatea
acestui serviciu: patrimonial,

Art,4. Actele emise de
cdtre Consiliul de A
dispoziliile emise de catre
cadrul Serviciului Social, P

Capitolul II
umani, structura organizatoricl qi atribufii

Social, Patrimoniu gi Administratie este situat in Municipiul

gi Administralie este condus de citre un gef de serviciu

ciului Social, Patrimoniu Ei Administralie executi hotdrdrile

emite dispozilii referitoare la organizxea qi disciplina
legislaliei in domeniu, potrivit specificului de desftgurare a
u.

organizeazL, coordoneazd, conduce, indrumd gi

vd gi tehnicd a Universitil|ii, in urmdtoarele domenii specifice
biliar, gestionarea ciminelor qi cantinei studenteqti.

Senatul Universifilii ,,Constantin BrAncugi" din Tdrgu-Jiu Ei de
deciziile emise de cetre rectorul Universitilii, precum qi

general administrativ sunt obligatorii pentru toti angajatii din
niu qi AdministraJie.

Aft.5. Resursele U sunt constituite pe trei coordonate: resurse umane. resurse
materiale qi resurse financiare, gestiunea qi proteclia acestora se realizeazd cu respectarea legii,
in baza planului strategic Ei nal de dezvoltare institutionald.

Patrimoniu qi Administralie este compus din urmitoareleArt.6, (1) Serviciul
compammeffe:

- C ompartimentul
- Arhiva;
- Compartimentul

umatoarele componente :

Cdmine-Cantine;

, Gestiune gi Dezvoltare Patrimoniu, care are in subordine
e, Imobile gi DotAri, Autoturisme.

(2) Serviciul Social, P oniu gi Administralie este conceput pentru rezolvarea problemelor
studenlilor gi gestionarea altor
din Tdrgu-Jiu. Administreaza
reprezental de imobile. dotdrL,
masazie sau la administratorii

vitali ce vizeazd patrimoniul Universitdlii ,,Constantin BrAncuqi"
I patrimoniu al Universitalii, atdt mobil cdt qi imobil,
de inventar gi mijloace fixe, materiale qi produse aflate in

ii precum gi maginile instituliei. Asigurd buna desftgurare a

activitdJii de intrelinere qi
patrimoniul Universitdtii,,

curente executate in regie proprie, la clddirile aflate in
BrAncugi" din TArgu-Jiu, reprezent6nd lucrdri de natura

cheltuielilor materiale, cdt qi ii echipamente electrice Si elechocasnice, aparate de aer
condiJionat etc.

Art.7. (1) Social, Cimine-Cantine, aflat in subordinea directd a gefului
Serviciului Social, Patrimoniu Administralie, este raspunzdtor de asigurarea condiliilor de cazarc
ale studenlilor, iar personalul cadrul acestuia are urmdtoarele atribulii:

cantinele Si spAlAtoria Universitalii;a) administreazd
b) line evidenla studenlil cMali qi coordoneazi activitatea de determinare qi incasare a

regiei de cdmin aprobatd de
debitelor;

iliul de Administratie al Universitalii 9i ia mdsuri de recuperare a
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c) se ocupe de aprovizi confonn cerintelor. cu materiale de curAtenie gi materiale de
spdlatoriei qi urmere$tereparalii in cantitalile in necesar, a caminelor, cantinelor gi

folosirea judicioasd a materialel r rerartizate de orice fel :

d) rdspunde de starea de
cantine $i spdldtorie;

gi funclionarea instalaliilor, care asigurd utilitdli la c6mine,

e.) intocme$te referate de pentru demararea procedurilor legale de achizilii pentru
lucrdri de igienizare a spatiil colectarea reziduurilor menajere, dentizare-dezinsecfie, prestdri
servicii pazd, lucrdri de reparalii la instalalii sanitare, electrice, termice qi reparafii construclii;

lucrdrile de reparafii necesare pe timp de vard pentru cdmine,f) face propuneri privi
cantine qi spdl[torie;

g) asigurd pregdtirea sp

func{ionare pentru toate cAmine cantina Ei spdldtoria;
de cazarc in vederea oblinerii autorizatiilor sanitare de

h) rispunde. prin pentru buna gestionare a patrimoniului aflat in administrare
gi asigurd gestionarea spaliilor.
tot parcursul anului universitar.,

cazare, astfel incAt sd asigure costurile minime / loc de cazare, pe

i) colaboreazi cu comi le studenleEti ale cdminelor pentru desfdqurarea in condilii optime
tuturor problemelor ce apar pe parcursul anului universitar;a cz\tii gi solugionarea urgentd

j) rispunde de contractelor de inchiriere incheiate cu studenlii, personalul
urmAdnd realizaxea veniturilor $i incasarea contravalorii pagubeididacLic sau auxiliar al instituti

bunurilor constatate liosd sau
k) participd la procesul cnare a studenlilor in cdmine la inceputul anului universitar,

reglementdrilor inteme privind evidenla qi raportarea numdrului
asigurdnd transparenla procesul

l) r[spunde de
de studenti din cimine. de informaliilor fumizate.

m) executd, in conformi cu legislalia in vigoare, lucrdrile de intrefinere qi reparatii curente
in regie, urmereste consumuril de materiale $i calitatea lucrdrilor, intocme$te procesul-verbal de

contabile de scddere din gestiune a materialelor;receplie a lucr5rii gi documentel
n) rdspunde ca pldiile ef sd fie in conformitate cu Drevederile contractuale sau cu cele

din comenzile directe;
o) rdspunde de tuturor situafiilor privind activitatea desfrqwatd in cadrul

conducerea Universitdlii sau de alte organisme abilitate,;comoartimentului solicitate de
p) instruie$te toate de inventariere, intocmeqte procedurile de efectuare a

inventarierii qi le pune la acestora;
q) instruiegte toli gesti

primire, pdstrare, eliberare Ei

ii de bunuri din cadrul institutiei, intocmegte metodologiile de
bunurilor $i le pune la dispozilia acestora;

r) rdspunde de gesti deqeurilor / materialelor valorificabile, rczultate in urma caslrilor,
dezafectdrilor sau dezmembrdril clSdirilor (cu ocazia consoliddrilor, modemizdrilor, reabilitdrilor,
reparatiilor) Ei valorificarea numai prin agenli economici autodzali ce au contract cu
institulia, sau in urma proceduri r de vAnzare prin licitalie;

s) gestioneazd baza de privind bunurile funclionale, dar care nu se mai utilizeazd de
delindtorii actuali qi se ocupd redistribuirea acestora in cadrul institutiei, iar in caz cA nu exista
solicitdri interne, organizeazd gi neazd operaliunile de transfer idre plat i a acestora;

g) incheie contractele de a spaliilor Ei urmare$te respectarea clauzelor contractuale;
t) coordoneazd activitatea transport din cadrul Universitdlii;
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J) asigur6 intrelinerea mij or de transport din dotare in permanent6 stare de functionare,
prin efectuarea reviziilor tehni obligatorii qi a reparaliilor atunci c6nd acestea se impun;

u) urmAre$te respectarea or de deplasare, a locului de garat aprobat pentru fiecare vehicul,
efectuarea vizitelor medicale gr testelor psihologice de cdtre conducdtorii auto;

v) intocmeqte necesard achiziliondrii serviciilor de intrepinere, reparatii,
asigurdri auto, taxe obligatorii

x) gestioneazd bonurile
intreg parc auto qi urmdre$te rcalizarca contractelor rezultate.

norrnat al acestuia. oe baza foil
combustibil gi urmdreqte incadrarea fiecdrui vehicul ln consumul
de parcurs completate de toli conducdtorii auto;

z) conduce evidenfa mijloacelor de transport gi se asigurd de realizarea
atdt cu mijloace proprii, cdt qi inchiriate, astfel incdtlransporfului de personal sau

solicitirile aprobate de sd fie rezolvate;
din cadrul Compartimentului Social, Cimine-Cantine mai au(2) De asemenea,

urmEtoarele obligalii :

a) intocmesc propunerile angajare a cheltuielilor, angajamentele de plat?i qi ordonantArile
de platd, legate de activitatea

b) organizeazd gi serviciul de paz[ din cadrul UniversitAii;
c) intocmesc planurile de pentru posturile din cadrul Universitdlii ,,Constantin Brdncugi"

din Tdrgu-Jiu, Ie prezintd ii spre aprobare, dupd care le inainteazd firmelor de specialitate;
d) coordoneazd. indrumd

care au in subordine personalui
controleazd activifatea administratorilor de imobile de invdtdm6nt

, ingrijitoarele gi portarii din cadrul Universitalii;
e) asigurd lucrdrile de

sectoarele de activitate qi ia
ie in imobilele de invdfdmdnt, sesizeazd deficienfele care apar in

oentru remedierea acestora:
f) coordoneazdactivitatea e folosire judicioasd a materialelor de curdJenie, mobilierului etc.;
g) coordoneazd activi de scoatere din uz a mobilierului Ei bunurilor care nu mai

corespund.
Art.8. In cadrul

urmdtoarele atribuJii :

Social, Cdmine-Cantine, administratorii de cdmin au

a) rdspund pentru bund g
spaliilor de cazare, astfel incdt,
universitar;

b) colaboreazi cu
optime a cazdrii gi solulionarea
universitar;

c) r[spund de respectarea
sau auxiliar al institutiei. di
rezultate din aceastd activitate
sau deteriorate;

Art.9. (1) Arhiva
legale in vigoare.

(2) Atributiile arhivarului
a) iniliaza qi

onare a patrimoniului aflat in administrare $i asigurA gestionarea
asigure costurile minime / loc de cazare, pe tot parcursul anului

de administrare al cbminului pentru desfbgurarea in condilii
mai urgente a tuturor problemelor ce apar pe parcursul anului

or de inchiriere incheiate cu studenlii, personalul didactic
firme, urmdrind realizmea venitudlor, a majordrilor de intdrziere

incasarea contravalorii pagubei in cazul bunurilor constatate lipsd

ii este organizatd qi funclioneazd in conformitate cu prevederile

activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor. in cadrul
cu Arhivele Nationale, in vederea verificdrii qi confirmEriiUniversitelii; asigurd legdtura

nomenclatorului, urmdre$te m de aplicare a nomenclatorului la constifuirea dosarelor:
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b) verificd gi preia de la
inventare pentru documentele

ente, pe bazd de inventare, dosarele constituite; intocme$te
evidenld, aflate in depozit; asiguri eviden{a tuturor documentelor

intrate gi ieqite din depozitul de vd, pe baza registrului de evidenle curenta;
c) are calitatea de al comisiei de seleclionare $i, in aceastA calitate, convoacd comisia

lucrdrii de cdtre Arhivele Nati qi asigurd predarea integrald a arhivei selec{ionate la unitd{ile de
recuperare;

d) cerceteazd din depozit in vederea eliberdrii copiilor $i certificatelor solicitate
de cetlJeni pentru dobAndirea

e) pune la dispozilie,
drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

compartimentelor creatoare:
baz6, de semnAturd, gi fine evidenta documentelor imprumutate
restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupd

restituire, acestea vor fi rei la fond;
f) ot gatizeazd depozitul arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii

Arhivelor Nalionale, men{ine Ei asigurd curdtenia in depozitul de arhivd; solicitd conducerii
unitdlii dotarea a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. E.a.): informeazl,
conducerea unitdlii gi propune
conservare a arhivei;

g) pune la dispozilia de

in vederea asigurdrii condiliilor corespunzdtoare de pdstrare qi

Arhivelor Nafionale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii acliunii de control situalia arhivelor de la creatori;

h) pregdte$te documente (cu valoare istoricd) qi inventarele acestora, in vederea preddrii la
Arhivele Nationale, conform

(3) Creatorii de doc
derilor Legii Arhivelor Nalionale.
sunt obligali sd inregistreze toate documentele intrate, iegite ori

intocmite pentru uz intem. documentelor se face la registratura generald, fie intr-un
singur registru de intrare-ieqire.
documentelor sb se reDete.

e, concomitent, in mai multe, Ihrd ca numerele de inregistrare date

(4) Cand creatorul de primeqte, emite qi intocme$te pentru uz intem un numdr
mare de documente, acestora se poate face qi la fiecare compartiment de munc6. in
aceaste situalie, la registratura se inscrie numdrul de inregistrare atribuit de expeditor qi

se repartizeazA spre inregistrare qi rezolvare.
se efectueazd cronologic, in ordinea primirii lor. inregistrarea

documentelor incene de la I i ie si se incheie la 31 decembrie ale fiecdrui an. La inresistrarea
documentelor se vor preciza
numdrul Ei data documentului

e elemente: numdrul de inregistrare, data inregistrdrii,

emitentul, conlinutul
de emitent, numdrul filelor documentului, numdrul anexelor,
in rezumat, compartimentul cdruia i s-a reoartizat. data

expedierii, modul rezolvdrii, numdrul de inresistrare al documentului la care se
i dupd nomenclator, care se va stabili qi completa in registru dupd

in vederea analizdrii dosarelor
pentru eliminare ca fiind nefol

(6) Documentele care
inregistrat; in dreptul fiecdrui
inregistrare al documentului la

(7) Documentele expedi
documentele intrate, comple

denumirea comoartimentului la'.' :()) lnregrstrarea docuner

conexeazd Ei indicativul dosarul
rezolvarea documentului.

termene de pdstrare expirate gi care, in principiu, pot fi propuse
intocme$te formele prevdzute de lege pentru confirmarea

referA la aceeaSi problemd se conexeazd la primul document
conexat se trece, in rubrica corespunzdtoare, numdrul de

se face conexarea.
din oficiu gi cele intocmite.pentnr uz intem se inregistreazd ca gi
u-se coloanele adecvate. In cazul documentelor exoediate ca

raspuns, acestea vor primi de iffegistrare al documentului la care se rdspunde.
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Art.10. Salarialii din
Patrimoniu, aflat in subordinea
urmetoarele atributii:

a) asigura desliqurarea, condifii optime, a activitdlii de inventariere anuald a patrimoniului.
qi verif,rcd modul de executare a lucrdrilor de dezinsectie,b) coordoneazd, propune

dezinfectie Ei deratizare;
c) line evidenta lor primite de Directia Generald Administrativd qi le arhiveazd;
d) organizeazd, elabo qi urmdreEte evidenfa contractelor de inchiriere la nivelul

Universitdlii;
e) urmare$te permanent frzic6, a spaliilor temporar inchiriate (pentru a se evita

degradarea qi/ sau modificarea din punct de vedere constructiv, fird aprobarea conducerii
de ocupare qi folosinld a acestora de cdtre te4i, doar in conditiile

vlgoare.
f) asigurd recepfia gi tuturor materialelor, obiectelor de inventar gi mijloacelor

fixe prin intermediul centrale, cu exceplia mijloacelor fixe ce necesitd plmerea in
Ei in cantitdli rnari, caz in care receptionarea se face la utilizatorulfunctiune sau sunt voluminoase

Universitdlii), precum qi modul
Iegii qi a reglementdrilor inteme

Compartimentului Administrativ, Gestiune gi Dezvoltare
a gefului Serviciului Social, Patrimoniu qi Administralie, au

intocmeqte bonurile de migcare ale mijloacelor fixe qi cele

cdte ori este cazul, consumurile de utilitdti la nivelul Universitdtii,

de reducere a consumurilor de utilitili la nivelul Universitiilii, pe

personalului de specialitate, efectuarea lucrdrilor in regie proprie
valorici qi stabilire a necesarului de material conform

la nivelul Directiei Generale Administrative, pentru lucrdrile in

linia protecliei qi securifitii in muncd a conducdtorilor auto,
rnducere pentru fiecare conducAtor auto pentru categoria
examenul medical periodic Ai avizul psihologic;

urs, fi$elor de activitate zilnicd conform iegii;
caxburanli $i urmdxesc incadrarea fiecdrui vehicul in consumul
de parcurs completate de tofi conducdtorii auto gi confirmate de

final din cadrul structurilor
de transfer ale acestora.

g) rispunde de leceplia termen a bunurilor confactate/comandate, printr-o planificare
riguroasd pe termene limitd a lor/comenzilor, ludnd legdtura in timp util cu fumizorii.

h) programeazA
optrm.

bunurilor din magazia centrald citre benefrciarii finali in timp

i) line evidenla cu privire
pe utilizatori, situalia juridicd a

patrimoniul imobiliar, spafii construite, terenuri qi distributia lor

j.1 verificd zilnic buna fun onare a obiectivelor care le aparfin;
k) participd la receplia I or executate la nivelul Universitdfii;
l) iau mdsuri pentru erea defecliunilor la instalafiile electrice qi sanitare;
m) asigurd funclionarea

inclusiv pe perioada sezonului
gi permanentd a tuturor instalatiilor gi echipamentelor,

a zilelor nelucrdtoare, a sdrbAtorilor legale etc.;
n) verihcd lunar sau ori

pe obiective qi localii;
o) propun mdsuri efici

obiective gi localii;
p) asigurd, prin intermedi

Ei rdspunde de activitatea de
normativelor in vigoare
rpcia n'nnric.

q) urmaresc instruirea
valabilitatea permisului de
autovehiculului condus, precum

r) lin evidenla foilor de

s) gestioneazd bonurile
normat al acestuia, pebaza fi
beneficiarul cursei;

t) inainteazd lunar ei Judelene de Statisticd situatiile privind stocul de bonuri de
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carbulanli Ei consumul de din luna respectivd conform faxurilor elaborate, in vederea
operdrii in evidenfa contabild;

Afrl. (1)
Compartimentului

Magazie, Imobile gi Dotdri, Autoturisme, aflate in structura
Gestir.ure gi Dezvoltare Patrimoniu, grupeazl, magazia in care se

depoziteazd unul sau mai multe
proprietatea sau administrarea U

(2) Magazia este coord
referitoare la:

cole de stoc, in vederea utilizdrii lor ulterioare. imobilele aflate in
ii gi autoturismele institutiei.

de cdtre un gestionar (magaziner) care are responsabilitdli

a) verificarea ii actelor insofitoare, identificarea viciilor aparente la bunurile
primite gi de corespondenfa

b) verificarea autenti
inscrise in acte;
semndturii de aprobare pentru eliberarea din gestiune gi de

eliberarea bunurilor in calitatea Ei sortimentele specificate in actele de eliberare;
c) completarea zllnicd, a

in evidenla tehnico-operativd a
bunurilor;

or cu privire la operaliunile din gestiunea sa Ei de iruegistrarea,
ului de depozitare a operaliilor de primire qi a celor de eliberare a

d) transmiterea zilnicd, la
intrdri-iegiri, operate in figele de

entul financiar-contabil a actelor privind operaliunile de

e) eliberarea bunurilor n pe bazd de bon de consum:
f) organizarea depozitdrii grupate pe sorto-tipo-dimensiuni, codifrcarea acestora gi

intocmirea etichetelor de raft;
g) buna gestiune a r qi valorilor incredintate;
h) corectitudinea or Ei datelor fumizate comisiei de inventariere.
Art,12, (1) Imobilele sunt intre diversele componente ale Universitalii,,Constantin

de cAtre Compartimentului Administrativ, Gestiune gi

locafiile, activitatea de intrefinere, repara]ii gi curdtenie este
patrimoniu subordonat qefului Serviciului Social, Patrimoniu qi

Brancuqi" din Tdrgu-Jiu qi sunt
Dezvoltare Patrimoniu. In toa
coordonata de un administrator
Administralie si directorului administrativ.

(2) Administratorul de responsabil al localiei, distribuie atributiile subordonafilor
qi rlspunde de intreaga menlionatd anterior.

Art.13. Administratorii. colaborare cu qoferii din cadrul Compartimentului Administrativ,
Gestiune gi Dezvoltare
auto:

au urrnAtoarele atribulii privind operaxea qi intrefinerea parcului

a) asigurd transportul de gi de marIE;
b) asigurd intrelinerea a mijloacelor de transport;
c) lin evidenfa mijloacelor de transport;
d) urmdresc efectuarea i in termene, a pldiii asigurdrilor qi a altor taxe necesare in

conformitate cu legislalia in
e) intocmesc documente justificative necesare efectudrii de deplasdri cu mijloacele de

transport ale Universitalii conl' legislaliei in vigoare;
f1 urmdresc incadrarea in de consum de carburant stabilite conform legii;
g) coordonatorul atribuliile subordonalilor qi rdspunde de intreaga activitate din

cadrul compartimentului.
Art.14. $etul Social, Patrimoniu gi Administralie rispunde pentru activitatea

general administrativ, rectorului, a prorectorilor, Consiliului dedesIE$uratd in faJa directorului
Administra{ie, Senatului $i a Senatului.
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Art.l5. (l) Serviciului
atributele ierarhizdrii inteme
Universitdlii.

(2) Raporturile Serviciul

pe verticald Ei

conoucere, prgcum g1 cu mstl
Social, Pahimoniu qi Administralie cu functiile qi structurile de
sau autoritAti sunt:

a) raoortud de subordonare - PreEedinte Senat, Consiliu de Adminishalie, Rector, Prorector
resDonsabil cu domeniul. Direct General Administrativ;

toate functiile de conducere de la nivelul Directiei Generaleb) raporturi de colaborare -
Administrative Ei facultaf lor;
c) raporturi de coordonare - cu iciile. birourile qi compartimentele din subordine;

(3) Serviciul Social, gi Administratie, prin personalul acestuia, este obligat s6
respecte ordinea de precddere in iversitatea,,Constantin Brdncuqi" din T6rgu-Jiu.

(a) $eful Serviciuiui Patrimoniu gi Administratie se afld in relalii ierarhice de
subordonare cu Preqedintele
General Administrativ.

Rector, Prorector responsabil cu domeniul gi Director

(5) $etul Serviciului
coordonarea directA a Directo

qi execulie existente la nivelul entitdlii funcfionale pe care

Capitolul III
ierarhice gi relafii de colaborare

Patrimoniu Ei Administrafie ii sunt obligatorii gi aplicabile
cooperdrii pe orizontald existente la nivelul

Patrimoniu gi Administralie se afld in autoritatea, subordonarea Ei
General Administrativ;

(6) $etul Serviciului Patrimoniu qi Adminishalie are in autoritate, subordonare qi

coordonare direct[ Ilncfiile de

o conduce.
(7) incdlcarea relagiilor
(8) Controlul asupra a

subordonare atrage dupd sine, sanclionarea persoanelor vinovate.

imolicit. in cadrul Serviciului
desfhqurate in cadrul Directiei Generale Administrative qi,

Patrimoniu gi Administrafie, este exercitat de citre Senat, prin
comisiile sale, de cdtre
administrativ.

, prin Compartimentul Audit, qi de cltre directorul general

Art.16. in situalia in un salariat din cadrul Serviciului Social, Patrimoniu $i
Administratie considerd cd 1ia superiorului sau este ilegala Si refuza sd o execute, va notifica
in scris motivele pentru care
ierarhic al decidentului.

executarea. Eventualele conflicte sunt rezolvate de suoeriorul

Art.l7. Hotdrdrile o lor colegiale Ei organismelor executive sunt obligatorii pentru
to{i salarialii din cadrul Servi Social, Patrimoniu qi Administrafie.

Timpul de lucru,
Capitolul IV

de odihn5, munca suplimentarl $i munca de noapte

Art.18. (1) Timpul de m reprezintd orice perioadd in care salariatul din cadrul Serviciului
Social. Patrimoniu si Admi ie presteazd munca, se afld la dispozilia Universitelii $i
indeplineqte sarcinile qi atri sale, conform prevederilor contractului individual de munc6,
contractului colectiv de muncd icabil Ei/sau ale legislatiei in vigoare.

(2) Pentru salaria{ii
ore pe zi qi de 40 de ore pe

cu normd intreaed durata normald a timoului de muncd este de 8
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(3) Repartizarea timpului muncd in cadrul sdptdm6nii este, de reguli, unifotmi, de 8 ore pe
zi timp de 5 zile. cu doud zile

(4) In funclie de speci
inegald a timpului de muncd,
sdptimrind.

Art.l9. (1) Durata
septdmanA, inclusiv orele

legald a timpului de muncd nu poate depAqi 48 de ore pe

(2) Prin excep;ie, durata timpului de muncd, ce include pi orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe cu condilia ca media orelor de munc6, calculatd pe o
perioadd de referin{d de 4 luni s[ nu depdqeascd 48 de ore pe sdptdmAnd.

(3) Pentru anumite tipuri de activitate, compartimente sau profesii se poate stabili prin
negocieri colective sau indivi ori prin acte normative speciflce o duratd zilnicd a timpului de
munci mai micd sau mai mare 8 ore.

(4) Durata zilnicd a timp
de ore.

de muncd de 12 ore va fi urmatd de o perioadd de repaus de 24

(5) La nivelul Servi Social, Patrimoniu qi Administratie, prin condicile de prezenld
se line evidenla orelor de munce prestate zilnic de fiecare salariat,
i a celei de sfArgit al programului de lucru.

Art.20. ( 1.) Munca in afara duratei normale a timpului de muncd sdptdmAnal este
consideratd muncd

(2) Munca suplimentard poate fi efectuatd fErd acordul salariatului, cu exceptia cazului de
forld majorl sau pentru lucrdri
consecinJelor rmui accident.

destinate prevenirii producerii unor accidente ori inldturdrii

(3) La solicitarea angaj
prevederilor legale, dt.:;p6, caz.

salarialii pot efectua muncd suplimentard, cu respectarea

este interzis[, cu exceplia
(4) Efectuarea muncii oentare peste limita stabilitd potrivit prevederilor legale, dupd caz,

de fo45 majord sau pentru alte lucrdri urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente ori ii consecinlelor unui accident.

(5) Munca suplimentard compenseazd pdn ore libere pldtite in urmdtoarele 60 de zile
calendaristice dupd efectuarea

(6) In aceste condifii
peste programul normal de I

beneficiazd de salariul corespunzdtor pentru orele prestate

(7) in perioadele de a activitaii Universitatea are posibilitatea de a acorda zile libere
platite din care pot fi orele supiimentare ce vor fi prestate in urmdtoarele 12 luni.

(8) in cazul in care prin ore libere plitite nu este posibild, in termenul prevdzut
de alin. (5), in luna urmdtoare, suplimentard va fi pldtitA salariatului prin addugarea unui spor
la salariu coresounzator duratei

(9) Sporul pentru munca acordat in condiliile prevdzute la alin. (8), se stabileqte
prin negociere, in cadrul colectiv de muncd sau, dupd caz, al contractului individual de

7 5%o din salariul de bazh.
de seruiciu ale unui salariat, conducerea universidlii poate aproba

munca la domiciliu, cu dispoziliilor legale in vigoare.
Art.21. (1) Munca intre orele 22,00 - 06,00 este consideratd muncl de noapte.
(2) Salariatul de noapte dupd caz:

muncd de noapte cel pulin 3 ore din timpul sdu zilnic de lucru;
10

repaus.
unitdJii sau al muncii prestate, se poate opta $i pentru o repartizare
respectarea duratei normale a timpului de muncd de 40 de ore pe

semnate zilnic de cdtre salariafi,
cu evidentierea orei de inceoere

muncd, gi lu poate fi mai mic de
(10) In functie de atribuliil

a) salariatul care efl
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b) salariatul care
lunar de lucru.

muncd de noapte in proporfie de cel putin 30% din timpul sdu

(3) Durata normald a ui de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depdqi o medie de 8
ore pe zi, calculatd pe o peri de referin![ de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea
prevederilor legale cu privire la sAptimanal.

(4) Durata normald a ti de lucru pentru salaxiafii de noapte a clror activitate se
desfhqoara in condilii speciale
perioade de 24 de ore decdt in
colectiv de muncd aplicabil gi

deosebite de muncd nu va depdgi 8 ore pe parcursul oricdrei

prevederi exorese stabilite in colectiv de muncd incheiat la nivel suoerior.
(5) In situalia prevAzutA

compensatorii echivalente sau
alin. (4), salariatii respectivi vor beneficia de perioade de repaus

in bani a orelor de noapte lucrate peste durata de 8 ore.
(6) Salariatii de noapte
a) fie de program de lucru cu o ord fafd de durata normald a zilei de muncd, pentru zilele

in care efectueazd cel putin 3

de bazd;
de muncd de noapte, fbrd ca aceasta sd ducd la scAderea salariului

b) fie de un spor pentru unca prestatd in timpul nopfii de 25%o din salariul de bazd, dac6
pulin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.timpul astfel lucrat reorezintd

Art.22. (l) Salariafii care sd desfEqoare muncd de noapte, in condiliile arr.l25, alin.
(2) din Legea m.5312003 - muncii, republicatd, sunt supuqi unui examen medical gratuit
inainte de inceperea activitalii dupi aceea, periodic.

(2) Condiliile de a examenului medical qi periodicitatea acestuia se stabilesc prin
regulament aprobat prin ordin
ministrului senAtdfi.

un al ministrului muncii, familiei gi protecliei sociale $i al

(3) Salarialii care muncd de noapte gi au probleme de sdndtate, recunoscute ca
la o muncd de zi pentru care sunt apfi.

Norma de muncI,

carc aldpteazl,nu pot fi obligate sa presteze muncd de noapte.

Capitolul V
de repaus, slrbltorile legale qi concediile de care beneficiazi

salariafii

avdnd legdturd cu aceasta, vor fi
(4) Femeile gravide gi cele

in care majorarea acestei durate este prevdzut[ in contrachrl
in situa{ia in care o astfel de prevedere nu conhavine unor

uncd exorimd cantitatea de muncd necesard pentru efectuarea
corespunzdtoare, caxe lucreazd cu
de muncd determinate. Norma de

Art.23. (1) Norma de
operaliunilor sau lucrErilor de o Dersoand cu calificare
intensitate normall, in co unor procese tehnologice gi
muncd cuprinde timpul , timpul penhu intreruperi impuse de desfbqurarea procesului
tehnologic, timpul pentru pauze e in cadrul programului de muncd.

(2) Norma de muncd se in funclie de caracteristicile procesului de produclie sau de
alte activitdti ce se normeazd, formd de norme de timp, norme de productie, norme de personal,
sferd de atributii sau sub alte coresDunzatoare specifi cului fi ecdrei activiteti.

(3) Normarea muncii se

Patrimoniu gi Administralie.
Art.24. (1) Perioadade

icd tuturor categoriilor de salariati din cadrul Serviciului Social,

reprezintd orice perioadd caxe nu este timp de muncd.

7t
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(2) Salarialii au &eptul in
lre consecutive. Prin exceptie. i
cre intre schimburi.

Art.25. (1) Munca in sch
potrivit cdruia salariaJii se sucr

program, inclusiv program rotat.
lalariat necesitatea realizdrii un(
sau sdptdmanalA, stabilitd prin cr

(2) Salariat in schimburi rr
:rogramului de muncd in schiml

Art.26. (1) Repausul sd

JuminicS.
(2) Daca repausul in zil,

lesfhgurarea normala a activiteli
:rin dispozigia qefului ierarhic sr

(3) In situafia prevdzute I
lontractul colectiv de munca sar-,. :

(4) ln sltuallr de excepue ;

le activitate continua ce nu p
.eritodal de muncd qi cu acordul

(5) In cazul unor lucrdri u
rnor mAsuri de salvare a perso
minente sau pentru inleturarea
nstalaliilor sau imobilelor Uni"
recesar in vederea executdrii ace

(6) Salarialii al caxor repa
lublul compensaliilor cuvenite tr

Art.27. (1) Zilele de sdrbi
.lgi2ianuarie;
' 24 ianuarie - Ziua Unirii Princi
' Vinerea Mare;
' prima gi a doua zi de Paqte;
'1mai;
' prima $i a doua zi de Rusalii;
' I iunie;
' 15 august - Adormirea Maicii I
' 30 noiembrie - Sfantul Apostol

1 decembrie;
prima qi a doua zi de Craciun,
doua zile pentru fiecare dint

eligioase legale, altele decdt cel
(2) Prin contractul colectil
Art.28. (1) Dreptul la con
(2) Dreptul la concediu de

re dou6 zile de muncl la un repaus care nu poate fi mai mic de 12
r cazul muncii in schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de 8

mburi reprezintd orice mod de organizare a programului de lucru,
ed unul pe altul la acelaqi post de munc[ potrivit unui anumit
v, qi care poate fi de tip continuu sau discontinuu, implicdnd pentru
i activitdli in intervale orare diferite in raport cu o perioadd zilnicd
ntractul individual de munc6.
prezintd orice salariat al cirui program de lucru se inscrie in cadrul
un.
rtdmdnal este de 48 de ore consecutive, de reguld sAmbdtd Ei

le de sAmbdtd Ei duminicd ar prejudicia interesul public sau

, repausul sdptdmdnal poate fi acordat qi in alte zile ale sdptdmdnii
perror.
. alin. (2) salarialii pot beneficia de un spor la salariu stabilit prin
dlupl caz, prin contractul individual de muncd.

ilele de repaus sAptdmanal sunt acordate cumulat, dupd o perioadd
rate depdqi 14 zile calendaristice, cu a\toizarea inspectoratului
;indicatului.
gente, a cdror executare imediatd este necesard pentru organizarea
melor sau bunurilor Universitdlii, pentru evitarea unor accidente
fectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor,
:rsitilii, repausul sdptdmAnal poate fi suspendat pentru personalul
;tor lucrdri.
rs sdptAmanal a fost suspendat in condiliile alin.(5) au dreptul la
)trivit art. 123 alin. (2) din Legea nr. 5312003, Codul Muncii.
:oare legald in care nu se luqeazA sunt:

ratelor RomAne;

Andrei cel Intdi chemat, Ocrotitorul Romdniei;

'e cele 3 sdrbdtori religioase anuale, declaxate astfel de cultele
: creqtine, pentru persoanele aparfinAnd acestora.
de muncd aplicabil se pot stabili gi alte zile libere.
:ediu de odihni anual pl5tit este garantat tuturor salarialilor.
rdihnd anual nu poate forma obiectul weunei cesiuni, renuntdri sau

1,2

ore lnre sc

Art.2
potrivit cdr
program, ir
salariat nec
sau sdptdmt

(2) Sr

programulu
Art.2

duminicS.
(2)D

desfEgurare
prin dispoz

(3) Il
contractul c

(4J rn
de activital
teritorial de

(5) ln
unor masru
iminente sa

instala!iilor
necesar in r

(6) Sr

dublul com

religioase

limitdri
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(3) Durata efectivd a de odihn[ anual se stabilegte in contractul individual de
munca, cu respectarea legii gi a i colectiv de munci aplicabil.

(4) Sarbitorile legale in
contractul colectiv de muncd ap

nu se lucreazd, precum gi zilele libere platite stabilite pnn
cabil nu sunt incluse in durata concediului de odihnd anual.

Art.29. (1) Concediul de se efectueazd in fiecare an.
(2) Prin exceplie de la alin. (1.1. efectuarea concediului in anul urmAtor este

permisd numai in cazurile
de muncd aplicabil.

prevdzute de lege sau in cazurile prev6zute in conhactul colectiv

(3) Angajatorul este obli sA acorde concediu, pAnd la sfdrqitul anului urm6tor, tuturor
salariatilor care intr-un an istic nu au efectuat integral concediul de odihnd la cale aveau
dreptul. Compensarea in bani
incetdrii contractului individual

concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul

(4; Salarialii care I
muncd.
in condilii

handicap, dac5. este cazul,
lucrdtoare.

(5) Numdrul de zile I
salariali prevdzute la alin. (4) se

pulin 3 zile lucrdtoare.
Art.30. (1) Efectuarea ui de odihnd se realizeazd in baza unei programdri colective

sau individuale stabilite de cu consultarea sindicatului, pentru programdrile colective,
ori cu consultarea salariatulur. pentru programdrile individuale. Programarea se face pdn6 la
sfdrqitul anului calendaristic anul urmator.

(2) Prin programdrile co se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3
luni pe categorii de personal sau ocuri de muncd.

(3) Prin programare indi duald se poate stabili data efectudrii concediului sau, dupa caz,

grele, periculoase sau vdtdmetoare, persoanele cu
concediu de odihnd suplimentar de cel putin 3 zile

aferent concediului de odihnd suplimentar pentru categoriile de
ilegte prin contractul colectiv de muncd aplicabil qi va fi de cel

perioada in care salariatul are

3 luni.
(4) In cadrul perioadelor concediu stabilite conform alin. (2) gi alin. (3) salariatul poate

solicita efectuarea concediului cel pulin 60 de zile anterioare efectudrii acestuia.
(5) Dacd programarea se face fractionat. Universitatea este oblieatd sd stabileascd

programarea astfel incdt fi salariat sd efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile

efectueze efectiv concediul de odihnd in perioada in care a fost
expres prevdzute de lege sau atunci cAnd, din motive obiective,

Iucrdtoare de concediu ne
(6) Salariatul este obligat

programat. cu exceplia situalu
concediul nu Doate fi efectuat.

Art.31. (l) Pentru peri concediuiui de odihnd salariatul benefrciazd de o indemniza{ie de
concediu. care nu noale fi mai icd decAt salariul de bazd, indemnizaliile qi sporurile cu caracter
pelmanent cuvenite pentru respectivd, prevdzute in contractul individual de munc6.

(2) Indemnizalia de con de odihnd reprezlnld media zilnicd a drepturilor salariale
prevdzute la alin. (1) din ultime
cu numdrul de zile de concediu.

3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, muitiplicatd

(3) Concediul de odihnd fi intrerupt. la cererea salariatului. oentru motive obiective.
(4) Universitatea poate salariatul din concediul de odihnd in caz de forfd majord sau

Dentru interese ursente care i prezenla salariatului la locul de muncd. In acest cM angajatorul
cheltuielile salariatului qi ale familiei sale, necesare in vederea

13

ciazd de un

de a efectua concediul, perioadA care nu poate fi mai mare de

are obligalia de a suporta t
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revenirii la locul de muncd. gi evenfualele prejudicii suferite de acesta ca unnare a
intreruperii concediului de

Art,32. (1) in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
plitite, care nu se includ in concediului de odihnd.

(2) Evenimentele
prin contractul colectiv de

(3) Pentru rezolvarea uno situatii personale salarialii au dreptul la concedii tard platd.
(4) Durata concediului

deosebite qi numdrul zilelor libere plAtite sunt stabilite prin lege gi
aolicabil.

platd se stabilegte prin HotdrArea Consiliului de Adminishatie sau
de muncd aplicabil.

ialii pot beneficia de invoiri, in situalii bine motivate gi {brd

dupd caz prin contractul colecti
(5) In timpul de lucru,

prejudicia grav deslEgurarea acti
(5) Cererea de concediu

perturbarea activitdlii in Uni cu aprobarea gefului ierarhic superior.
Art.33. (1) Salariatii au sd beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionali.

profesionalS se pot acorda cu sau fdrd platd.(2) Concediile pentru
(3) Concediile fird platd formare profesionald se acordi la solicitarea salariatului, pe

perioada formdrii profesionale
(4) Universitatea poate

care salariatul o urmeazd din ini{iativa sa.

solicitarea salariatului numai dacd absenla salariatului ar
itatii.

ffue plata pentru formare profesionald trebuie sd fie inaintatd
conducerii Universitdlii cu cel o lund inainte de efectuarea acestuia $i trebuie s[ preciz eze data
de incepere a stagiului de fo profesionald, domeniul Ei durata acestuia, precum qi denumirea
institufiei de formare profesi

(6) Efectuarea fbrd platd pentru formare profesionald se poate realiza qi fraclionat
in cursul unui an calendaristi pentru suslinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invAlAmant sau pentru examenelor de promovare in anul urmdtor in cadrul instituliilor de
invdJdmAnt superior, cu condiliilor stabilite de lege.

(7) Durata concediului formare profesionald nu poate fi dedusd din durata concediului
de odihnd anual $i este unei perioade de muncd efectivd in ceea ce privegte drepturile
cuvenite salariatului, altele salariul.

Capitolul VI
Circuitul documentelor

Art.34. (1) Documentel de c[tre Directia Generald Administrativd, prin Serviciul
Social, Patrimoniu gi sau cele traasmise de alte persoane juridice de drept public sau
privat urmeaze un circuit
acesteia.

pe baza unei proceduri de lucru ce va fi elaboratd in cadrul

(2) Documentele emise cetre Directria Generald Administrativd - Serviciul Social,
strict de circuit intem, fiind publice doar in cazurile specificate
inteme. Incdlcarea acestei prevederi se sancfioneazA conform

Patrimoniu si Administratie -
de lege sau in baza unei
prevederilor Legii nr. 112011 - educaliei nafionale, cu modificdrile qi completdrile ulterioare,
Codului muncii $i Regulamentel mteme.

(3) La documentele ca strict confidenjiale accesul este limitat, conform listelor de
acces la documente strict stabilite pe fiecare flux specific, pe verticald qi orizontald,

de natura gi continutul acestora. Lista cu salariatii Serviciului

emlse

lindnd cont de ierarhia decizi

L4
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Social. Patrimoniu gi e din cadrul Direcliei Generale Adminishative care au acces la
avizatS, de Consiliul de Administratie la propunerea Directoruluidocumente strict confi denliale

General Administrativ gi apro de cdtre Senatul universitar.
(4) Documentele strict

Serviciul Social, Patrimoniu gi

instituit la nivelul UniversitAtii poaft[ men]iunea DSC (Document Strict Confidential).
(5) Accesul la necatalogate ca fiind strict confidenliale este neingrddit pentru

argajalii cu atribuiii legate de ivele documente gi la cerere, aprobatl, pentru ceilalti angajati
ai UniversitSlii,,Constantin din Tdrgu-Jiu, entitAlile qi persoanele din afara Universitdtii
,,Constantin Brdncuqi" din

(6) Documentele strict denliale nu sunt supuse regulii publicitilii, accesul la acestea, in
temeiul principiului i institulionale, conform legii, se acordd pe baza unei solicitdri
aprobate de catre Consiliul de

rfrdenliale emise de cdtre Direc{ia Generald Administrativd, prin
dministratie, se inregistreazd intr-un registru special de inregishare

documentelor strict confidential
dministralie al Universitdtii gi numai la sediul acesteia. Arhivarea
se face separat de celelalte documente.

anterior termenului legal de rispuns ori termenului menlionat in

spre solutionare DirecJiei Generale Administrative, prin

intrbri-iegiri administrate de
(2) In registrul de i

Art.35. Serviciul Patrimoniu qi AdministraJie este obligat sd respecte prevederile
procedurii speciale instituite lege privind documentele clasificate rez:ultate din raporturi

qi care vor fi inregishate Ei arhivate in cadrul Sectriunii deinterinstitulionale in Uni
documente secrete (SDS), in acest sens la nivelul arhivei universidtii.

Art.36. ( 1.1 Toate le create sau repartizate spre rezolvare Direc{iei Generale
Administrative, prin Serviciul ial, Patrimoniu gi Administrati, sunt inregistrate in registrele de

Registratura generald qi vor purta un numdr de iruegistrare.

Generale Administrative,
-ieqiri se va consemna, dacd documentele repartizate Directiei
Serviciul Social, Patrimoniu qi Administralie, sunt {inute de un

termen de solutionare pi care
(3) Transmiterea

Administrativ[ se face de
de la Registratura generald cdtre Direcfia Generald

(4) Circulatia documente reparlizate spre solufionare se face pe baza condicilor de predare-
primire a documentelor. exi la nivelul Direc{iei Generale Administrative, menfiondndu-se

aspectele confinute de document qi termenul de finalizare apersoara mandatatd sA soluli

acesta.
ntelor

sarcinii, termen care trebuie sdr

document.
(5) Dacd documentul

Serviciul Social, Pauimoniu sr
format electronic, acesta va
solufiondrii.

a intrat in circuit atAt pe suport de hdrtie, cAt gi in
comunicat subordonafilor in ambele forme pentru eficienla

(6) Nerespectarea lor de realizare a actelor ce derivd din continutul documentelor
primite, ori de comunicare a unsurilor la petiJii in termenul stabilit de conducerea UniversitAtii

sine raspunderea disciplinard.sau prevdzut de lege, atrage
Art.37. (1) Directorul Administrativ sau inlocuitorul acestuia sunt singurele persoane

care pot decide cu privire la documentelor primite prin Registratura generald qi
transmise Serviciului Social, qi Administralie spre solutionare.

(2) Persoanele sau ile din cadrul Serviciului Social. Patrimoniu si Administratie
insdrcinate cu solulionarea
intemeiate legal, pe care Ie

entelor vor elabora proiecte (draft-wi) de rdspuns clare, concise Ei
decidentilor in vederea confirmdrii. Dacd existd situafii in care
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rdspunsurile pot fi altemative,
prezinte draft-uri cu toate vari

Senat/Cancelar Senat -+

(3) Dupe confrrmarea entului de rdspuns, persoana sau structura desemnatd are
obligalia sd incheie fluxul de a documentelor, urmdnd procedura de redactare, semnare,

ri emis de Direclia Generald Administrativd ca rAspuns.inregistrare g.i comunicare a
(41 Documentele de vor fi elaborate in doud exemplare originale, unul pentru

comunicare qi unul pentru
Art.38. (1) Fluxul rcalizeazi, circuitul documentelor inhate in

Social, Pahimoniu gi Administratie este dat deinstitutie/Directia Generald
ierarhiile stabilite prin Organi
stntctun.

Universitdfii, de atributiile $i competenlele fiecdrei persoane ori

(2) Salarialii Serviciului Patrimoniu gi Administralie au obligatia sd respecte intocmal
urmdtorul circuit al documentel intrate la nivelul UniversitAtii :

Rector/Preqedinte al Senatului --+ Prorectori/Vicepreqedin{i
FacultAfi,{Direclii specializate/Structuri departamentale .---)

Registraturd generald

Departamente/Servicii/Co Si retur.
(3) Salarialii Serviciului

urmAtorul circuit al documente
Registraturd generald

Patrimoniu gi Administratie sunt obligali sd respecte intocmai

SenaVCancelar Senat ---->

Administralie qi retur.
General Administrativ --r Serviciul Social, Patrimoniu qi

Art.39. (1) Pentru
Admini strativ sau inlocuitorul
intrate in Universitate qi salariatilor din cadrul Serviciului Social, Patrimoniu si
AdministraJie de cdtre rector, r

(2) In situatia in care
menfiunile generale gi evazive
e intrate in Universitate au continuturi specifice, care

excedd ariei de cunoagtere a ui Serviciului Social, Patrimoniu gi Administratie sau au un
)uno$tinle interdisciplinare, pentru formularea rezoluliei, acestaconJinut complex, ce implicd e cuno$tmle lnterdlsclpllnare, pentru iormular(

ia structurile sau compartimentele specializate.poate solicita puncte de vedere
(3) Este interzis. sub

Serviciului Social, Patrimoniu
instituliei documente sau draft
continutul acestora.

de documente, fErd aprobarea conducerii, indiferent de natura sau

Art.40. (1) Salaria{ii din Serviciului Social, Patrimoniu qi Administralie sunt obligati
sA respecte qi sd ducd la urmdtoarele acte administrative emise la nivelul UniversitAtii:

a) hotdrAriie organi smelor
b) deciziile/dispoziliile/so

egiale de conducere;
preqedintelui Senatului universitar;

c) deciziile/dispoziliile/so rectorului sau ale prorectorului responsabil cu domeniul;
d) dispoziliile directorului
(2) Actele administrative

eral administrativ, ale qefilor ierarhic superiori;
enlionate la alineatul precedent sunt cu caracter normativ sau

individual gi sunt emise in de competenJele gi atribuliile funclionale stabilite de legislatia in
vigoare gi Carta universitartr.

(3) Neindeplinirea, indep irea necorespunzAtoare sau refuzul ducerii la indeplinire a actelor
(l) constituie abatere disciplinrl, dupl caz.

desemnali cu elaborarea documentelor de rdspuns au obligafia sd
e posibile.

intrate la nivelul Direcliei Generale Administrative :

Rector/PreEedinte al Senatului ---r Prorectori/Vicepregedinfi

pnn SEcare

administrative enumerate la ali
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Art.41. (1) Orice

Capitolul VII
Sancfiuni

poate sesiza conducerea UniversitAlii cu privire la sdvArgirea unei
disciplinard. Sesizarea se face in scris, sub semndturd qi sefapte ce poate constitui

inregistreazd la registratua de inv[1dm6nt.
(2) Dreptul persoanei

garantat.
onate disciplinar de a se adresa instanlelor judecdtoreqti este

(3) Abaterile grave de la le de eticd universitard sunt asimilate abaterilor disciplinare.

ile personalului didactic auxiliarSancf iuni disciplinare
Art.42. (1) Personalul ic auxiliar din cadrul Serviciului Social, Patrimoniu pr

Administralie rdspunde discip pentru incdlcarea indatoririlor ce ii revin potivit conftactului
individual de muncd, precum gi incdlcarea normelor de comportare care diuneazd interesului
invd![mdntului Ei prestigiului

(2) Sanctiunile aplicabile personalului didactic auxiliar sunt prevdzute de Legea
nale, cu modifidrile gi completdrile ulterioare.t. 112011 - Legea educaliei

Art.43. (1) in Uni in cazul personalului didactic auxiliar din cadrul Serviciului
Social, Patrimoniu gi propunerea de sancjionare disciplinard se face de cdtre geful

administrativ, rector sau de cel putin 2/3 din numdrul total alierarhic superior, directorul
membrilor Consiliului de istralie sau ai Senatului universitar, dupd caz. Aceqtia actioneazd in
urma unei sesizlri primite sau autosesizeaze in cazul unei abateri constatate direct.

(2) Avertismentul scris i diminuarea salariului de bazd, cumulat, cand este cazul, cu
indemnizalia de conducere. se

perioadd determinatd de timp,
esc de cetre Consiliul de Administrafie, iar suspendarea, pe o

dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea unei func{ii
superioare ori a unei funclii de nducere, destituirea din func1ia de conducere din invdtdmAnt qi

desfacerea disciolinard a ui de muncd se stabilesc de cdtre Senatul UniversitAtii.
(3) Rectorul Universitdliii in aplicare sancliunile disciplinare.
Sancf iuni disciplinare
Art.44. (1) Angaj atorul

le personalului nedidactic
de prerogativi disciplinard, avdnd dreptul de a aplica, potrivit

legii, sancliuni disciplinare jafilor, personal nedidactic ori de cdte ori constatii cd acegtia au
savdrgit o abatere disciplinard.

(2) Abaterea disciplinard personalului nedidactic este o faptA in legdturd cu munca $i care
conste intr-o acJiune sau sdvdrqitd cu vinovdlie de cdtre salariat, p n care acesta a incdlcat
nomele legale, regulamentul conffactul individual de muncd sau contractul colectiv de

iliiie legale ale conducdtorilor ierarhici.

s,i Administratie, propunerea
personalului nedidactic din cadrul Serviciului Social, Patrimoniu

sanclionare disciplinard se face de cdtre geful ierarhic superior,
rector sau de cel putin 213 din ntrndrnl total al membrilordirectorul general

Consiliului de Administratie ai Senatului universitar, dupd caz. Aceqtia aclioneazd in urma unei
sesizAri primite sau se au in cazul unei abateri constatate direct.

in aplicare sancliunile disciplinare.(4) Rectorul Universitdlii
(5) Sarcfiunile discipli

muncd aplicabil, ordinele gi
(3) In Universitate, in

care se pot aplica personalului nedidactic sunt prev[zute de Legea
rlicatd.w. 5312003 - Codul muncii,
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COD: R -74

linard se poate aplica numai o singurd sancliune.
Art.45. Stabilirea sancti disciplinare aplicabile se realizeazl in raport cu gravitatea

abaterii disciplinare sdvArqite de salariat, avAndu-se in vedere urmdtoarele:
a) imprejurdrile in care fapta a savarSitd;
b) gradul de vinovdlie a
c) consecinfele abaterii discip
d) comportarea generald in a salariatului;

sufedte anterior de cdtre acesta.e) eventualele sancliuni di
Art.46, (1) Sub sancfiun nditalii absolute, nicio mdsurd, cu exceplia avertismentului scris,

efectuarea unei cercetdri disciplinare orealabile.
cerceterii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scns

de Comisia de analizd a or disciplinare, persoana imputemicitd de c[tre angajator sd
rcalizeze cercetarea. orecizdndu obiectul, data, ora gi locul intrevederii.

(3) Neprezentarea sala
motiv obiectiv dd dreptul

ui la convocarea {Ecutd in condiliile prevdzute la alin. (2) fbrA un
sd dispuni salctionarea, fdrd efectuarea cercetdrii

disciolinare Drealabile.
(4) in cursul cercetdrii linare prealabile salariatul are &eptul sd formuleze gi sd sustind

toate apdr[rile in favoarea sa qi ofere persoanei imputemicite sd tealizeze cercetarea toate probele
necesare, precum qi dreptul sd fie asistat, la cererea sa, de cdtre ungi motivaliile pe care le consi

avocat sau de cdtre un al sindicatului al cdrui membru este.
Art.47. (1) Pentru abaterilor disciplinare sdvdrgite de personalul didactic auxiliar

sau personalul nedidactic. se ie comisii de analizd formate din 3-5 membri, si un
reprezentant al organizaliei

(6) Amenzile disciplinare
(7) Pentru aceeaEi abatere

nu poate fi dispusd mai inainte
(2) In vederea desfhgurd

e) termenul in care sanctiunea
f) instanla competentd la care

interzise.

lisciplinara sunt numite, de rector, cu aprobarea Senatului

fi contestata;
unea poate fi contestata.

(2) Comisiile de
universitar;

Art,48. (1) Rectorul italii dispune aplicarea sancliunii disciplinare printr-o decizie
emisa in formd scrisd, in de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre
sdvdrEirea abaterii discipl i nare. nu mai tArziu de 6luni de la data sdv6rsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nuli absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care abatere disciplinard;
b) precizarea prevederilor din I Carta universitard, regulamente, conffactul individual de muncd
sau contactul colectiv de aplicabil care au fost incdlcate de salariat;
c) motivele pentru care au fr inldturate apdrdrile formulate de salariat in timpul cercetdrii

e pentru care nu s-a putut efectua cercetarea;disciplinare prealabile sau mo
d) temeiul de drept in baza sanc!iunea disciplinara se aplicdl

(3) Decizia de se predi personal salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
:imire, de cAtre Compartimentul de resurse umane qi salarizare aldata emiterii, cu semtdtura de

instituliei ori,
cu
in cM de refluz primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau reqedinfa

comunicatd de acesta.
(4) Decizia de produce efecte de la data comunicdrii qi poate fi contestatd de

salariat la instanlele j
comunicdrii.

competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data
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Art.49. Sanctiunea se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacd
salariatului nu i se aDlica o sancliune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor

a rectorului emisd in formd scrisd.disciplinare se constatd orin
Art.50. (1) Personalul c auxiliar qi nedidactic rdspunde patrimonial, in temeiul

normelor gi principiilor civile contractuale, pentru pagubele materiale produse
angajatorului din vina gi in I cu munca lor.

(2) Universitatea este in temeiui normelor gi principiilor rdspunderii civile
contractuale, sd il L pe aagajat in situalia in care acesta a suferit un prejudiciu material

ii in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legaturd cusau moral din culpa U
serviciul.

(3) in situalia in care U
culpa unui angajat aceasta i$i ,

a pldtit despdgubiri unor persoane fizice sau juridice din
recupera prejudiciul de la angajatul vinovat.

(4) Personalul didactic gi nedidactic nu rdspunde pentru pagubele provocate de fo4a
majord sau de alte cauze care nu puteau fi inldturate gi nici de pagubele care se
incadreazd in riscul normal al

(5) Ctud paguba Universitdlii este cauzati de mai mul1i angajali, cuantumul
rdspunderii fiecaruia se stabil in raport cu mdsura in care a contribuit fiecare la producerea ei.

s-a contribuit la producerea pagubei nu poate f1 determinatd,(6) Dacd m5sura in
rdsounderea fiecaruia se proportional cu salariul sdu net de la data constatdrii pagubei.

Art.51. (1) Dacd un at al Universitdfii a incasat de la aceasta o sumd necuvenitd,
angajatul este obligat sa o resti

(2) Dacd un angajat al U ii a primit bunuri necuvenite qi care nu mai pot fi restituite
in naturd sau dacd acestuia i
contravaloarea lor. Contraval
acestora de la data pl6[ii.

prestat servicii la care nu era indreptdtit, este obligat si suporte
bunurilor sau serviciilor in cauzd se stabileqte potrivit valorii

(3) Suma stabilitd pentru daunelor se reline in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in din partea Universit[1ii, conform legii. Ratele nu pot fi mai mari de
1/3 din salariul lunar net, fErd a
catzd, l/2 din salariu.

depdqi, impreund cu celelalte relineri pe care le-ar avea cel in

(4) in cazul in care prejudiciului prin relineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 de la data la care s-a efectuat prima rat[ de retineri, Universitatea
se poate adresa executorului j in condiliile Codului de procedurd civild, conform legii.

Capitolul VIII
Dispozifii finale gi tranzitorii

Art.52. (1) Prezentul a fost avizat de cdtre Consiliul de Adminishatie in data de
17.04.2018 $i aprobat in
data de 17.05.2018.

Senatului Universit[lii ,,Constantin BrAncuqi" din Tdrgu-Jiu din

(2) Modificarea ui de organizare qi funcfionare a Serviciului Social, Patrimomu
gi AdministraJie se face prin
la propunerea Consiliului de

a Senatului Universitdlii ,,Constantin Brdncugi" din Tdrgu-Jiu,
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Art.53. (1) Prezentul constituie anexd la Regulamentul de organizare Ei
funclionare a UniversitAlii ., Br6ncugi" din Tdrgu-Jiu.

(2) Responsabil pentru rectitudinea datelor inscrise in cuprinsul prezentului Regulament
univ. dr. Livi NeamJu - Prorector.

R,
. Toader Nicoarl
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Lect. univ. dr.
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