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CAP. |. DOMENIUL DE APLICARE

Art. 1. (1) Prezentul regulament stabileste cadrul general de organizare si functionare a
Directiei General Administrative din cadrul Universitatii de Stiintele Vietii ,Regele Mihai I” din
Timisoara (U.S.V.T.).

(2) Regulamentul se aplica personalului din cadrul Directiei General Administrative.

(3) Utilizatorii regulamentului raspund de aplicarea si respectarea prevederilor
documentelor din prezentul regulament.

CAP. Il. SCOP

Art. 2. Scopul elaborarii acestui regulament este acela de a stabili reguli unitare privind
modalitatea de organizare si functionare a Directiei General Administrative din Universitatea de
Stiintele Vietii ,Regele Mihai I” din Timisoara (U.S.V.T.).

CAP. lll. DEFINITII. ABREVIERI
Art. 3. in cuprinsul prezentului regulament se vor folosi urmatoarele abrevieri:

U.S.V.T — Universitatea de Stiintele Vietii ,Regele Mihai I"din Timisoara;
DGA - Directia General Administrativa;

CA — Consiliul de Administratie.

SSM - Securitate si sdnatate in munca;

PSI — Prevenirea si Stingerea Incendiilor;

SU - Situatii de Urgenta.

VVVYYY

CAP. IV. REFERINTE NORMATIVE
Art. 4. Legislatie primara
» Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 5. Legislatie secundara

> Carta USVT;
» Regulamente/Metodologii/Proceduri interne;
> Hotararile Senatului universitar si ale Consiliului de Administratie.
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CAP. V. DESCRIEREA REGULAMENTULUI
CAP. V.1. MISIUNE

Art. 6. (1) Misiunea Directiei General Administrative este sa asigure punerea in practica,
precum si urmarirea din punct de vedere administrativ a politicii Universitatii in domeniile:
finante, buget, gestionarea personalului administrativ, gestionarea patrimoniului, organizarea si
administrarea spatiului universitar, precum si a resurselor materiale si financiare in concordanta
cu strategia de dezvoltare institutionala.

(2) Directia General Administrativa este subordonata direct Rectorului.

CAP. V.2. STRUCTURA DIRECTIEI GENERAL ADMINISTRATIVE

Art. 7. In structura Directiei General Administrative se regasesc urmatoarele componente
principale:

- Directia Economica - pentru managementul financiar si gestionarea resurselor bugetare
si extrabugetare (salarizare, burse studenti, contracte, elaborare si executia bugetului);

- Serviciul Tehnic, Investitii si Tntretinere — pentru gestionarea patrimoniului, asigurarea
intretinerii;

- Biroul de Achizitii Publice — pentru lucrari, servicii si produse;

- Serviciul Social — pentru gestionarea caminelor si cantinei, pentru oferirea de servicii
sociale studentilor.

- Compartiment SSM, PSI si SU

CAP. V.3. ATRIBUTIILE DIRECTIEI GENERAL ADMINISTRATIVE

Art. 8. In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principale atributji ale Directiei
General Administrative:

a)Participa la managementul universitatii in concordantda cu strategia de dezvoltare
institutionala;

b)Pune in practica deciziile luate de organele de conducere ale universitatii;

c) Initiaza activitafi care vizeaza ameliorarea eficacitatii gestionarii resurselor universitatii;

d)intreprinde actiuni pentru obtinerea de resurse suplimentare de finantare;

e) Gestioneaza personalul administrativ;

f) Participa la pregatirea bugetului prin participarea DGA in CA, asista rectorul in analize
bugetare, in executii, raportari si prognoze bugetare;

g)Asigura folosirea rationala a bazei materiale;

h) Asigura programarea si urmarirea realizarii de investitii;

i) Asigura programarea si urmarirea reviziilor, a reparatiilor curente si capitale;

j) Asigura utilitatile necesare functionarii normale a universitatii (energie electrica, apa, gaz
metan, telefonie, internet etc.) si urmareste consumurile in vederea decontarii acestora;

k) Asigura aprovizionarea cu produse, materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe in
functie de necesitatile obiective ale universitatii;
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[) Asigura receptia si depozitarea tuturor materialelor, a produselor si mijloacelor fixe;

m) Asigura evidenta patrimoniului - obiecte de inventar, mijloace fixe pe gestiuni, analiza
gradului de uzura, precum si scoaterea din evidenta a celor propuse spre casare;

n)Asigura conditile de desfasurare a licitatiilor pentru achizitiile publice - prin Biroul de
achizitii publice;

o)Asigura conditile necesare pentru obtinerea si reinnoirea autorizatiilor legale de
functionare a universitatii (avize sanitare, avize de la protectia muncii, avize PSI, avize
Protectia mediului etc.);

p)Asigura implementarea si urmarirea respectarii normelor de securitate si sanatate in
munca (SSM) si PSI;

q)Asigura tinerea la zi a cartilor tehnice ale constructiilor si urmarirea comportarii acestora
in timp;

r) Asigura administrarea patrimoniului (cladiri, mijloace fixe gi obiecte de inventar);

s) Asigura paza si securitatea patrimoniului;

t) Asigura intretinerea patrimoniului (curatenie, interventii si reparatii);

u)Asigura evidenta suprafetelor si a volumelor construite, distributia lor pe utilizatori;

v) Asigura inchirierea de bunuri existente in patrimoniu;

w) Asigura transportul de personal si materiale cu mijloace proprii sau inchiriate;

x) Asigura evidenta si emiterea ordinelor de deplasare pentru personalul din subordine;

y) Asigura legatura cu comandamentul de aparare civila, comisia de rechizitii;

z) Asigura conditjii sociale de cazare si masa pentru studentj;

aa) Asigura participarea la diferite comisii (tehnice, de inventariere, de licitatji etc.).

CAP. V.4. CONDUCEREA DIRECTIEI GENERAL ADMINISTRATIVE

Art. 9. (1) Conducerea Directiei General Administrative este exercitata de Directorul
General Administrativ (DGA), care este direct subordonat Rectorului si raspunde in fata
acestuia, a Consiliului de Administratie si a Senatului universitatii.

(2) Directorul General Administrativ are urmatoarele atributii:

a) conservarea, dezvoltarea si imbogatirea patrimoniului;

b) fluidizarea capitalurilor si a investitiilor;

c) ia masuri pentru echilibrarea bugetului;

d) asigura functionarea optima a sectorului administrativ;

e) colaboreaza cu prorectorii in activitati specifice acestora;

f) coordoneaza activitatea directiei generale administrative in domeniile: financiar-contabil,
patrimoniu, investitii, reparatii curente, reparatii capitale, consolidari, reabilitari, servicii
sociale, achizitii, dotari etc., si raporteaza rectorului orice neregula aparuta in domeniul
acestor activitati;

g) raspunde de achizitile materiale si de echipamente, de investitii, de gestionarea si
intretinerea patrimoniului imobiliar;
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h) raspunde de constituirea si modul de utilizare a patrimoniului universitati si de
inventarierea anuala corecta a acestuia. Raspunde de orice tip de casare si de reforma a
obiectelor de inventar;

i) gestioneaza caminele si cantina pentru imbunatatirea permanenta a calitatii serviciilor
oferite studentilor;

j) elaboreaza fisele posturilor pentru personalul administrativ si prezinta rectorului gradul de
incarcare a fiecarui post in functie de necesarul universitatii; planifica si pune in practica
sistemele de evaluare si control ale activitatii administrative;

k) asigura punerea in practica a oricarei hotarari a rectorului;

(3) Directorul General Administrativ, impreuna cu Directorul economic, sub conducerea
Rectorului, gestioneaza resursele financiare, identifica si atrage resurse financiare.

(4) Organizarea pe compartimente, servicii, birouri, precum si numarul de personal
angajat din subordine, se aproba de Senatul Universitatii.

CAP. V.5. RAPORTURI INTRE CONDUCEREA ACADEMICA SI ADMINISTRATIA
UNIVERSITARA

Art. 10. (1) Conducerea universitatii, prin Rector si CA, este responsabila de elaborarea
si luarea deciziilor de dezvoltare strategica a universitatii, iar Directia Generala Administrativa de
aplicarea riguroasa si eficienta a acestor decizii, raporturile dintre ele sunt pe de o parte
ierarhice (conducerea administrativa este subordonata Rectorului), iar pe de alta parte
functionale (conducerea academica si administratia universitatii).

(2) Pe langa activitatea administrativa curenta, administratia universitara ofera informatii
si rapoarte sintetice, ori de cate ori sunt solicitate de catre conducerea academica.

(8) Personalul administratiei universitare aplica legislatia in vigoare si principiile
raspunderii fata de gestionarea fondurilor alocate de la buget sau extrabugetare.
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