UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRONOMICE
SI MEDICINA VETERINARA — BUCURESTI

AC w INet u
ertificat Nr. 5990
1SO 9001 W

REGULAMENT

de organizare si functionare a

DIRECTIEI GENERALE ADMINISTRATIVE

Art.1. Directia Generala Administrativa este organizata potrivit organigramei,
anexa nr.2, aprobata de Senatul Universitatii in sedinta din data de 14.02.2006, cu
completarile din 18.09.2008 si este subordonatd pe linie ierarhica Presedintelui
Universitatii, respectiv Biroului Senatului Universitatii.

Directia Generala Administrativa cuprinde urmatoarele servicii $i birouri:

= serviciul tehnic-investitii;

= serviciul contractare-achizitii;

= serviciul marketing-aprovizionare;

= serviciul campus studentesc;

= biroul de protectia muncii si protectia civila.

Art.2. Directia Generala Administrativa isi exercita atributiile si urmareste
realizarea obiectivelor prin directorul general, sefii de servicii, birouri si compartimente,
astfel:

a) Directorul General Administrativ
= coordonarea metodologica a administratorilor sefi de facultate;
» serviciul tehnic-investitii, administrare, patrimoniu, investitii noi, reparatii,
intretinere, parc, garaj si tamplarie;
» serviciul marketing-aprovizionare si depozitul central;
= serviciul campus studentesc (administrare, intretinere camine si facilitati
studenti -- burse, transport, regii camine etc.);
= biroul protectia muncii si protectia civila (PSI, substante si produse toxice);
» compartimentul previziune-buget, cu dubla subordonare;
= alte compartimente (laborator foto, xerox, telefoane, statistica informatica -
patrimoniu).
b) Sef serviciu tehnic-investitii
= compartiment programare si intocmire documentatii pentru licitatii;
= compartiment urmarire investitii si decontare lucrari;
» compartiment administrativ;
= compartiment atelier de intretinere;
= compartiment energetic;
= compartiment parc;
= compartimente: garaj, tdmplarie, foto, telefoane, xerox, informatica etc.
c) Sef serviciu contractare-achizitii
= compartiment licitatii;
= compartiment contractare;
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d) Sef serviciu marketing-aprovizionare

= compartiment marketing-aprovizionare;

= compartiment urmarire derulare contracte;

= depozitul central,
e) Sef serviciu campus studentesc

= compartimentul administrare, curatenie si intretinere camine;

= compartimentul facilitati studenti (burse, transport, regii de camin etc.).
f) Sef birou protectia muncii si protectia civila

= compartiment PSI + paza;

= compartiment substante si produse toxice;

= compartiment ISCIR (Inspectia de Stat pentru Controlul Cazanelor,

Recipientelor sub Presiune si Instalatiilor de Ridicat).

Art.3. Relatiile ierarhice, respectiv coordonarea activitatii compartimentelor
functionale din cadrul Directiei Generale Administrative, se realizeaza potrivit structurii
organizatorice a prezentului regulament si a delegarii atributilor aprobate de
conducere, conform principiului “fiecare lucrator are un singur conducator de la care
primeste dispozitii si fata de care raspunde pentru activitatea sa”.

Art.4. Directia Generala Administrativa are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza si supune aprobarii Biroului de Senat programul anual de achizitii
publice si investitii, precum si estimarea valorica a acestora, in vederea
aprobarii si transmiterii lor catre Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si
Sportului si Monitorul Oficial - pentru anuntul de intentje;

b) Tntocmeste si supune aprobarii programul anual de achizitii publice, in baza
programelor facultatilor si a bugetului aprobat; elaborarea programului are la
baza parcurgerea urmatoarelor etape:

inventarierea, in colaborare cu Serviciul Tehnic-Investitii, a necesarului
lucrarilor de investitii, reparatii capitale si reparatii curente in USAMV;
intocmirea notelor de fundamentare privind justificarea necesitatii si
oportunitatii executarii lucrarilor, costurile estimate si sursele de finantare
potentiale pentru lucrarile preconizate a fi executate; notele de
fundamentare vor cuprinde si propuneri referitoare la procedura de
atribuire a contractelor de achizitie publica;

intocmirea si Tnaintarea catre MECTS a situatiilor de justificare a
necesarului de fonduri pentru lucrari de investitii, dotari si reparatii;
intocmirea, in colaborare cu Serviciul Marketing-Aprovizionare,
administratorii sefi de facultati, cu sefii de ferme, sefii proiectelor de
cercetare si cu celelalte servicii functionale a necesarului anual de
aprovizionat cu bunuri gi servicii;

intocmirea planului anual de achizitii publice si inaintarea acestuia spre
aprobarea senatului USAMV;

c) elaborarea documentatjilor de atribuire pentru achizitiile publice ale USAMV cu
parcurgerea urmatoarelor etape:

efectuarea publicitatii, aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;
intocmirea si semnarea contractelor de achizitii publice;

constituirea si pastrarea dosarelor de achizitji publice;

transmiterea contractelor de achizitii publice catre Serviciul Tehnic-
Investitii si  Serviciul Marketing-Aprovizionare, in vederea derularii
acestora;
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organizarea, coordonarea pregatirii, programarii si realizarii investitiilor noi, a
consolidarii, repararii $i asigurarii sigurantei in exploatarea spatiilor de
invatamant si cazare;

realizarea formalitatilor legale de avizare si propunere spre aprobare a
documentatiilor tehnice pentru investitii si urmarirea modului de derulare a
programului de investitii la nivel de Universitate;

verificarea propunerilor facultatilor privind dotarea cu utilaje si echipamente (din
punct de vedere al continutului acestora) si introducerea lor in lista de investitii-
dotari, ce va fi trimisa spre aprobare la Ministerul Educatiei, Cercetarii,
Tineretului si Sportului;

asumarea raspunderii privind transmiterea operativa catre Ministerul Educatiei,
Cercetarii, Tineretului si Sportului a listelor anuale cu realizarile la obiectivele de
investitii;

organizarea activitatii de elaborare a documentatiilor privind intabularea
imobilelor (constructii si terenuri) ce apartin Universitatii;

participarea, alaturi de reprezentantii Oficiului juridic, la verificarea si intocmirea
propunerilor pentru restituiri in baza Legii nr.10/2001 si a altor documente in
domeniu;

verificarea si avizarea notelor de fundamentare si a celorlalte documente
inaintate de facultati, catedre, discipline, pentru inchirierea bunurilor temporar
disponibile;

organizarea si coordonarea activitatii de realizare a inventarierii anuale a
patrimoniului Universitatii;

verificarea, avizarea s$i supunerea aprobarii conducerii Universitati a
propunerilor facultatilor, serviciilor etc, pentru scoaterea din functiune a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

intocmirea documentatiilor si urmarirea utilizarii donatiilor si a sponsorizarilor in
cadrul Universitatii;

intocmirea si analizarea figselor cladirilor ce urmeaza a fi supuse lucrarilor de
reparatii capitale, elaborarea documentatiilor si urmarirea programului anual de
reparatii capitale la cladirile de invatamant, cazare si spatii anexe (sere etc);
intocmirea si transmiterea la Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si
Sportului a figselor de monitorizare pentru fiecare obiectiv de investitii (reparatii
capitale, investitii noi, reabilitari);

urmarirea, coordonarea si organizarea lucrarilor de reparatii capitale in
conformitate cu graficele de executie aprobate, cu incadrarea in limita fondurilor
alocate de Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului sau din
fondurile proprii ale Universitatii; urmarirea si controlul executiei lucrarilor de
investitii, consolidari etc. prin dirigintii de santier numiti de conducerea Directiei
si avizati de organele abilitate;

verificarea anuala a bazei materiale a Universitatii in vederea intocmirii studiilor,
a sintezelor si informarilor solicitate de conducerea Universitatii si Ministerul
Educatjei, Cercetarii, Tineretului si Sportului;

asigurarea bunei gestionari a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din
dotarea Universitatii, urmarirea existentei bunurilor pe locurile de folosinta si a
miscarii acestora;

asigurarea pe timpul sezonului rece a serviciului permanent la centralele
termice, pentru punerea in functiune, supravegherea cazanelor;

serviciul permanent la centralele termice care alimenteaza cu energie termica
siapa calda caminele studentesti;
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u) asigurarea, prin personalul aferent, a bunei desfasurari a activitatilor de reparatii
si intretinere la spatiile de invatamant si cazare, a bunei desfasurari a activitatii
centralelor telefonice;

v) intocmirea comenzilor, a referatelor de necesitate si a tuturor formalitatilor
legale pentru procurarea materialelor de intretinere, a rechizitelor, a
consumabilelor si a pieselor de schimb pentru centralele termice si aparatura
din cadrul Directiei Generale Administrative sau alte compartimente din
Universitate;

w) intocmirea documentatiilor in vederea incheierii contractelor de service la
calculatoare, copiatoare, imprimante, internet etc.;

Xx) intocmirea pontajelor lunare si transmiterea lor la directia resurse umane pentru
drepturile banesti ale personalului din subordine;

y) asigura realizarea urmatoarelor actiuni si formalitat;:

» Tintocmirea documentelor de predare-primire a bunurilor si transmiterea lor,
conform dispozitiilor in vigoare;

» efectuarea deplasarilor cu mijloacele proprii pentru procurarea mijloacelor
fixe, obiectelor si materialelor necesare Universitatii;

» aplicarea procedurilor de achizitie publica, diferentiat, in functie de valoarea
bunurilor si tipul de achizitii (produse, servicii sau lucrari);

= obtinerea anuala a certificatului digital de inregistrare in sistemul electronic
de achizitii si desfasurarii ritmice a licitatiilor electronice;

» depozitarea si pastrarea mijloacelor fixe, obiectelor si materialelor
achizitionate si a evidentei gestionarii acestora, conform legii;

= receptia si eliberarea din magazie a materialelor catre facultatj,
departamente, servicii etc., in baza documentelor aprobate de persoanele
imputernicite in acest sens;

= fintocmirea si Tnaintarea ritmica a documentelor de plata catre directia
financiar-contabila, avand anexate obligatoriu documentele de receptie,
bonurile de consum, referatele de aprobare etc.;

» realizarea condiiilor corespunzatoare de desfasurare a activitatii pentru
studentii Universitatii si pentru personalul didactic, auxiliar si tehnic;

» buna desfasurare a serviciului de paza si a curateniei spatiilor de invatamant
si cazare, a parcului, aleilor si drumurilor de acces din campusul universitar;

= obtinerea avizarii si reavizarii autorizatiilor de functionare (sanitara, pompieri,
mediu etc.) pentru toate spatiile sociale si de invatamant;

» dotarea Universitati cu echipamentele necesare pentru paza contra
incendiilor, intocmirea planului de evacuare in cazul incendiilor sau in caz de
calamitatj;

= realizarea logisticii necesare pentru repartizarea studentilor in caminele
studentesti, precum si incasarea regiei de camin pe tot parcursul anului
universitar;

» fintocmirea documentelor legale in vederea acordarii pe card a burselor
pentru studenti, doctoranzi si decontarea abonamentelor RATB;

» cazarea ocazionala a persoanelor straine si a studentilor de la invatamantul
la distanta;

z) controleaza si urmareste starea periodica a caminelor si ia masuri de remediere
a eventualelor defectiuni prin compartimentele specializate din Universitate;

aa) dezvolta si administreaza sistemul informatic din Universitate si participa la
realizarea programelor de informatizare a activitatilor ce privesc managementul
calitatii proceselor de instruire si cercetare din Universitate;
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bb) organizeaza si urmareste activitatea de protectia muncii si de protectie civila
din cadrul Universitatii, potrivit reglementarilor legale.

Art. 5. Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii. La aceeasi data
se abroga orice alte reglementari anterioare privitoare la activitatea Directiei
Generale Administrative.

Aprobat in sedinta Senatului USAMV Bucuresti la data de 26.02.2010.
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