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4. SCOP

Scopul prezentului regulament este de:

v a crea cadrul intern necesar realizarii atributiilor si competentelor prevazute de
lege si de celelalte dispozitii legale aplicabile si stabileste modul de organizare
si functionare a tuturor structurilor organizationale din cadrul Directiei Generale
Administrative, precum si atributiile specifice activitatii fiecareia pentru o
functionare riguroasa a serviciilor oferite comunitatii universitare;

a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii,

de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditi de fluctuatie a

personalului;

v de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau
control, iar pe Rector, in luarea deciziilor.

L

5. DOMENIU DE APLICARE
Regulamentul se aplica in cadrul Universitati Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi,
pentru organizarea si functionarea Directiei Generale Administrative.
Regulamentul se aplicd in activitatea tuturor angajatilor Directiei Generale
Administrative.
Date de intrare:
- cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale
Rectorului etc) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);
- procesele care se desfasoara in cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi;
- competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;
- resurse financiare alocate.
Date de iesire:
- activitatea Directiei Generale Administrative, organizata si functionala;
- proceduri si instructiuni de lucru.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Reglementari internationale
v Standards and Guidelines Standards and Guidelines for Quality Assurance
in the European Higher Education Area — ENQA;

6.2. Legislatie primara

v Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, publicata in Monitorul Oficial
al Romaniei, partea |, nr. 345 din 18 mai 2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

v Legea nr. 199 din 04.07.2023, a finvatamantului superior, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei, partea |, nr. 614 din 05.07.2023;

v Legea nr. 319 din 14.07.2006, securitatii $i sanatatii in munca, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei, partea |, nr. 646 din 26.07.2006, cu
modificarile si completarile ulterioare;

v Legea nr. 296 din 26 octombrie 2023 privind unele masuri fiscal-bugetare
pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung,
publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, partea |, nr. 977 din 27 octombrie
2023;
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6.3. Legislatie secundara
v" Ordinul nr. nr. 600 din 20 aprilie 2018 al Secretariatului General al
Guvernului Romaniei privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, partea |, nr.
387 din 07.05.2018, cu toate completarile si modificarile ulterioare.

6.4. Reglementari interne
v Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
v" Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, cod
REG.01;

7. DEFINITII S| ABREVIERI

Abrevierea Termenul abreviat
M.E. Ministerul Educatiei
TUIASI Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi
DGA Directia Generala Administrativa

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Directia Generala Administrativa are sediul in Municipiul lasi, B-dul. Prof. Dimitrie
Mangeron, nr. 67, Imobil T — Rectorat, etaj |, cam. C102, C112, Cod postal 700050.

Activitatea Directiei Generale Administrative se desfasoara in conformitate cu
prevederile documentelor de referinta mentionate.

Finantarea administratiei centrale a universitatii este asigurata printr-un procent din
finantarea institutionald acordata universitatii, avizatd de Consiliul de Administratie si
aprobata de Senatul universitatii.

Art. 1. Misiune:

Activitatea manageriala se bazeaza pe consolidarea componentei academice si a
celei administrative, ceea ce permite modernizarea gestiunii universitatii astfel incat sa
faca fata evolutiilor immpuse de societate.

Conducerea academica are misiunea de a elabora, adopta si evalua politicile si
strategiile de dezvoltare ale universitatii si de a stabili si urmari obiectivele specifice ce
deriva din acesta.

Conducerea administrativa are rolul de a aplica politicile adoptate, prin:

Participarea la managementul strategic al universitatii prin inifierea si desfagurarea
unor activitati planificate pe coordonate stabilite, care vizeaza ameliorarea eficacitatii
gestionarii resurselor universitatii;

Coordonarea prin personal cu pregatire in domeniul social, economic,
biblioteconomic, administrativ si tehnic de specialitate, a intregii activitati administrative,
tehnice si financiar-contabile a universitatii, in urmatoarele domenii:

v’ patrimonial, imobiliar, gestionare, intretinere,

v" investitii, reparatii capitale, reparatii curente, intretinere;
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v" financiar-contabil: gestionarea si evidenta tuturor resurselor bugetare si

extrabugetare;

salarizare si gestionare a resurselor umane;

achizitii publice si transport auto propriu;

activitati privind organizarea si functionarea bibliotecii,
gestionarea caminelor si cantinelor;

editarea cursurilor si publicatiilor universitare.

AR

Art. 2. Obiective

Obiectivele operationale urmaresc eficientizarea activitatilor administrative si

asigurarea unui climat de munca colegial si performant, consolidand descentralizarea,
autonomia si participarea directa a tuturor salariatilor implicati prin:

>

Y

Implementarea si dezvoltarea controlului intern managerial in cadrul tuturor structurilor
organizationale din cadrul Directiei Generale Administrative in vederea asigurarii
conditiilor necesare pentru:

atingerea obiectivelor intr-un mod economic, eficient si eficace;

respectarea regulilor si politicilor managementului;

protejarea bunurilor $i informatiilor;

prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor;

fiabilitatea informatiilor financiare;

respectarea regulilor si regulamentelor;

Impunerea principiului calitatii — element vital pentru activitatile desfasurate si stabilirea
unor procese efective de asigurare si evaluare a acestora;

Mentinerea echilibrului bugetar, prin corelarea nivelului cheltuielilor cu cel al
veniturilor universitatii ;

Monitorizarea atentad si permanenta a activitatilor de investitii si achizitii — din punctul
de vedere al legalitatii, corectitudinii si transparentei, in limita fondurilor disponibile;
Revizuirea si adoptarea regulamentelor si metodologiilor de lucru/proceduri, in
concordanta cu legislatia in vigoare;

Coordonarea in vederea elaborarii rapoartelor de activitate anuale, a planurilor
strategice si a planurilor operationale anuale ale structurilor organizationale din cadrul
universitatii,

Coordonarea elaborararii planurilor strategice si a planurilor operationale anuale la
nivel de universitate, revizuirea si actualizarea acestora (cand este cazul);

Promovarea si formarea unei culturi i a unui comportament pro-calitate;

Asigurarea echilibrului intre participarea in echipa si transparenta pe de o parte si
eficientd, fermitate, rapiditate si fundamentarea obiectiva pe de altd parte, in
fundamentarea si luarea deciziilor precum si executarea lor;

Prin procesul de descentralizare a finantarii, a crescut responsabilitatea privind
gestionarea, in conditi de eficientd sporitd, a resurselor financiare si stimularea
structurilor organizationale din universitate pentru a gasi solutii de incadrare in
resursele alocate si de atragere de surse suplimentare in sprijinul procesului de
invatamant. Directia Generala Administrativa repartizeaza pe facultati si administratie,
finantarea institutionald alocata universitatii de catre Ministerul Educatiei, avand la
baza metodologiile de repartizare intocmite de catre C.N.F.|.S si aprobate de catre
Ministerul Educatiei;

LR L N T Y
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Actualizarea permanentd a organigramei in functie de necesitatile obiective si

promovarea salariatilor din cadrul Directiei Generale Administrative, pe grade

profesionale, functie de competenta;

» Actualizarea fiselor posturilor, atunci cand este necesar;

» Evaluarea anuald a activitatii desfasurate de salariati si salarizarea acestora in functie
de rezultatele acesteia, conform legislatiei in vigoare;

» Evaluarea anuala corecta a personalului, conform legislatiei in vigoare;

» Revizuirea sarcinilor salariatilor din cadrul paratului propriu si structurilor

organizationale din subordine si marirea eficientei acestuia;

Intocmirea planului anual de pregatire profesionala

Participarea la cursuri de perfectionare si pregatire profesionala a salariatilor,

Mentinerea unei structuri administrative simple si flexibile; reevaluarea activitatilor pe

tipuri de posturi (in functie de cerinte) si delimitarea exacta a responsabilitatilor;

» Instruirea periodica a personalului in domeniile securitatii $i sanatati in munca si

prevenirii $i stingerii incediilor.

V?

V VYV

Art.3. Structura

Conducerea Directiei Generale Administrative a universitatii este asigurata de
Directorul General Administrativ.

Directorul General Administrativ este angajat prin concurs organizat de Consiliul de
Administratie. Rectorul este presedintele comisiei de concurs din care face parte si un
reprezentant al Ministerului Educatiei.

Directorul General Administrativ este mentinut in functie de catre noul rector numai
pe baza unui acord scris de sustinere executivd a planului managerial al acestuia.
Structurile din componenta Directiei Generale Administrative se stabilesc prin
organigrama avizata de Consiliul de Administratie si aprobatd de Senatul Universitatii
Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

Functia de Director General Adjunct Administrativ al universitatii a fost infiintata
conform Hotararii Senatului TUIASI nr. 424 din 13.12.2016.

Fiecare salariat al Directiei Generale Administrative, are intocmita fisa postului, din
care rezultd sarcinile de serviciu precum si relatile de colaborare/subordonare. Fisa
postului constituie anexa a contractului individual de munca. Pentru alte atributii stabilite
punctual vor fi emise note de serviciu, dispozitii. Fisa postului va fi reactualizata ori de cate
ori intervin modificari in structura atributiilor ce trebuie indeplinite (ex: modificari legislative,
aparitii de noi activitati, reorganizari, etc), sau atunci cand se reorganizeaza personalul
(angajari, concedieri etc).

Directia Generala Administrativa este organizatd pe directii, servicii si
compartimente:

Directia Economica

Directia Resurse Umane

Biblioteca

Directia Servicii Studentesti*

Serviciul Tehnic si Administrarea Patrimoniului

Serviciul Achizitii Publice

Serviciul de Gestiune al Documentelor

Serviciul de Paza

Serviciul Tipografia Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” Rotaprint

VVVVVVYVYV
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» Serviciul Intern de Prevenire si Protectie (compartiment)
» Servicul Privat pentru Stuatii de Urgenta (compartiment)
» Compartimentul Secretariat al Directiei Generale Administrative
*Strucura organizationald cu dubla subordonare: DGA si Prorectoratul Relatia cu Studentii

Art.4. Atributile structurilor organizationale din subordinea Directiei Generale
Administrative

4.1. Atributiile Directiei Economice

Directia Economicd, reprezintd structura organizationala din cadrul Directiei
Generale Administrative a Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi in care este
organizata activitatea financiar-contabila.

Directia Economica a fost infiintata ca structura organizationald, in cadrul Directiei
Generale Administrative, in data de 26.04.2012, in locul Directiei Financiar - Contabile, in
conformitate cu prevederile Deciziei Rectorului Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi"
din lagi nr. 852 din 26.04.2012.

Conducerea Directiei Economice a universitati este asigurata de Directorul
Economic, cu studii economice superioare si Certificat de Atestare a cunostintelor
dobandite in domeniul Sistemului european de conturi eliberat de Ministerul Finantelor
Publice — Scoala de Finante Publice si Vama, in conformitate cu prevederile art. 19 lit.b1
si b3 din Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Directia Economica are in subordine urmatoarele structuri organizationale:

> Serviciul Contabilitate;
» Serviciul Financiar;

In cadrul Directiei Economice existd proceduri scrise pentru fiecare activitate si
monografii pentru contabilizarea miscarilor patrimoniale, necesare pentru buna
functionare a directiei. In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii
ale Directiei Economice sunt:

v’ transmiterea spre aprobare la organul ierarhic superior a Bugetului de Venituri gi
Cheltuieli al universitati pe anul in curs si repartizarea acestuia pe trimestre si
activitati;

v intocmirea si depunerea cu regularitate a cererilor de deschidere a creditelor bugetare
cu incadrarea in prevederile trimestriale de cheltuieli aprobate in buget la nivel de
capitol si titlu;

v analizarea soldurilor conturilor contabile astfel incat acestea sa reflecte operatiunile
patrimoniale ale universitatii si sa corespunda functiunii stabilite in planul de conturi;

v intocmirea si depunerea la termen a situatiilor financiare trimestriale si anuale;

v efectuarea de analize periodice cu privire la executia veniturilor si cheltuielilor pe
centre de cost, prin raspunsul rapid la solicitarile administratorilor sefi de facultati in ce
priveste punctajul cu evidenta contabila,

v asigurarea fluxului informational si organizatoric pentru desfasurarea misiunilor de
audit;

v dezvoltarea si continuarea modernizarii sistemului informatic financiar — contabil
SICOB;
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sa utilizeze activ si optim toate resursele universitatii pentru realizarea cu eficacitate gi
eficienta a misiunilor si obiectivelor asumate;

sa furnizeze informatii financiar-contabile pentru evaluarea si prezentarea patrimoniului
si rezultatelor universitatii, atat prin intermediul documentelor de baza, cat si a
documentelor de sinteza;

sa asigure inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiard, performanta financiard si fluxurile de
trezorerie;

sd asigure verificarea cu ajutorul informatiilor contabile a modului de pastrare si
utilizare a valorilor materiale si banesti, de gospodarire a resurselor $i de control al
respectarii disciplinei financiare;

sa prezinte informatii care sa indeplineasca calitati precum: exactitate, complexitate,
oportunitate, relevanta, prezentare adecvata, capacitate de integrare in sistem,
usurintd in elaborare si exploatare, utilitate;

sa intareasca spiritul de responsabilitate si sa cultive comportamentul performant in
cadrul directiei;

sa asigure calitatea documentelor de contabilitate si producerea in timp util de
informatii de incredere referitoare la segmentul financiar si de management;

sa asigure Tmbunatatirea calitatii managementului financiar la nivel de directie, prin
intocmirea unor proceduri specifice pentru dezvoltarea climatului organizational si
formarea culturii organizationale orientate spre performanta;

sa asigure elaborarea si luarea deciziilor pe baza studiilor de oportunitate, analizelor
de eficienta, analize statistice in vederea reducerii factorilor de risc;

actualizarea permanenta a organigramei in functie de necesitatile obiective si
promovarea salariatilor din cadrul directiei, pe grade profesionale, functie de
competenta;

pregatirea profesionald si instruirea periodica a personalului pentru a cunoaste
legislatia din domeniul in care isi desfasoara activitatea;

se preocupa de a forma specialisti bine pregatiti profesional, pe domenii, care sa
prezinte o larga capacitate de adaptare la nou, la schimbérile care au loc nu numai in
sfera lor de activitate ci si in intreaga viata sociala;

intocmirea si realizarea sarcinilor figsei postului si a specificatiilor postului pe baza
datelor furnizate de analiza postului;

cultivarea comportamentului performant in randurile personalului;
sa asigure o corelare cat mai buna intre aptitudinile individuale si cerintele postului;

sa asigure constituirea unei biblioteci proprii, din care s nu lipseasca publicatii de
specialitate economice pentru informarea continua,

mentinerea unei structutri administrative simple si flexibile, reevaluarea activitatilor pe
tipuri de posturi (in functie de cerinte de ultimd ord) si delimitarea exactd a
responsabilitatilor;

evaluarea anuala a personalului conform legislatiei in vigoare;

instruirea periodicd a personalului in domeniile securitati si sanatatii in munca,
prevenirii si stingerii incendiilor.
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4.2. Atributiile Directiei Resurse Umane

in conformitate cu prevederile Hotararii de Senat nr. 308 din 24 noiembrie 2023, ca
urmare a reorganizarii, incepand cu data de 01 ianuarie 2024, Directia Resurse Umane
are urmatoarea structura:
v" Serviciul Normare, Administrare si Managementul Salarizarii:
» Compartiment normare si managementul salarizarii
» Compartiment statistica si inventarierea documentelor
v" Serviciul de Evidenta a Resurselor Umane
v" Serviciul Pontaje si Cheltuieli de Personal

Directia Resurse Umane asigura cadrul organizatoric si functional necesar
desfasurarii activitatii  Universitatii, in conditile legii, planificarea, coordonarea,
organizarea, desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii procedurilor de
personal pentru utilizarea cat mai eficientd si pentru a atinge atat scopurile generale
organizationale, cat si cele individuale, dezvoltarea si mentinerea unui climat
organizational bazat pe valoarea si performanta resursei umane, care sa fie caracterizat
prin: profesionalism, calitate, flexibilitate, responsabilitate, recompense, claritate, spirit de
echipa.

4.2.1 Atributiile Directiei Resurse Umane:

v’ Supravegherea continua a tuturor activitatilor DRU in vederea asigurarii legalitatii,
regularitatii operatiunilor specifice;

v Coordonarea activitatilor specifice Serviciilor si compartimentelor constituite in DRU;

v" Asigurarea si dezvoltarea unei strategii de resurse umane in conformitate cu Planul
strategic al TUIASI, care sa sprijine indeplinirea obiectivelor specifice Directiei Resurse
Umane si ale Universitatii, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI,

v" Asigurarea indeplinirii obiectivelor generale si specifice prin evaluarea sistematica,
permanenta si eliminarea riscurilor asociate tuturor activitatilor DRU;

v' Asigurarea implementarii strategiilor si politicilor institutionale in domeniul resurselor
umane, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

v' Promovarea unei culturi organizatorice bazate pe valori generale umane,
responsabilitate sociala si relati de munca armonioase si pastrarea confidentialitatii
informatiei, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

v' Stabilirea de politici si programe de resurse umane echitabile, compatibile cu cultura
organizationala ceruta pentru succesul viitor al TUIASI prin planificarea si organizarea
resurselor umane pe termen lung, in scopul indeplinirii obiectivelor TUIASI, in
conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

v’ Gestionare a fortei de munca si a mediului institutional pentru asigurarea resurselor
umane corespunzatoare cantitativ si calitativ in vederea indeplinirii obiectivelor
Universitatii si ale Directiei Resurse Umane, in conformitate cu deciziile conducerii
TUIASI;

v' Gestionarea carierei personalului, prin promovarea unei politici de dezvoltare
corespunzatoare a carierei in concordanta cu nevoile si posibilitatile organizationale,
cu natura activitatilor desfasurate, cu performantele profesionale individuale ale
salariatilor, prin elaborarea unor planuri de gestionare a carierei profesionale, in
conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

v Gestionarea activitatilor privind intocmirea statelor de functii la nivel centralizat pe
Universitate, pe categorii de personal (didactic, de cercetare, didactic auxiliar si
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administrativ (nedidactic)), pe surse de finantare, respectiv gestionarea permanenta a
miscarilor de posturi si de personal;

Gestionarea documentelor necesare evidentei timpului de lucru si a timpului de
odihna, a calcularii si platii drepturilor salariale;

Asigurarea respectarii legislatiei muncii si a altor acte normative specifice
invatamantului superior si a procedurilor interne ce reglementeazd salarizarea
personalului angajat;

Asigurarea si proiectarea strategiei si politicilor privind formarea profesionala initiala si
continua a personalului angajat, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;
Asigurarea si proiectarea strategiei si politicilor privind evaluarea performantelor
profesionale individuale, a indeplinirii obiectivelor individuale prevazute pentru
indeplinirea obiectivelor TUIASI si ale Directiei Resurse Umane, in conformitate cu
deciziile conducerii TUIASI;

Asigurarea, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, a incadrarii personalului
necesar pe posturile constituite in statele de functii ale structurilor organizatorice,
potrivit normelor de competenta, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;
Coordonarea activitati de recrutare, selectare, incadrare, promovare si gestiunea
dosarului de personal al angajatilor;

Coordonarea si implementarea unor proceduri de lucru cu personalul angajat si
actualizarea acestora, conform reglementarilor in vigoare;

Coordonarea si elaborarea situatfiilor statistice privind numarul de personal, pe
categorii de personal;

Coordonarea si gestionarea documentelor intrate si emise Tn cadrul structurii
organizatorice, in vederea emiterii actelor administrative interne ca urmare a deciziilor
conducerii Universitati, respectiv distribuirea acestora;,

Asigurarea comunicarii cu mediul intern si extern in problemele referitoare la
managementul resurselor umane;

Coordonarea si monitorizarea eficientei sistemului informatic de gestiune a datelor de
personal si a documentelor necesare calcularii si platii salariilor pentru toate categoriile
de personal angajat, respectiv pentru toate sursele de finantare;

Coordonarea si antrenarea permanenta si eficienta a resurselor umane, in vederea
atingerii performantelor ridicate, respectiv asigurarea suportului pentru implicarea in
procesul decizional al salariatilor care detin competente, expertiza, profesionalism in
domeniul managementului resurselor umane;

Asigurarea suportului  necesar, in limita competentelor detinute, in vederea
implementarii si derularii proiectelor cu finantare externa si interna, referitoare la
managementul resurselor umane;

Desfasurarea de activitati suport, potrivit domeniului de competentd pentru alte
structuri organizatorice din cadrul TUIASI, in conformitate cu deciziile conducerii
TUIASI;

Asigurarea, dezvoltarea si mentinerea unui climat organizational bazat pe
comunicarea, valoarea si performanta resursei umane, care sa fie caracterizat prin:
eficienta, flexibilitate, responsabilitate, recompense, claritate, spirit de echipa.

4.2.2. Atributiile Serviciului Normare, Administrare si Managementul Salarizarii
v Identificarea obiectivelor de resurse umane la nivelul Universitatii si a conceptelor

aplicabile pentru aplicarea unui management coerent al resurselor umane si al
salarizarii,
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v' Identificarea practicilor organizationale curente si a modelelor de buna practica ce pot
fi transferate/adaptate;

v Intocmirea organigramei Universitatii, respectiv a Directiei Resurse Umane, conform
structurilor organizatorice aprobate de Consiliul de Administratie si Senatul
universitatii;

v Intocmirea statelor de plata, fluturasii salariatilor, ordonantérilor de platé, borderourile

nominale cu drepturile salariale de incasat, prin banca sau prin casieria universitatii, pe

sursa de finantare plata cu ora si proiecte cu finantare externa si interna;

Activitati specifice privind acordarea salariilor diferentiate;

Identificare a practicilor organizationale curente si a modelelor de buna practica ce pot

fi transferate/adaptate;

v Consultanta referitoare la implementarea proiectelor cu finantare externa si interna,
referitor la managementul resurselor umane;

v" Elaborare si implementare proceduri de lucru eficiente cu personalul angajat si

actualizarea acestora, conform reglementarilor in vigoare.

Intocmirea si transmiterea raportarile statistice de personal;

Inventarierea si gestionarea documentelor emise in cadrul Serviciului pentru

transmiterea catre Arhiva Universitatii;

v" Coordonarea tuturor activitatilor specifice compartimentelor constituite in cadrul
Serviciului.

v Intocmirea si gestionarea miscarilor de posturi din statele de functii emise centralizat,
pe categorii de personal (didactic, didactic auxiliar si adminsitrativ (nedidactic),
cercetare corespunzatoare fiecarei structuri organizatorice, pe categorii de cheltuieli,
pe surse de finantare, la inceputul fiecarui an universitar, respectiv de fiecare data
cand reglementarile legale impun modificarile corespunzatoare;

v" Verificarea, completarea si gestionarea dosarelor de personal intocmite pentru
personalul angajat in regim de plata cu ora.

v Verificarea concordantei repartizarii activitatilor in regim de plata cu ora conform

situatiei posturilor rezervate, vacante sau temporar vacante constituite conform statelor

de funcitii;

intocmirea statelor de plata pentru salariatii angajati in regim de plata cu ora;

Intocmirea statelor de plata pentru salariatii angajati in cadrul proiectelor de cercetare,

cu finantare nationala si internationala;

v Intocmirea adeverintelor solicitate de salariatii care au desfasurat activitate in cadrul

Universitatii.

Gestionarea documentelor intrate si emise de DRU,

Gestionarea documentelor reglementate in baza prevederilor legale, procedurilor si

metodologiilor interne pentru activitatile didactice in regim de plata cu ora;

v Gestionarea planificarilor concediilor de odihna pentru personalul didactic, didactic
auxiliar si administrativ (nedidactic);

v' Elaborarea si transmiterea situatiilor statistice privind numarul de personal, categoria
de personal la termen sau la cerere, in conformitate cu prevederile legale;

v' Elaborarea si transmiterea situatiilor statistice conform raportarilor stabilite de
Ministerul Educatiei si alte organisme abilitate;

v" Inventarierea si gestionarea documentelor emise in cadrul Serviciului pentru
transmiterea catre Arhiva Universitatii.

%N

%%

| %

4.2.3. Atributiile Serviciului de Evidenta a Resurselor Umane
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Realizarea tuturor operatiunilor specifice activitatii de recrutare, selectare, angajare,
promovare, incetare a raporturilor de munca;

Realizarea tuturor operatiunilor specific activitatii privind promovarea personalului
angajat;

Realizarea tuturor operatiunilor specifice de activitatii de intocmire si modificare a figei
postului pentru fiecare angajat si pastreazd un exemplar original in dosarul de
personal al acestuia;

Realizarea planificarii evaluarii personalului didactic auxiliar s$i administrativ
(nedidactic) si gestionarea rezultatelor evaluarii pentru personalului didactic, didactic
auxiliar si administrative (nedidactic),

Realizarea activitatilor specifice de perfectionare a personalului didactic auxiliar si
administrativ (nedidactic);

Asigurarea activitatilor suport privind implementarea prevederilor legale privind
gestionarea si transmiterea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese;
Intocmirea documentelor necesare, ca urmare a modificarilor specifice
managementului resurselor umane si le aduce la cunostinta conducerii si personalului
angajat;

Realizarea activitatilor specifice organizarii concursurilor de ocupare a posturilor
vacante constituite pentru personalul didactic auxiliar, administrativ (nedidactic)
conform strucuturilor organizatorice din organigrama Universitatii, precum si pentru
posturile vacante infiintate in afara organigramei pentru derularea proiectelor cu
finantare externa ;

Elaborarea si implementarea unor proceduri de lucru eficiente cu personalul angajat si
actualizarea acestora, conform reglementarilor in vigoare.

Realizarea activitatii privind evidenta militard a salariatilor, precum si a raportarilor
solicitate de organismele abilitate, in termenele prevazute;

Realizarea activitatilor specifice de inregistrare si transmitere a datelor privind
contractele individuale de munca in aplicatia Revisal;

Realizarea activitatilor privind evidenta si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru
salariatj;

Intocmirea documentelor necesare la incadrarea in munca, detasare, transfer, la
incetarea activitatii, atat la functia de baza, cat si in afara functiei de baza;

intocmirea adeverintelor de vechime si a altor adeverinte solicitate de personalul
angajat;

Intocmirea si gestionarea dosarelor de personal pentru personalul didactic, didactic
auxiliar si administrativ (nedidactic), precum si pentru personalul angajat in proiecte de
cercetare cu finantare nationala.

Calcularea vechimii in munca corespunzatoare personalului angajat didactic, de
cercetare, didactic auxiliar si administrativ ( nedidactic).

Inventarierea  si gestionarea documentelor emise in cadrul Serviciului pentru
transmiterea catre Arhiva Universitatii.

4.2.4. Serviciul Pontaje si Cheltuieli de Personal
v Gestionarea documentelor necesare evidentei timpului de lucru si a timpului de

odihna;

v Intocmirea statelor de plata, fluturasilor de salarii salariatilor, ordonantarilor de plata,

borderourile nominale cu drepturile salariale de incasat, prin banca sau prin casieria
universitatii, pe surse de finantare aferente functiei de baza;
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Efectuarea retinerilor salariale ca urmare a acordului/solicitarii salariatului (cotizatii
sindicale, rate contract de imprumut de tip CAR, pensii facultative, asigurari voluntara
de sanatate), respectiv pensii alimentare, popriri in baza titlurilor executorii emise;
Elaborarea situatiilor fondul de salarii la nivel de universitate, solicitate de conducerea
universitatii sau de structurile organizatorice de specialitate din cadrul universitaii;
Gestionarea situatiei voucherelor de vacanta cuvenite salariatilor titular, cu functia de
baza si a celor asociati, angajati cu contract individual de munca in regim de plata cu
ora, conform prevederilor legale si a deciziilor din cadrul Universitatii Tehnice
“Gheorghe Asachi” din lasi;

intocmirea documentatiei necesare in vederea obtinerii NIF-ului (numarul de
identificare fiscala) al fiecarei persoane rezidente in spatiul UE care realizeaza
venituri salariale in Roménia, conform prevederilor Ordinului Ministerului Finantelor
Publice nr. 2727/2015 si 3725/2017;

Intocmirea si transmiterea declaratiilor fiscale, precum si validarea obligatiilor fiscale
calculate si platite cu cele declarate in declaratiile fiscale, in baza fisei analitice de
contribuabil emisa de AN.AF.;

Gestionarea concediilor de odihna, a concediilor pentru incapacitate temporara de
activitate, a zilelor libere pentru evenimente deosebite, respectiv plata drepturilor
salariale corespunzatoare;

Gestionarea evidentei asiguratilor in sistemul national al asigurarilor sociale, respectiv
sociale de sanatate;

Evidenta certificatelor pentru incapacitate temporara de munca, respectiv plata
drepturilor salariale corespunzatoare in conformitate cu prevederile legale si
recuperarea sumelor suportate din Fondul National Unic de Asigurari Sociale de
Sanatate;

Emiterea adeverintelor necesare personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ
(nedidactic);

Gestionarea documentelor emise in cadrul Serviciului, de predare a statelor de plata si
a centralizatoarelor emise catre Directia Economicéd, respectiv inventarierea si
gestionarea documentelor emise in cadrul Serviciului pentru transmiterea catre Arhiva
Universitatii.

4.3. Atributiile Bibliotecii

Biblioteca universitatii reprezintd structura organizationald din cadrul Directiei

Generale Administrative a Universitati Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi care
coordoneaza activitatile privind informarea si documentarea beneficiarilor sai prin accesul la
un fond de documente de aproximativ 950.000 de volume, acoperind astfel un mare numar
de specialitati din domeniul stiintei, tehnologiei, economiei si legislatiei.

Biblioteca Universitati Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi contribuie, inca de la

infiinfarea sa, la sprijinirea procesului de invatamant si de cercetare.

Biblioteca universitatii este coordonata de un director si in functie de activitatile

desfasurate, are in subordine urmatoarele structuri organizationale:

» Serviciul Organizare fond documente, schimb intern si extern
» Serviciul Relatii cu publicul
o Compartimentul Informare, documentare, automatizare
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Atributiile principale ale Bibliotecii universitatii, structurate pe structurile
organizationale din subordine, sunt:
» Serviciul Organizare fond documente, schimb intern gi extern

v Asigurarea dezvoltarii colectiilor prin toate sursele de completare, din alocatii
bugetare-finantare de baza si venituri proprii, atat ale universitatii si facultatilor,
cat si veniturile proprii ale Bibliotecii, prin:

» evidenta si prelucrarea tuturor categoriilor de documente achizitionate
de Biblioteca;

= catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor prin respectarea
normelor internationale standardizate;

= dezvoltarea bazelor de date proprii;

» specializarea colecfiilor: colectii de standarde, brevete, teze de
doctorat, cursuri $i manuale etc.;

* organizarea, circulatia, prezervarea si conservarea colectiilor de
documente la sediul central si la bibliotecile filiale.

v Asigurarea dezvoltarii infrastructurii si managementului informational prin:

= eficientizarea activitatilor de biblioteca ca urmare a optimizarii fluxului
informational prin utilizarea retelelor de calculatoare;

= deschiderea catre publicul larg a Bibliotecii prin posibilitatea consultarii
de la distanta a catalogului on-line al Bibliotecii;

= cresterea capacitati de informare a Bibliotecii, prin utilizarea
instrumentelor computerizate de interogare a bazelor de date proprii si
externe;

» asezarea Bibliotecii intr-o pozitie centrald in sistemul educational
datorita accesibilitatii largi a acesteia;

v Asigurarea dotarii si intretinerii tehnicii de calcul si a retelelor Bibliotecii;

v Asigurarea dezvoltarii sistemului de informare - documentare si a bazelor de
date proprii in programul ALEPH 500.

v' Continuarea si dezvoltarea relatilor de schimb intern si international prin
continuarea expedierii tuturor sectiilor Buletinului I.P.1.;

v Asigurarea participarii salariatilor din cadrul serviciului la activitatile privind
formarea profesionala, in conformitate cu prevederile Titlului VI — Formarea
profesionald, din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii.

» Serviciul Relatii cu publicul

v Inscrierea si accesul beneficiarilor in Biblioteca prin parcurgerea tuturor
etapelor specifice acestei activitati, mentionate in procedurile de lucru;

v" Deservirea beneficiarilor Bibliotecii prin punerea la dispozitie a fondului de
documente si  oferirea  consultérii  publicatilor in  sdlle de
lecturd/documentare, respectiv, daca este cazul, imprumutul acestora la
domiciliu;

v" Preluarea si prelucrarea fondului de documente repartizat la bibliotecile
filiale;

v' Efectuarea operatilor de evidentd primara si secundara a publicatiilor
repartizate la bibliotecile filiale;

v Efectuarea operatiilor de organizare a colectiilor repartizate la bibliotecile
filiale;

v' Efectuarea operatiilor privind dezvoltarea colectiilor: investigatie, selectie si
evaluare periodica;
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v" Recuperarea publicatilor nerestituite la termen sau pierdute, conform

procedurilor de lucru specifice acestei activitati;

Evidenta beneficiarilor;

Asigurarea informarii beneficiarilor, in sistem traditional si automatizat;

Asigurarea serviciului de imprumut interbibliotecar national,

Familiarizarea beneficiarilor cu structura si modul de utilizare a

instrumentelor de informare, clasice si automatizate;

Gestionarea corecta a fondului de publicatii;

Promovarea fondului Bibliotecii prin organizarea de expozitii, lansari de carte

tehnica, vitrine cu noutati editoriale si materiale promotionale, in vederea

cresterii numarului beneficiarilor;

v' Asigurarea participarii salariatilor din cadrul serviciului la activitatile privind
formarea profesionalad, in conformitate cu prevederile Titlului VI — Formarea
profesionala, din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii.

o T N
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4.4. Atributiile Directiei Servicii Studentesti

Directia Servicii Studentesti reprezinta structura organizationald din cadrul Directiei
Generale Administrative a Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, subordonata si
Prorectoratului responsabil cu relatia cu studentii, care coordoneaza activitatile
administrative din Campusul Studentesc , Tudor Vladimirescu”.

Directia Servicii Studentesti este coordonatd de un director si in functie de
activitatile desfasurate, are in subordine urmatoarele structuri organizationale:

v Serviciul Social;
v" Serviciul Infrastructura Campus;
v' Compartiment Financiar Contabilitate DSS.
Serviciul Social are urmatoarele atributii:
Asigurarea incasarii tarifului de cazare in conformitate cu numarul de studenti cazati
Asigurarea si administrarea locurilor de cazare pentru studentj
Asigurarea normelor igienico-sanitare in camine prin:
» Asigurarea zilnica a curateniei in camine
» Efectuarea procedurilor de achizitie publica pentru atribuirea contractelor de
produse de curatenie, DDD, inventar moale, servicii de spalatorie etc.;
Asigurarea procedurilor de cazare si decazare a studentilor
Asigurarea virarii burselor pe card in conturile studentilor
Asigurarea securitati  si sigurantei persoanelor si patrimoniului din campusul
studentesc , Tudor Vladimirescu, prin:

» Urmarirea si gestionarea eficienta a sistemelor de supraveghere video din

campus;

» Gestionarea eficientd si urmarirea continud a sistemului control acces in

camine si a bazei de date aferente.
v Administrarea si asigurarea unei bune functionari a cantinei din Campusul studentesc
,Tudor Vladimirescu”:
» Asigurarea de produse culinare si a unui meniu zilnic cat mai divers pentru
studentii si angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lagi in
perioada calendarului universitar;

L T

LS RN
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» Cresterea gradului de satisfactie al studentilor, al cadrelor didactice si al
personalului administrativ din cadrul Universitatii privind produsele si
serviciile oferite de cantina;

» Asigurarea tuturor activitatilor privind intretinerea si buna desfasurare a
intregii activitati din cadrul cantinei: achizitii materii prime, materiale, servicii
de intretinere, reparatii, obtinerea de avize D.S.P., D.S.Vsi P.S.I;

» Dezvoltarea si imbunatatirea continua a cunostintelor in domeniul culinar

pentru personalul angajat al cantinei.

Serviciul Infrastructura Campus are urmatoarele atributii:
v Reabilitarea, intretinerea tehnica, dezvoltarea si modernizarea Campusului studentesc
,Tudor Vladimirescu”;

>

>

>

>

>
>

Verificarea periodica a imobilelor din campusul studentesc ,Tudor
Vladimirescu” pentru a identifica lucrarile necesare de interventii, reparatii
curente, reabilitare si modernizare;
Interventia cu personal propriu pentru realizarea lucrarilor de reparatii sau
interventie;
Realizarea procedurilor de achizitii publice pentru atribuirea contractelor de
servicii, produse si lucrari;
Contractarea anuala de:
o materiale necesare intretinerii caminelor: electrice, de constructii,
sanitare, de feronerie, efc;
o servicii de service, intretinere, mentenanta, operare sau reparare
aferente patrimoniului DSS;
o lucrari de reparatii curente, reabilitare sau modernizare aferente
imobilelor din campusul studentesc;,
Urmarirea continua a lucrarilor contractate;
Urmarirea derularii contractelor de achizitie;

v’ Asigurarea in parametri corespunzatori a utilitatilor aferente imobilelor din campusul
studentesc ,Tudor Vladimirescu™

>

>

Urmarirea continua a derularii contractelor de utilitati si sesizarea
problemelor catre furnizorii de: gaze naturale, energie electrica, alimentare
cu apa si canalizare, gunoi menajer,

Asigurarea permanentei cu personal calificat pentru remedierea avariilor ce
pot aparea in retele si instalatiile proprii de distributie si transport a utilitatilor

v' Urmarirea reducerii consumului de utilitdti si a cheltuielilor aferente imobilelor din
campusul studentesc , Tudor Vladimirescu”, prin:

>

YV VY

»

Identificarea unor solutii tehmce de eficientd energetica a imobilelor din
campus prin care se pot obtine aceleasi beneficii folosind mai putina
energie;

Urmarirea continua a consumurilor de utilitati pe fiecare imobil in parte;
Interpretarea consumurilor de utilitati pentru identificarea eventualelor
pierderi sau avarii,

Realizarea cu prioritate a investitiilor de natura sa creeze economii aferente
consumului de utilitati;

Achizitia de pe piata libera de energie electrica si gaze naturale pentru a
crea concurenta in atribuirea contractelor de utilitati.

v" Administrarea bazei sportive din Campusul studentesc ,Tudor Vladimirescu” prin si
asigurarea desfasurarii in bune conditii a:
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» orelor didactice de educatie fizica si sport pentru studentii TUIASI, a
concursurilor, competitiilor inter-facultati si activitatilor sportive dedicate
studentilor;

» activitatilor sportive pentru studenti, cadre didactice, personalului
administrativ al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

Compartimentul Financiar Contabilitate al DSS are urmatoarele atributii:

v Asigurarea fondurilor necesare pentru plata la timp a salarilor angajatilor cat si
facturilor de utilitati, bunuri, servicii si lucrari aferente campusului studentesc ,Tudor
Vladimirescu™

Elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli;

Asigurarea sumelor necesare pe fiecare capitol/articol/alineat bugetar,

Lichidarea si ordonantarea cheltuielilor din cadrul Directiei;

Achitarea in termen a facturilor de utilitati/bunuri/ servicii/lucrari ce asigura

buna functionare a campusului;

Coordonarea activitatii casieriilor din cadrul Directiei Servicii Studentesti;

Intocmirea fiselor de venituri si cheltuieli pe fiecare centru bugetar din

Campus.

VV VVVY

4.5. Atributiile Serviciul Tehnic si Administrarea Patrimoniului

Serviciul Tehnic si Administrarea Patrimoniului reprezinta structura organizationala
din cadrul Directiei Generale Administrative a Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din
lasi care coordoneaza activitatile dezvoltare si intretinere a bazei materiale a campusului
didactic din cadrul universitatii.

Serviciul Tehnic si Administrarea Patrimoniului este condus de un sef de serviciu si
in functie de activitatile desfasurate, are in subordine urmatoarele compartimente:

v'Compartimentul Tehnic;
v’ Compartimentul Administrarea Patrimoniului
v'Compartimentul intretinere cu atelierele:
» Atelierul Centrale utilitati cu 6 puncte de lucru;
» Atelierul Electric;
> Atelierul Intretinere;
» Atelierul Tamplarie — Constructii.
v'Compartimentul Administrativ.

Serviciul Tehnic si Administrarea Patrimoniului are in principal urmatoarele
atributii:
v dezvoltarea bazei materiale a Universitatii prin realizarea lucrarilor de investitii noi cat
si refunctionalizari, modernizari si diverse amenajari la cladirile existente;
cresterea sigurantei in exploatare a imobilelor cu destinatie didactica prin
executarea lucrarilor de consolidare, reabilitare si reparatii capitale;
intretinerea curenta a imobilelor pentru buna desfasurare a procesului didactic;
asigurarea furnizarii utilitatilor : apa rece, energie electrica, energie termica si gaze
naturale la parametrii necesari desfasurarii procesului didactic, cercetarii si altor entitati
de pe platforma didactica beneficiare ale acestora;
acordarea asistentei tehnice facultatilor si departamentelor la realizarea lucrarilor de
modernizare si amenajare a spatiilor, avand ca sursa de finantare veniturile proprii prin

%% AN
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intocmirea caietelor de sarcini aferente documentatiilor de achizitii s$i urmarirea
executiei lucrarilor si derularii contractelor atribuite;

monitorizarea comportarii in timp a imobilelor in vederea stabilirii prioritatilor de
interventie asupra acestora cu estimarea totodatd a necesarului de fonduri din
diferitele surse de finantare;

activitatea de consultanta tehnica de specialitate, proiectare si verificare a caietelor de
sarcini in vederea achizitiei de lucrari si prestari servicii;

asigurarea prezentei specialistilor in comisiile de evaluare si atribuire a

contractelor de lucrari, prestari servicii si inchirierii unor spatii temporar disponibile;
asigurarea activitatii de cadastru;

asigurarea activitatii de valorificare prin inchiriere a spatiilor/terenurilor temporar
disponibile aflate in proprietatea TUIASI;

asigurarea activitati de inventariere anuald a activelor corporale si necorporale,
obiectivelor de investitii,

asigurarea activitatii privind obtinerea autorizatiilor sanitare de functionare a imobilelor
din Campusul Academic;

asigurarea activitatii de administrare si gestionare a spatiilor administratiei centrale si
apartamentelor de serviciu;

asigurarea activitatii de facturare a chiriilor, utilitatilor, cursurilor de specializare;
asigurarea cu personal calificat pentru indeplinirea obiectivelor propuse.

4 5.1 Atributiile Compartimentului Tehnic:

Intocmirea programelor de investitii si de achizitii imobile in vederea asigurérii spatiilor
necesare desfasurarii procesului didactic, al facultatilor si specializarilor acestora,
precum si activitatii de cercetare stiintifica prin implementarea diverselor proiecte de
dezvoltare sustinute din fonduri structurale;

Asigurarea urmaririi comportarii in timp a constructiilor si tinerea la zi a cariii tehnice a
constructiei pentru imobilele campusului academic;

Conservarea si punerea in siguranta a patrimoniului construit din zona didactica prin
asigurarea fondurilor necesare executarii lucrarilor de reparatii capitale, consolidare si
reabilitare;

Modernizarea patrimoniului, prin reamenajari spatii si dotari suplimentare, in vederea
aducerii acestora cat mai aproape de standardele europene, in stransa corelare cu
cerintele facultatilor, departamentelor si altor structuri organizationale cu finantare din
venituri proprii realizate in universitate;

Mentinerea in functiune la parametri optimi a cladirilor si infrastructurii aferente
platformei didactice, cat si a echipamentelor si instalatiilor in exploatare in conformitate
cu legislatia in vigoare prin respectarea programelor operationale anuale de reparatii
curente si intretinere executate cu terti si forte proprii;

Intretinerea, verificarea periodica si reautorizarea functionarii instalatiilor mecanice sub
presiune si de ridicat;

Asigurarea intocmirii notelor de fundamentare pentru lucrari;

Prezentarea, in vederea avizarii, a documentatiilor tehnice in Consiliul Tehnico-
Economic al TUIASI;

Asigurarea achizitionarii servicillor de proiectare pe faze (studii de prefezabilitate,
fezabilitate si proiecte tehnice) pentru obiectivele de investitii, reabilitari, consolidari,
repara';u capitale si curente;

Intocmirea necesarelor de materiale pentru lucrérile efectuate in regie proprie;
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Asigurarea urmaririi tehnice a executiei lucrarilor de investitii, reabilitari, consolidari,
reparatii capitale si curente la termenele prevazute in plan;

Realizarea planului anual de investitii, reparatii capitale si curente pentru campusul
academic;

Introducerea in programul anual estimativ al achizitiilor publice a produselor, serviciilor
si lucrarilor necesare in domeniul sau de activitate;

Participarea in cadrul procedurilor de achizitii publice de lucrari $i urmarirea tuturor
fazelor acestora:

a) intocmirea documentatiei de atribuire prin asigurarea caietelor de sarcini;

b) evaluarea ofertelor prin participarea specialistilor la studiul si analiza ofertelor si
adjudecarea celei castigatoare;

Inventarierea anualda a : mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale,mijloace fixe
corporale in curs — obiective de investitii, active fixecorporale in curs pentru lucrari de
reabilitari i consolidari, mijloacefixe necorporale in curs, lucrari de reparatii capitale
nefinalizate care intra in gestiunea Compartimentului Tehnic;

Participarea in comisiile de inventariere la termenele prevazute de lege a imobilelor din
patrimoniul universitatii;

Prelucrarea citirilor la utilitati (energie electrica, energie termica, gaz, apa potabilad)
pentru campusul studentesc precum si a citirilor la energia termica pentru platforma
didactica;

Intocmirea lunara a bilanturilor pentru energia electrica, termica, gaz si apa potabila
pentru consumatorii din campusul studentesc, respectiv pentru energie termica pentru
consumatorii de pe platforma didactica;

Transmiterea, lunara a centralizatoarelor cu datele primare (consumurile)catre Biroul
Contabilitate al Directiei de Servicii Studentesti in vederea intocmirii centralizatoarelor
cu consumurile de utilitati pentru facturarea consumurilor catre terti;

Transmiterea lunara la CAP a centralizatoarelor cu consumurile de agent termic pentru
terti, in vederea facturarii;

Transmiterea lunara catre Serviciul Contabilitate, a centralizatoarelor cu consumurile
de agent termic pentru facultati, in vederea decontarilor pe structuri organizatorice
TUIASI,

Asigurd activitatea de verificarea metrologica a contorilor electrici, apometrelor si
gigacalorimetrelor, conform prevederilor legale;

Perfectarea contractelor pentru furnizarea utilitatilor in Campusul Academic;
Repartizarea consumurilor de utilitati pe beneficiari;

Intocmirea documentatiei tehnice necesare efectuarii platilor catre terti (furnizori de
produse, servicii si lucrari);

Tine legatura permanenta cu furnizorii de utilitati (termice, electrice, apa rece, gaz
metan) in vederea primirii facturilor in mod ritmic si la termenele stabilite pentru
facturarea consumului real din perioada respectiva,

Recalcularea anuald a tarifului de revanzare la Gcal. si transmiterea declaratiilor
privind contributia datorata la bugetul A.N.R.S.C;

Introducerea in programul anual estimativ al achizitilor pe universitate a produselor,
serviciilor si lucrarilor pentru STAP si Imobil T;

Intocmirea referatelor de necesitate si generarea Notelor justificative pentru
achizitionarea de produse si servicii necesare CT, Imobilului Rectorat;

Mentinerea unui nivel minim de infrastructura informatica in vederea cresterii
operativitatii si eficientei comunicarii si realizarii obiectivelor propuse;
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Gestionarea si valorificarea eficienta a resurselor materiale atribuite;

Asigurarea participarii salariatilor din cadrul STAP la activitatile privind formarea
profesionala;

Intocmirea formularelor specifice privind managementul riscurilor la nivelul STAP in
conformitate cu prevederile Procedurii privind managementul riscurilor, cod PS:08.
Participa la elaborarea si intocmirea reglementarilor cu privire la organizarea activitatii
din cadrul serviciului (ROF, Organigrama, Fise post), in vederea supunerii aprobarii de
catre Directorul General Administrativ;

Corelarea si ajustarea schemei de personal a STAP ori de cate ori este necesar,
functie de evolutia in timp si strategia comunitatii academice;

Utilizarea eficienta a personalului si a dotarilor din gestiune;

Respectarea legislatiei in domeniul sanatatii si securitatii in munca la toate punctele de
lucru din spatiul gestionat de catre STAP;

Asigurarea protectiei impotriva incendiilor in spatiile administrate;

Asigurarea climatului de ordine si disciplina in conformitate cu Regulamentul de Ordine
Interioara a universitatii;

Desfasoara si alte activitati pentru realizarea scopului prezentului regulament in baza
competentelor acordate.

4.5.2 Atributiile Compartimentului intretinere:

v

Cresterea sigurantei in exploatare a imobilelor cu destinatie didactica prin:

- Intretinerea curentd a imobilelor pentru buna desfasurare a procesului
didactic;

- Asigurarea furnizarii utilitatilor: apa rece, energie electrica, energie termica
si gaze naturale la parametrii necesari desfasurarii procesului didactic,
cercetarii si altor entitati de pe platforma didactica beneficiare ale acestora;

- Monitorizarea comportarii in timp a imobilelor in vederea stabilirii prioritatilor
de interventie asupra acestora cu estimarea totodata a necesarului de
fonduri din diferitele surse de finantare;

Intocmeste planul de reparatii programate anual pe timp de vard pentru retelele
exterioare si puncte termice;

Intocmeste planul de aprovizionare cu materiale si echipamente necesare reparatiilor
executate cu mijloace proprii;

Organizeaza instruirea periodica si evaluarea anuald a personalului autorizat pe
specialitati;

Intocmeste caiete de sarcini pentru declansarea procedurilor de achizitie la lucrérile de
reparatii executate cu terti, lucrari aferente punctelor termice, centralelor termice si
hidrofor;

Intocmeste si vizeaza permisele de lucru cu foc deschis;

Organizeaza si urmareste efectuarea citirilor lunare a contorilor de decontare a TUIASI
si a tertilor consumatori pentru energie electrica, energie termica, apa rece, gaze
naturale;

Coreleaza activitatile personalului Compartimentului de intretinere functie de fisele de
aptitudine personale emise de medical de medicina a muncii i se ocupa de asigurarea
conditiilor optime la locul de munca;

Organizeaza fluxurile tehnologice in punctele termice, urmareste pastrarea curateniei
la locurile de munca precum si asigurarea igienei in vestiare, ateliere, puncte
termice,atelier tamplarie etc.;
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Propune spre casare echipamentele si utilajele uzate fizic si care au perioada normala
de functionare depasita;

Tine evidenta strictd a lucrarilor de reparati pentru justificarea activitatii
Compartimentului de Intretinere;

Asigura activitatea de intretinere si reparare a retelelor exterioare termice, sanitare si
de incendiu de pe platforma didactica

Mentinerea in functiune la parametrii optimi a cladirilor si infrastructurii aferente
platformei didactice si a echipamentelor si instalatiilor in exploatare, in conformitate cu
legislatia in vigoare, prin respectarea Programelor Operationale anuale de reparatii
curente si intretinere executate cu terti si forte proprii;

Asigura intretinerea, verificarea periodica si reautorizarea functionarii instalatiilor
mecanice sub presiune si de ridicat;

intocmegste necesarele de materiale pentru lucrarile efectuate in regie proprie;
Asigura realizarea planului anual de investitii, reparatii capitale si curente pentru
Campusul Academic;

intocmeste Caietele de sarcini pentru achizitia de produse, lucréri si servicii conform
domeniului sau de activitate;

Raspunde de verificarea metrologica a contoarelor electrice, apometrelor si
gigacalorimetrelor conform prevederilor legale;

Optimizarea consumurilor de utilitati pe platforma didactica prin corelarea programelor
de furnizare cu necesarul real si flexibilitatea acestuia la solicitarile beneficiarilor cu
respectarea totodata a parametrilor de furnizare in vederea reducerii la maxim a
efortului financiar generat de costuri;

4.5.3 Atributiile Compartimentului Administrarea Patrimoniului:

v

v

Intocmirea si actualizarea evidentelor bunurilor de inventar, imobile sau mijloace fixe,
aflate in proprietatea TUIASI;

Verificarea periodica a bunurilor cu regim de mijloc fix sub aspectul existentei
numerelor de inventar;

Inscrierea pe baza formelor legale in Registrul Unic de Inventar a tuturor mijloacelor
fixe intrate in patrimoniulu TUIASI,

Centralizarea propunerilor primite de la toate structurile organizationale din cadrul
universitatii privind clasarea si declasarea mijloacelor fixe si obiectelor de mica
valoare;

Efectuarea verificarilor necesare din punct de vedere contabil si a demersurilor pentru
obtinerea aprobarilor propunerilor de casare din partea Ministerului;

Efectuarea in baza aprobarilor conducerii universitatii si a M.E. a casarilor in cadrul
comisiilor stabilite prin decizii ale Rectorului dupa parcurgerea etapelor premergéatoare
prevazute de lege (oferta de transfer gratuit catre alte institutii publice, publicarea in
mass media in vederea valorificarii prin licitatie publica;

Intocmirea documentatiilor privind transferul de mijloace fixe si obiecte de mica valoare
in interiorul TUIASI pe baza solicitarilor de la facultati, departamente sau servicii si a
aprobarilor conducerii universitatii;

Intocmirea documentatiilor necesare transferurilor de bunuri propuse la casare sau
disponibile catre alte institutii publice cu viza Oficiului Juridic si aprobarile de rigoare
din partea conducerii universitatii si Ministerului;

Participarea in comisiile de inventariere la termenele prevazute de lege a imobilelor din
patrimoniul universitatii;
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Efectuarea demersurilor necesare, impreuna cu Compartimentul Tehnic si DSS pentru
actualizarea datelor din Cartile Funciare;

intocmirea si actualizarea ori de cate ori este necesar a Declaratiei de impunere pentru
stabilirea impozitului pe cladiri, in cazul contribuabililor, persoane juridice, datorat in
temeiul Codului Fiscal privind impozitele si taxele locale;

Intocmirea lunaréa a facturilor pentru chirii, utilitati, sponsorizéri si a cotei de asociere in
cazul contractelor de asociere in participatiune.

Identificarea spatiilor temporar disponibile care pot fi inchiriate in conditiile legii in
vederea obtinerii de venituri proprii;

Efectuarea demersurilor necesare obtinerilor aprobarilor pentru inchiriere, organizarea
licitatiilor publice in acest scop, conform Procedurii privind inchirierea spatiilor si
terenurilor temporar disponibile, intocmirea contractelor si disciplina contractuald cu
tertii;

Intocmirea docuementatiei de atribuire si transmiterea acesteia spre aprobare catre
C.A., intocmirea Procesului-verbal de adjudecare sau anulare;

Monitorizarea permanenta a veniturilor si cheltuielilor CAP;

Plata chiriei catre Directia de Administrare a Patrimoniului Public si Privat din cadrul
Primariei lasi pentru apartamentele de serviciul ale universitatii, cu defalcarea
corespunzatoare pe facultati si servicii;

Evidenta centralizata a convorbirilor telefonice efectuate prin centralele si posturile
directe din cadrul universitatii; verificarea si avizarea achitarii facturilor lunare pentru
serviciile de telefonie, propunerea imputarii convorbiirilor la servicile cu valoare
adaugata; defalcarea cheltuielilor pe structuri organizationale si comunicarea cétre
acestea a evidentelor mentionate anterior;

Evidenta centralizata a convorbirilor telefonice efectuate pe telefoanele mobile din
cadrul universitatii; verificarea si avizarea achitarii facturilor lunare pentru serviciile de
telefonie mobila; propunerea imputarii convorbiirilor la serviciile cu valoare adaugata;
defalcarea cheltuielilor pe structuri organizationale si comunicarea catre acestea a
evidentelor mentionate anterior;

Calcularea noilor plafoane la convorbirile telefonice in functie de rata inflatiei pentru
facultati, administratia TUIASI si DSS;

Verificarea si avizarea achitarii facturilor lunare pentru Service telecomunicatii si pentru
lucrari de telecomunicatii atunci cand este cazul; defalcarea cheltuielilor pe structuri
organizationale;

Avizarea facturii de Salubritate, repartizarea pe structuri organizationale a cheltuielilor
in baza confirmarilor serviciilor si comunicarea lunara a situatiilor catre acestea;
Introducerea in programul anual estimativ al achizitilor pe universitate a produselor,
serviciilor si lucrarilor pentru STAP si Imobil Rectorat si Imobil C;

Intocmirea referatelor de necesitate si generarea Notelor justificative pentru
achizitionarea de produse si servicii necesare CAP, Imobilului Rectorat si Imobilului C;

4.5.4 Atributiile Compartimentului Administrativ:

v

v

Asigurarea activitatii de administrare si gestionare a spatiilor administratiei centrale si
apartamentelor de serviciu;

Derularea activitatii de ingrijire a spatiilor administratiei centrale: Imobil Rectorat, Imobil
Lascar Catargi 38, Biblioteca Imobil Carol | 11 A, Compartimentul Tehnic;

intocmirea permanentd a necesarului de materiale de curdtenie pentru spatiile
susmentionate;
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v Intocmirea referatelor privind operatiunile de reparatii sau renovare-reabilitare a
spatiilor de mai sus;

v' Derularea, in colaborare cu celelalte structuri organizatorice responsabile, a
procedurilor de achiziti de lucrari/servicii/materiale pentru spatiile administratiei
centrale;

v Receptionarea facturilor de chirie pentru apartamentele de serviciu si intocmirea
documentelor de plata;

v" Intocmirea contractelor de subinchiriere pentru apartamentele de serviciu si a celor de
utilitati aferente;

v' Asigurarea derularii in bune conditi a relatiilor interinstitutionale cu asociatile de
locatari din imobilele in care se afla apartamentele de serviciu;

v" Asigurarea derularii, in bune conditii, a activitatilor didactice si a celor adiacente, in
salile de sedinta ale imobilelor administratiei centrale;

v' Asigurarea logisticii pentru activitatile de protocol (tratatie) organizate din fondul la
dispozitia Rectorului;

v Intocmirea, atunci cand este necesar, in colaborare cu celelalte structuri
organizatorice, a documentatiilor impuse de lege pentru avizarea sanitard a imobilelor
yniversitétii, pentru zona didactica,

v Intocmirea documentatilor necesare, asistenta inspectiilor organelor abilitate,

colaborarea cu administratiile facultatilor pentru luarea masurilor necesare autorizarii si

rezolvarea in acelasi cadru a tuturor problemelor legate de aceasta;

Pastrarea si gestionarea autorizatiilor sanitare de functionare, in original;

Intocmirea, la termenele impuse de lege, a necesarului de substantd raticida si

insecticida, pentru fiecare imobil in parte ;

Obtinerea, din partea structurilor organizatorice, a avizelor de confirmare, pentru

suprafetele si cantitatile de substanta aferente;

Intocmirea documentatiilor privind achizitiile de substanta raticida si insecticida;

Gestionarea, in conditiile impuse de lege, a substantelor raticide si insecticide;

Efectuarea operatiunilor propriuzise de dezinsectie-dezinfectie-deratizare;

Intocmirea  documentelor  necesare justificari  consumurilor  substantelor

susmentionate;

Efectuarea de catre personalul special angajat a activitati de ingrijire a spatiilor

utilizate de administratia TUIASL.
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4.6. Atributiile Serviciului Achizitii Publice

Serviciul Achizitii Publice reprezinta structura organizationala din cadrul Directiei
Generale Administrative a Universitati Tehnice “Gheorghe Asachi” din lagi, care
coordoneaza si organizeaza activitatile privind achizitiile publice si transportul auto propriu
din cadrul universitatii.

Serviciul Achizitii Transport este coordonat de un sef de serviciu i are urmatoarele
atributii principale:

v Administrarea si asigurarea functionarii aplicatiei informatice pentru Centralizarea
Programului anual al achizitiilor publice pe universitate si a Programelor multianuale,
respectiv emiterea Notelor Justificative privind alegerea tipului procedurii;

v" Preluarea si centralizarea anuala a formularelor de raportare a monitorizarii achizitiilor
publice continand datele de la facultati, Directia Servicii Studentesti si Serviciul Tehnic
si Administrarea Patrimoniului etc., prin intocmirea Raportului Centralizat pe
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Universitate si transmiterea acestuia catre Autoritatea Nationald de Achiziti Publice
prin S.E.A.P.;

v Acordarea de consultantd si verificare la Tntocmirea documentelor justificative
necesare pentru achizitionarea de materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe,
prestéari servicii de reparatii tehnica de calcul, copiatoare, etc. pentru compartimentele
din cadrul Administratiei Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi’ din lasi (Rectorat,
Prorectorate, Directia Generala Administrativa, Directia Economica, Directia Resurse-
Umane, Serviciul Contabilitate, Serviciul Financiar, Biblioteca, Serviciul Tehnic si
Administrarea Patrimoniului, Departamentul de Management al Informatizarii, Biroul
Statisticd, Biroul intretinere-Service, Biroul Personal, Compartimentul Administrarea
Patrimoniu, Serviciul Achizitii Publice, Compartimentul Audit Intern, Serviciul Privat
pentru Situatii de Urgenta, Atelierul Rotaprint, Directia de Management si Monitorizare
Proiecte, Cabinet Medicina Muncii, Departamentul de Evaluare si Asigurarea Calitatii,
etc.);

v" Centralizarea referatelor de necesitate si a notelor justificative privind selectarea tipului
procedurii de achizitie publica, generate de serviciile, birourile $i compartimentele din
cadrul administratiei Universitati Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, semnarea
documentatiilor de atribuire prin cerere de oferte si a caietelor de sarcini, semnarea
studiilor de oferta si notelor justificative pentru achizitia prin cumparare direct (daca
este cazul), semnarea comenzilor si contractelor de achizitie, urmarirea obtinerii
aprobarilor pentru acestea, urmarirea efectuarii achizitiei propriu-zise;

v" Organizarea procedurilor de licitatie deschisa si a celor de cerere de ofertd pentru
produsele care se achizifioneaza prin aceasta procedura, pentru compartimentele din
cadrul Administratiei TUIASI;

v" Elaborarea tuturor documentelor necesare pentru buna derulare a procedurilor de
achizitii publice (organizate de Serviciul Achizitii Publice), prin:

» Tehnoredactarea referatelor continand propuneri privind componenta comisiei de
evaluare si a comisiei pentru intocmirea si verificarea documentatiei de atribuire;

» Tehnoredactarea documentatiilor de atribuire si a celorlalte documente necesare
desfasurarii procedurilor de achizitie publica;

» Corelarea si verificarea datelor inscrise in oferta, cu studiul de oferta, pentru a
cuprinde aceleasi preturi de achizitie, acordand atentie deosebita la incadrarea in
prevederile legale privind aplicarea taxei pe valoare adaugata, pentru achizitiile
pe care le efectueaza;

» Tehnoredactarea, cand este cazul, a contractelor de achizitie, respectiv
proceselor verbale de obiectiuni;

» Pregatirea receptiei si platii prin: corelarea si verificarea datelor inscrise in
factura, cu studiul de ofertd sau hotararea de acceptare a ofertelor, cu comanda
sa din contractul de vanzare-cumparare si cu oferta, pentru a cuprinde aceleasi
preturi de achizitie, acordand atentie deosebita la incadrarea in prevederile legale
privind aplicarea taxei pe valoare adaugatd, pentru achizitile pe care le
efectueaza.

v Arhivarea dosarelor de achizitie publica, pentru produse si servicii intocmite in cadrul
structurilor organizationale din cadrul universitatii. Dosarele de achizitie publicd se
primesc pe baza de proces-verbal de predare-primire si se pastreaza pe o perioada de
5 ani. Aceasta procedura este reglementata de Ghidul privind derularea procedurilor
de achizitii publice in cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi.

v' Intocmirea documentelor de receptie produse si a bonurilor de intrare in gestiune, prin:
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» Centralizarea anuala a propunerilor facultatilor si serviciilor privind componenta
comisiilor de receptie la nivelul catedrelor, colectivelor, departamentelor,
imobilelor, serviciilor, birourilor, compartimentelor, atelierelor, caminelor
studentesti, etc.;

» Elaborarea si redactarea, anuala, a deciziilor privind constituirea $i componenta

Comisiilor de Receptie pentru fiecare structura organizationala, pe baza

propunerilor primite de la acestea;

Intocmirea documentelor de receptie pentru produsele achizitionate in

Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi’ lasi toate sursele de finantare: buget,

venituri proprii, programe, sponsorizari, donatii, contracte de cercetare, etc.;

» Evidenta informatizatd a achizitilor de bunuri si dotari, emiterea bonurilor de
intrare in gestiune, aplicatie implementata pe calculator (atat pentru activitatea
didacticad cat si pentru activitatea de cercetare) si utilizata de catre salariatii
biroului.

Editarea N.l.R-urior computerizate si a bonurilor de intrare in gestiune pentru

materiale, obiecte de inventar sau mijloace fixe pe baza datelor de intrare, preluate din

documente primare distincte (factura sau chitanta fiscala si nota receptie);

Corelarea si verificarea datelor din documentele primare: facturi, chitante fiscale,

N.I.R-uri (exemplar receptioner);

Verificarea documentelor emise (bonurile de consum, mica valoare, mijloace fixe si

N.I.R-ul computerizat) pentru ca acestea sa cuprinda pretul de achizitie (cote incluse -

T.V.A., comision);

Actualizarea zilnica a bazelor de date la nivel de universitate prin prelucrarea automata

a datelor primare;

Editarea corecta a tipurilor de bonuri - de consum, mica valoare si mijloace fixe -

respectand corelatia intre articolul de calculatie si tipul bonului emis;

Respectarea ordinii cronologice a bonurilor de consum, mica valoare si mijloace fixe,

Verificarea corelatiei intre mijlocul fix achizitionat si numarul de inventar pe bonul emis;

Predarea bonurilor pe baza de semnatura, la Serviciul Contabilitate — conform

Deciziilor Rectorului Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

Emiterea zilnica, la sfarsitul programului de lucru a borderourilor pentru facturile

inregistrate si a bonurilor editate, catre Serviciul Contabilitate;

Evidentierea cheltuielilor pentru achizitii — dotari pe beneficiar si surse de finantare.

Intocmirea listelor de investitii cu dotari independente

Coordonarea activitatii Garajului Auto, prin:

» Asigurarea functionarii in bune conditii a parcului auto din dotarea Garajului
Auto al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

» Realizarea inventarierii anuale (si de cate ori se impune, conform legislatiei in
vigoare) a gestiunilor din cadrul sectorului Garaj Auto (gestiune bonuri valorice
carburanti, gestiuni mijloace de transport-soferi, gestiune generala garaj auto);
Tehnoredactarea comisiilor pentru casarea de materiale la gestiunile sectorului
in baza propunerilor primite de la gestionari;

» Multiplicarea si transmiterea, catre Directia Economica, a situatiei cheltuielilor
lunare efectuate cu mijloacele de transport ale garajului auto, pe structuri
organizationale, pe baza situatiei lunare a kilometrilor parcursi intocmite de
coordonatorul Garajului Auto (seful garajului auto), pe baza foilor de parcurs.

Contractarea voucherelor de vacanta, cu intocmirea formelor legale, in conformitate cu

prevederile legale.

v

‘/’/
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4.7. Atributiile Serviciului de Gestiune a Documentelor

Serviciul de Gestiune al Documentelor este o structura organizationala aflata in

subordinea directa a Directorului General Administrativ, care se infiinteaza incepand cu
data de 1 ianuarie 2024, conform aprobarii Senatului (Hotararea Senatului nr. 308 din 24
noiembrie 2023).

v
v

Structura serviciului cuprinde:
Compartimentul Registratura;
Compartimentul Arhiva.

4.7 1 Atributiile Compartimentului Registratura

L AR

NN

Gestiunea intrarilor si iesirilor de documente din universitate;

Primirea, inregistrarea, selectionarea si distribuirea documentelor interne si externe;
Asigurarea expedierii corespondentei si a coletelor, prin operatorii de servicii postale;
Primirea corespondentei si a coletelor de la oficile postale si serviciile de curierat
rapid;

Sortarea, inregistrarea si transmiterea prin curieri a corespondentei interne si externe;
Preluarea corespondentei adresate tertilor si predarea catre oficile postale
desemnate;

Asigurarea distribuirii documentelor prin activitatea de curierat si redirectionarea catre
structurile organizatorice ale universitatii a corespondentei;

Asigurarea pentru structurile organizatorice din universitate a serviciilor postale si de
curierat rapid;

Pastrarea in deplina siguranta a stampilelor nr. 1 si 2 pe care le au in administrare;
Organizarea activitatii necesare asigurarii fluxului de informare - documentare in
domeniile de activitate specifice Serviciului de Gestiune al Documentelor;

Asigurarea masurilor de securitate pentru protejarea documentelor impotriva pierderii,
incendiului, precum si masuri de respectare a reglementarilor legale privind protectia
datelor cu caracter personal.

4.7.2 Atributiile Compartimentului Arhiva

v

v
v

T

Preluarea si receptionarea documentelor generate de structurile organizatorice, n
vederea arhivarii;

Gestionarea in bune conditii a fondului arhivistic al universitatii;

Inventarierea anuald a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materiale care intra in
gestiunea arhivei;

Intocmirea propunerilor de selectionare a documentelor, conform Legii Arhivelor
Nationale;

Asigurarea legaturii cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
Nomenclatorului arhivistic si a documentelor selectionate care au termene de pastrare
expirate.

Asigurarea punerii la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale, a documentelor
solicitate cu prilejul efectuarii operatiunii de control privind situatia arhivelor de la
creatori ;

Cercetarea si eliberarea documentelor solicitate pe baza de cerere;

Organizarea depozitelor de arhiva;

Inventarierea documentelor; Digitalizarea celor mai importante documente ale arhivei
TUIASI in vederea eficientizarii activitatii arhivei;
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v' Verificarea documentelor necesare pentru intocmirea diverselor adeverinte solicitate
de la arhiva;

v' Organizarea activitatii necesare asigurérii fluxului de informare - documentare in
domeniile de activitate specifice Serviciului de Gestiune al Documentelor;

v' Asigurarea consultantei pentru structurile organizatorice privind modalitatea de
arhivare a documentelor, cu respectarea Legii nr. 16 din 2 aprilie 1996 privind
Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

v' Asigurarea masurilor de securitate pentru protejarea documentelor impotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului, etc., precum si masuri de respectare a
reglementarilor legale privind protectia datelor cu caracter personal.

4.8. Atributiile Serviciului de paza

Serviciul de paza, constituit prin Hotararea Senatului TUIASI nr. 480 din 13.12.2016
reprezintd structura organizationald din cadrul Directiei Generale Administrative a
Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi care gestineaza activitatea de paza din
cadrul universitatii

Serviciul de paza, are in principal, urmatoarele atributii:

v Personalul pazei este obligat sd cunoasca si sa respecte indatoririle ce-i revin, fiind
direct raspunzator pentru paza obiectivului, a bunurilor si valorilor incredintate .

v In timpul serviciului, personalul de paza este obligat sa respecte consemnul general
care cuprinde totalitatea indatoririlor si actiunilor, indiferent in ce post s-ar afla, dupa
cum urmeaza:

Serviciul de paza, constituit prin Hotararea Senatului TUIASI nr. 480 din 13.12.2016
reprezintd structura organizationald din cadrul Directiei Generale Administrative a
Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi care gestineaza activitatea de paza din
cadrul universitatii

Serviciul de paza, are in principal, urmatoarele atributii:

v Personalul pazei este obligat sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce-i revin, fiind
direct raspunzator pentru paza obiectivului, a bunurilor si valorilor incredintate .

v" In timpul serviciului, personalul de paza este obligat sa respecte consemnul general
care cuprinde totalitatea indatoririlor si actiunilor, indiferent in ce post s-ar afla, dupa
cum urmeaza:

a) personalul de paza este obligat sd cunoasca si sa respecte indatoririle ce-i
revin, fiind direct raspunzator pentru paza si integritatea obiectivelor, bunurilor si
valorilor incredintate;

b) sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a
preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii universitatii;

c) sd pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa
asigure integritatea acestora;

d) sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si
cu dispozitiile interne;

e) sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca
au savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care
incalcd normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul
infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitor, bunurile
sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri
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f)

9)
h)

)

k)

1)

pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces-verbal pentru
luarea acestor masuri;

sa instinteze de indata seful sdu ierarhic si conducerea universitatii despre
producerea oricaror evenimente in timpul executarii serviciului si despre
masurile luate;

informeaza de indata seful de tura sau seful serviciului paza despre orice
situatie de pericol care ar putea avea ca urmare daune pentru universitate;,

sa fie in perfecta stare de sanatate in momentul preluarii turei de serviciu i
sa-si mentind aceasta stare pe toatd durata efectudrii serviciului de paza. in
cazul constatarii unei inrautatiri a sanatatii este obligat sa-si anunte imediat
seful de turd sau seful de serviciu pentru ca acestia sad poatd lua masurile
necesare in timp util;

in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa,
combustibili ori alte substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in
orice alte Tmprejurari care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca de
indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri
pentru limitarea consecintelor evenimentului;

in caz de incendii sa ia masuri de stingere sau de salvare a persoanelor, a
bunurilor si a valorilor, s& sesizeze pompierii si sd anunte conducerea
universitatii si Politia;

sa ia masuri pentru salvarea persoanelor si masuri de evacuare a bunurilor si a
valorilor in caz de dezastre;

sa sesizeze politia in legatura cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul
universitatii si sa-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei
pentru prinderea infractorilor;

m) sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca prin natura atributiilor are

n)
0)

p)
q)

acces la asemenea date si informatii;

sd poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare si de protectie ;

sa poarte uniforma si insemnele distinctive, pe care le are in dotare, pe toata
perioada serviciului;

in timpul serviciul sa adopte o tinuta corespunzatoare;

sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea
universitatii despre aceasta;

sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale
si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

sa execute orice alte sarcini care i-au fost incredintate, in raport de specificul
obiectivului, bunurilor sau valorilor pazite;

sa respecte consemnul general si particular al postului.

este interzis sd se prezinte la serviciu in stare de ebrietate, sub influenta
bauturilor alcoolice sau a substantelor halucinogene;

este interzis ca in timpul programului de lucru sa consume bauturi alcoolice sau
substante halucinogene;

raspunde si se supune normelor legale si administrative in vigoare daca se va
prezenta la serviciu in stare de ebrietate, sub influenta bauturilor alcoolice sau
a substantelor halucinogene;

respecta normele de protectie si sanatate a muncii;

respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor;

respecta normelor igienico-sanitare;
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aa)se supune normelor legale in vigoare vizand raspunderea materiala si penala.

4.9. Atributiile Serviciului Tipografia Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” Rotaprint

Serviciul Tipografia Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" Rotaprint reprezinta

structura organizationala din cadrul Directiei Generale Administrative a Universitatii
Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi care gestioneaza activitatile de tiparire/ multiplicare,
scanare si legare din cadrul universitatii.

Tipografia este coordonata de un sef de Serviciu si are urmatoarele atributii

principale:

v" Productia de materiale academice.

v' Asigurarea calitatii si acuratetei materialelor tiparite in conformitate cu specificatiile si
cerintele academice.

v" Tiparirea revistelor si a conferintelor stiintifice ale universitatii.

v Asigurarea respectarii standardelor de formatare si a cerintelor editoriale pentru
publicatiile stiintifice.

v' Tiparirea afiselor, pliantelor, cataloagelor, diplomelor si altor materiale promotionale
sau administrative.

v" Furnizarea de servicii de design grafic pentru materialele tiparite.

v' Crearea de grafica, diagramare, ilustratii si alte elemente vizuale pentru materialele
tiparite.

v Oferirea de consultanta si asistentd tehnicd pentru mediul academic in ceea ce
priveste specificatiile de tiparire si cerintele tehnice.

v' Consilierea cu privire la optimizarea designului si obtinerea rezultatelor de calitate
superioara in procesul de tiparire.

v Implementarea procedurilor de control al calitatii pentru a asigura produsele tiparite in
conformitate cu standardele de calitate.

v' Verificarea materialelor si specificatiilor, monitorizarea atenta a procesului de tiparire
pentru a asigura rezultatele de inalta calitate.

v" Preluarea comenzilor, planificarea si organizarea fluxului de lucru in cadrul tipografiei.

v Coordonarea cu alte departamente si servicii implicate in procesul de tiparire si livrare.

v" Asigurarea livrarii prompte si corecte a produselor tiparite catre clienti.

v' Sortarea, ordonarea, brosarea, legarea si pregatirea pentru arhivare a dosarelor cu
documente de la Rectorat, Prorectorate, facultati, servicii, Biblioteca, Editurav
Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi si alte colective.

v Tiparirea formularisticii necesare Universitati Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasgi
Tehnoredactarea, tiparirea, legarea si brosarea formularisticii pentru Directia Servicii
Studentesti necesara pentru deschiderea anului universitar,

v' Legarea si finisarea in panza speciald de legatorie a diverselor lucrari cum ar fi: teze
doctorat, mape corespondentd, condici prezenta, mape protocol, legitimatii de serviciu,
etc.

v" Finisare si imprimare la cald cu “folium” a diverselor lucrari legate si finisate in panza
speciala de legatorie

v" Documentarea in domeniul tipografic pentru modernizarea si eficientizarea procesului
de productie;

v Gestionarea comenzilor si a stocurilor

v Colaborare cu comunitatea academica.

4.10. Atributiile Serviciului Intern de Prevenire si Protectie
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Serviciul Intern de Prevenire, Protectie si Situatii de Urgentd reprezintd structura
organizationald din cadrul Directiei Generale Administrative a Universitati Tehnice
“Gheorghe Asachi” din lasi, care care care in subordine urmatoarele stucturi
organizationale:

v'Serviciul Intern de Prevenire si Protectie (S.1.P.P.),
v'Compartimentul de Protectia Mediului,

Atributiile principale ale Serviciului Intern de prevenire si Protectie sunt urmatoarele:
» Pe linie de prevenire si protectie, in conformitate cu prevederilor art. 15 din Hotararea
Guvernului 1425/2006, cu modificarile si completarile ulterioare:

v

%

5%

Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a
sistemului de munca, respectiv executant, sarcinda de munca, mijloace de
munca/echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de
munca/posturi de lucru;

Elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire
si protectie;

Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in munca, {indnd seama de
particularitatile activitatilor , precum si ale locurilor de munca/posturilor de
lucru, si difuzarea acestora numai dupa ce au fost aprobate ;

Propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, ce revin angajatilor, corespunzator functiilor exercitate, care se
consemneaza in fisa postului, cu aprobarea conducerii universitatii;
Verificarea insusirii si aplicarii de catre toti angajatii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a
atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii si sanatatii
in munca stabilite prin figsa postului;

Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
Elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a
periodicitatii instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile
proprii, asigurarea informarii $i instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si
sanatatii in munca si verificarea insusirii si aplicarii de catre angajati a
informatiilor primite;

Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul Universitatii;

Asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, si
asigurarea ca toti angajatii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

Evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

Stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sanatate in
munca, stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform
prevederilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime
pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;
Evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru
care este necesara autorizarea exercitarii lor;

Evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;
Evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina
muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;
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v" Monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a

aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a
altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;

Verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare,
semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

Efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, in scris,
a angajatorului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse
pentru remedierea acestora;

Intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotararile Guvernului
emise in temeiul art. 51 alin. (1) lit. b) din lege, inclusiv cele referitoare la
azbest, vibratii, zgomot si santiere temporare si mobile;

Evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si,
daca este cazul, incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie
efectuate de persoane competente, conform prevederilor din Hotararea
Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate gi sanatate
pentru utilizarea in munca de catre angajati a echipamentelor de munca;
Identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru
posturile de lucru din Universitate si intocmirea necesarului de dotare a
lucratorilor cu echipament individual de protectie, conform prevederilor
Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si
sanatate pentru utilizarea de catre angajati a echipamentelor individuale de
protectie la locul de munca;

Urmarirea fintretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in
celelalte situatii prevazute de Hotararea Guvernului nr. 1.048/2006;
Participarea la cercetarea evenimentelor;

Elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de angajatii din
Universitate in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din lege;
Urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu
prilejul vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

Colaborarea cu angajatii si/sau reprezentantii angajatilor, serviciile externe
de prevenire si protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii
masurilor de prevenire si protectie;

Urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si
prevenire si a planului de evacuare;

Propunerea de sanctiuni si stimulente pentru angajati, pe criteriul indeplinirii
obligatiilor si atributiilor in domeniul securitatii $i sanatatii in munca;
Propunerea de clauze privind securitatea si sanatatea in munca la
incheierea contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la
cele incheiate cu angajatori straini;

Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor
activitati;

Evidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare, asigurarea/urmarirea
ca verificarile si/sau incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie
efectuate la timp si de catre persoane competente ori alte activitafi
necesare, potrivit prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.058/2006 privind
cerintele minime pentru imbunatatirea securitatii si protectia sanatatii
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v

» Pe linie

angajatilor care pot fi expusi unui potential risc datorat atmosferelor
explozive,

Efectuarea de alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si
sanatatii salariatilor la locul de munca.

de coordonare a santierelor de constructii proprii ale universitatii, n

conformitate cu prevederile art. 58. din Hotararea Guvernului 1425/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare:

v

v

Coordonarea aplicararii principiilor generale de prevenire si de securitate la
alegerea solutiilor tehnice si/sau organizatorice in scopul planificarii
diferitelor lucrari sau faze de lucru care se desfatoara simultan ori succesiv
si la estimarea timpului necesar pentru realizarea acestor lucrari sau faze de
lucru;

Coordonarea punerii in aplicare a masurilor necesare pentru a se asigura ca
angajatorii si, daca este cazul, angajatii independenti respecta principiile
legale, intr-un mod coerent si responsabil, si aplica planul de securitate si
sanatate stabilit;

Adaptarea sau solicitarea realizarii eventualelor adaptari ale planului de
securitate si sanatate prevazut legal si ale dosarului de interventii ulterioare
prevazut de legislatia in vigoare, in functie de evolutia angajatilor si de
eventualele modificari intervenite;

Organizarea cooperarii intre angajatori, inclusiv a celor care se succed pe
santier, si coordonarea activitatilor acestora, privind protectia salariatilor,
prevenirea accidentelor i a riscurilor profesionale care pot afecta sanatatea
lor;

Coordonarea activitatilor care urmaresc aplicarea corecta a instructiunilor de
lucru si de securitate a muncii,

Asigurarea masurilor necesare pentru ca numai persoanele abilitate s& aiba
acces pe santier,;

Stabilirea, in colaborare cu managerul de proiect si antreprenorul, a
masurilor generale aplicabile santierului;

Urmarirea tuturor interferentelelor activitatilor din perimetrul santierului sau
din vecinatatea acestuia;

Stabilirea, Tmpreuna cu antreprenorul, a obligatiilor privind utilizarea
mijloacelor de protectie colectiva, instalatiilor de ridicat sarcini, accesul pe
santier;

Efectuarea de vizite comune pe santier cu fiecare antreprenor sau
subantreprenor, inainte ca acestia sa redacteze planul propriu de securitate
si sanatate;

Avizarea planurilor de securitate si sanatate elaborate de antreprenori si
modificarile acestora.

» Pe linie de cercetare a accidentelor soldate cu incapacitate temporara de munca
v" Intocmirea dosarului de cercetare a evenimentului si inaintarea acestuia spre
avizare la Inspectoratul Teritorial de Munca lasi;
» Pe linia protectiei mediului
v' Analizarea apelor uzate din Universitatea Tehnicd "Gheorghe Asachi" din

lasi.

v Tinerea evidentei gestiunii deseurilor.
v' Raportarea evidentei gestiunii deseurilor.
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v" Monitorizarea activitatilor cu precursori.
v Raportarea miscarii precursorilor.
v Monitorizarea substantelor periculoase.
v Monitorizarea activitatilor nucleare.
v' Obtinerea autorizatiilor necesare desfasurarii tuturor activitatilor cu

respectarea legislatiei in vigoare.

Implementarea normelor legislative privitoare la protectia mediului in

Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi" din lasi.

v' Participarea la inspectii si instruiri ale organismelor de reglementare si
control privind protectia mediului.

v' Asigurarea conformarii activitatilor in sensul masurilor impuse prin autorizatji
sau ca urmare a inspectiilor.

v" Anuntarea organismelor de mediu cu privire la producerea unor incidente de

mediu.

Participarea la actiuni de remediere a perturbarii calitatii mediului.

Analizarea riscurilor privind protectia mediului si propune masuri de

inlaturare sau diminuare.

v Intocmirea tuturor documentatiilor solicitate de conducerea universitatii.

N

<<

4.11. Atributiile Serviciului Privat pentru Situatii de Urgenta

Serviciul Privat pentru Situatii de Urgenta este o structura organizationala din cadrul

Directiei Generale Administrative, care are ca principale atributii:

v
v

L

\

Efectueaza activitatea din domeniul situatiilor de urgenta;

Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la
nivelul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

Controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor;

Indrumé si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor;

Intocmeste dispozitiile de PSI;

Urmareste realizarea masurilor in urma controalelor i a inspectiilor de prevenire
impotriva incendiilor;

Controleaza modul de aplicare a prevederilor legale pentru apararea impotriva
incendiilor in cadrul TUIASI;

Insoteste organele de control externe pe perioada desfasurarii controalelor si da
informatiile solicitate de catre acestia;

Urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectori, cu prilejul vizitelor de
control si intocmeste planurile de masuri in urma controalelor;

Intocmeste actele necesare efectuarii exercifiilor in domeniul situatiilor de
urgenta, participa si fine evidenta acestora;

Prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de
evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

Intocmeste instructiuni de aparare impotriva incendiilor;

Verifica instructiunile de aparare impotriva incendiilor elaborate de conducatorii
locurilor de munca;

Efectueaza instructajul introductiv general pe linie de Situatii de Urgenta - PSI;
Propune clauze privind situatiile de urgenta la incheierea contractelor de prestari
de servicii cu alti angajatori si incheie protocoale pe linia Situatiilor de Urgenta.
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4.12. Atributiile Compartimentului Secretariat al Directiei Generale Administrative

Compartimentul Secretarial al Directiei Generale Administrative este o structura
organizationala in subordinea Directorului General Administrativ si are ca atributii
principale:

v' asigura activitatea de secretariat la nivelul Directiei Generale Administrative;

v’ asigura respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat si cea de arhivare;

v asigura Directorului General Administrativ documentele si datele necesare luarii
deciziilor;

v’ asigura gestionarea corespondentei adresate Directiei Generale Administrative;

v’ gestioneza documentele Directiei Generale Administrative pana la predarea acestora la
arhiva universitatii;

v’ inregistreza documentele primite si transmise de Directia Generala Administrativa;

v’ centralizarea diverselor situatii intocmite de catre structurile organizationale din
subordinea Directiei Generale Administrative;

v asigura comunicarea si transmiterea corespunzatoare a documentelor Directiei
Generale Administrative catre conducerea universitati, decanatele facultatilor,
administratorilor sefi de facultate, structurilor organizationale din cadrul Directiei
Generale Administrative, altor servicii cat si catre alte institutii;

v realizeaza sarcini administrative (gestionarea echipamentelor si obiectelor de inventar
incredintate, respecta normele de pastrare a documentelor, controleaza folosirea
eficienta a aparaturii din dotare;

v se ocupa de pregatirea documentelor Directiei Generale Administrative ce vor fi
prezentate in Consiuliul de Administratie si Senatul universitatii;

v asigurd comunicarea prin sistemul computerizat (e-mail) a datelor catre facultati,
departamente, directii, servicii, etc.;

v {ine evidenta programarilor sedintelor si intalnirilor din Sala de sedinte a Consiliului de
Administratie;

v’ gestioneaza folosirea stampilei proprii a Directiei Generale Administrative;

Art. 5. Directia Generala Administrativa dispune de stampila proprie.

Art. 6. Atributiile fiecarui angajat din cadrul Directiei Generale Administrative, sunt
cuprinse in figsele posturilor elaborate sub responsabilitatea sefilor structurilor
organizatorice, si sunt avizate de catre Directorul General Administrativ.

Art. 7. Sefii structurilor organizationale din cadrul Directiei Genrale Administrative vor
lua masurile necesare ca intregul personal sa cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului regulament.

Art. 8. Prezentul regulament se completeaza, de drept, cu actele normative in vigoare.
Orice modificare si completare a prezentului regulament se aproba de catre Senatul
TUIASI si intra in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a fost aprobata.

Art. 9. Regulamentul de Organizare si Functionare intra in vigoare incepand cu ziua
urmatoare celei in care a fost aprobata in Senatul TUIASI.
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9. RESPONSABILITATI S| RASPUNDERI

1.1. Senatul universitatii
Aproba procedura
1.2. Consiliul de Administratie
Avizeaza procedura
1.3. Rectorul universitatii
Impune aplicarea procedurii
1.4. Directorul General Administrativ
Elaboreaza si propune modificari ale procedurii
1.5.$efii de directii, servicii, birouri, compartimente si colective subordonate
Directiei Generale Administrative
Aplica procedura
Monitoritorizeaza aplicarea procedurii de catre salariatii subordonati
ierarhic.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
- Anexa nr. 1 — Organigrama Directiei Generale Administrative
- Lista de difuzare
- Indicatorul aprobarilor si al reviziilor
- Regulamentele de Organizare si Functionare ale tuturor structurilor subordonate
Directiei Generale Administrative

11. CURPINS
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in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
procedurii
formalizate
q 8 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor - [ 2
3 |Lista Eﬁpr_in;_énd persbaﬁélé |a care se difuzeaza éditiafséu: 7d7uipféi T 2
caz, revizia din cadrul editiei
4. Scopul 3
5. Domeniul de aplicare 3
6. Documentele de fé_ferin'gé ' 3|
7. Definitii si abrevieri 4
8. |Descrierea activitatilor T 4
9. Responsabilitati si raspunderi 35
10. Anexe, inregistrari, arhivari 35|
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