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George MAHA Jo.of - 202
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Prof. univ. dr. \
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CAPITOLUL I. Dispozitii introductive

Art. 1. Prezentul regulament reglementeaza cadrul de organizare si functionare al Directiei Tehnice.

Art. 2. Prezentul regulament este elaborat in baza urmatoarelor documente de referinta:

a) Legislatie primard; Legea Invat3mantului Superior nr. 199/2023;

b) Reglementari interne: Carta Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi; Regulamentul privind organizarea
si functionarea Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi;

c) Dispozitii specifice activitatii Directiei Tehnice: procedurile dupa care aceasta isi desfasoara activitatea sunt
stabilite la art. 12 din prezentul regulament.

Art. 3. Directia Tehnicd functioneazd in cadrul Universitatii ,Alexandru loan Cuza" din lasi ca structura
administrativa, fara personalitate juridicd, cu rol de executie Tn implementarea strategiilor si politicilor

Universitatii cu privire la activitdtile academice si/sau de cercetare si/sau administrative.
Art. 4. Directia Tehnica se abreviaza DT.

Art. 5. Obiectivele generale ale Directiei Tehnice sunt:

a) asigurarea de servicii si lucrari de reparatii prin intermediul atelierelor proprii si cu terti;

b) supervizarea constanta a stérii imobilelor si mobilelor UAIC, cu scopul asigurarii functionarii optime;
¢) asigurarea de servicii de inchiriere spatii de la §i catre terti;

d) organizarea siimplementarea mecanismelor de administrare a bunurilor UAIC;

e) verificarea continutului faptic si scriptic al patrimoniului UAIC;

f) asigurarea de servicii de transport.

CAPITOLUL ll. Dispozitii generale

Art. 6. (1) Directia Tehnica (DT) se subordoneazd din punct de vedere ierarhic fatd de Directia General
Administrativa.

(2) Directia Tehnica este condusa de un director care este subordonat Directorului General Administrativ
(DGA) si se afld sub coordonarea Prorectorului pentru legislatie, finantare, strategie si dezvoltare
institutionala si Rectorului UAIC.

(3) La nivel organizatoric, Directia Tehnica, conform organigramei UAIC, cuprinde urmadtoarele structuri:

a) Serviciul Intretinere si Reparatii, ce include: Atelier lacatuserie, Atelier instalatii, Atelier electric+zidari,
Atelier tamplarie si Formatie fochisti;

b} Serviciul Administrare Imobile;

c) Serviciul Spatii Verzi;

d) Serviciul Transporturi;

e} Compartimentul Administrare Patrimoniu.

Art. 7. {1) Personalul din cadrul Directiei Tehnice este angajat pe baza de concurs, Tn conditiile legii, cu
contract individual de munca.

{2) Personalul din cadrul Directiei Tehnice are intocmita fisa postului din care rezulta atributiile,
responsabilitatile, relatiile de colaborare/subordonare etc. Fisa postului reprezinta anexa la contractul
individual de munca.

{3} Atributiile personalului cu functii de conducere din cadrul Directiei Tehnice se stabilesc prin fisa postului,
in conformitate cu legislatia in vigoare, reglementdrile interne si prezentul regulament.

(4) Fisa postului pentru postul de director tehnic este Intocmita de directorul general administrativ. Fisa
postului pentru sef serviciu/coordonator structura administrativa este intocmita de directorul tehnic.
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(5) Fisele postului vor fi actualizate ori de céte ori intervin modificari In structura atributiilor ce trebuie
indeplinite sau se modifica structura personalului,

Art. 8, Directorul DT coordoneaza, verifica, monitorizeaza si evalueaza activitatea personalului din subordine
in scopul Indeplinirii atributiilor ce le revin, in limitele stabilite Tn prezentul regulament si in fisa postului.

CAPITOLUL Il Dispozitii speciale

Art. 9. Directia Tehnica desfasoara urmatoarele activitati:

a) asigurarea de servicii si lucrari de reparatii prin intermediul atelierelor proprii si cu terti;

b} asigurarea de activitati suport pentru procedurile de achizitii de servicii si lucrari si activitatea de urmarire
a modului de realizare a acestora dupa semnarea contractelor;

¢) asigurarea de servicii de Tnchiriere spatii de la si catre terti;

d} urmarirea constanta a starii imobilelor si mobilelor UAIC, cu scopul asigurdrii functiondrii optime;

e) organizarea si implementarea mecanismelor de administrare a bunurilor UAIC;

f}) verificarea continutului faptic si scriptic al patrimoniului UAIC;

g) asigurarea de servicii de transport;

h) asigurarea de servicii de intretinere a spatiilor verzi;

i) asigurarea de servicii de mentenanta pentru echipamentele din inventarul UAIC;

j} asigurarea de servicii de intabulare bunuri imobhile.

Art. 10. (1) Serviciul ntretinere si Reparatii, prin intermediul atelierelor din subordine, desfisoara
urmatoarele activitati:

a) remedierea oricdror defectiuni sau proaste functionari produse la instalatiile (electrice, termice, de apa si
canalizare), echipamentele si clddirile din proprietatea/administrarea Universitatii;

b) asigurarea fluxului de materiale necesare executarii lucrarilor specifice;

¢) intocmirea proceselor-verbale de constatare la fata locului, in caz de necesitate;

d) elaborarea notelor de comanda pentru fiecare lucrare, conform comenzilor de lucrédri de
reparatii/produse pentru intretinere curentd, note interne, dispozitii;

e) sesizarea conducerii in caz de avarii sau lucrari care nu pot fi executate de catre atelierele de Intretinere;
f} verificarea zilnica a functionarii obiectivelor Universitatii;

g) realizarea de interventii in caz de urgenta;

h} verificarea consumurilor de utilitati pe obiective si propunerea de masuri eficiente de reducere a acestora;
i) efectuarea lucrarilor in regie proprie, pe baza de comanda de lucrdri, aprobata de DGA, insotitd de
estimarea valorica si necesarul de materiale, conform normativelor in vigoare;

j) urmarirea si verificarea fncadrarii cantitative a materialelor folosite la lucrare pentru lucrarile n regie
proprie;

k) verificarea calitatii lucrarilor de reparatii executate in regie;

) producerea agentului termic si a apei calde menajere in centralele proprii din spatiile Universitatii,
executarea lucrarilor de intrefinere si revizie a centralelor, In deplind sigurantd, cu respectarea standardelor
de calitate si incadrare in normele de consum specifice.

(2) Serviciul Administrare Imobile desfdsoard urmatoarele activitati:

a} administrarea patrimoniului - spatii de Thvatamant, anexe administrative, asigurdnd intretinerea
corespunzatoare a acestuia (curatenie, interventii si reparatii), pentru derularea activitatilor didactice si
administrative, imobile Corp A/ Corp B/ Corp C/ Corp D/ Corp E/ Corp G /Corp H/ Corp I/ Corp J/Corp O/ Corp
R/Casa Miclescu/K1/K2/K3/Muzeul Universitatii;
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b) gestionarea bunurilor din cele 12 gestiuni, cu evidenta obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe, cu
intocmirea fiselor de evidentd si predarea acestor bunuri pe baza de subinventariere [a fiecare utilizator,

precum si inventarierea anuala a bunurilor (cu actualizarea subinventarelor), intocmirea listelor de casare si
scoaterea bunurilor din uz;

¢} curdtenia si Intretinerea imobilelor;

d} coordonarea personalului de ingrijire cu repartizarea sectoarelor pe fiecare imobil, realocarea lor pe alte
sectoare de la un imobil 1a altul, acolo unde este nevoie sau n functie de evenimente. Instruirea periodica
(lunar si trimestrial) a personalului in domeniul Securitate si Sandtate in Muncd. Intocmirea pontajelor lunare;
e) coordonarea muncitorilor necalificati pentru curatenia pe spatiile exterioare si manipularea diverselor
marfuri/ bunuri, descarcate la magazia centrald si apoi distribuite la beneficiari. La solicitarea celorlalte
structuri, merg si ajuta la manipulare de mobilier si echipamente;

f) intocmirea referatelor de necesitate (aprovizionarea cu materiale de curatenie si alte consumabile) si a
comenzilor de reparatii;

g) supravegherea activitatii de intretinere si de verificare a bunei functionari a instalatiilor electrice, sanitare,
incadlzire din imobile, sesizadnd imediat atelierele de specialitate, In vederea remedierilor si reparatiilor
acestora;

h) participarea la pregatirile necesare organizarii diferitelor evenimente sau manifestari ce au loc Tn spatiile
cladirilor pe care le administreaza. Asigura buna desfasurare si pregateste salile mari din Corpul A (Aula, Sala
Pasilor Pierduti, Sala Senat, Sala Ferdinand) pentru diferite evenimente care se desfasoard pe parcursul
anului de exemplu cursuri festive, conferinte, expozitii, targuri, concerte, lansari de carte, etc.;

i) respectarea normelor igienico-sanitare in spatiul administrat, asigurand necesarul de materiale de
curatenie si dezinfectie prin compartimentele specializate si efectuarea deratizarilor si dezinsectiilor prin
firme specializate;

j) asigurarea in permanentd ca spatiile temporar inchiriate sa nu sufere degradari si nici modificari din punct
de vedere constructiv, iar Tn spatiile si pe terenurile administrate sa nu existe situatii de ocupare si folosire a
acestora de catre terti, care sé nu aiba incheiate contracte sau sa aiba aprobare scrisa din partea conducerii;
k) monitorizarea spatiilor inchiriate;

1) urmérirea instalatiilor din patrimoniul administrat in vederea mentinerii in parametrii de functionare
corespunzatori normelor legale in vigoare.

(3) Serviciul Transporturi desfasoara urmatoarele activitati:

a) organizarea, coordonarea si monitorizarea activitatilor de transport rutier pentru intreaga universitate;
b) asigurd intretinerea corespunzatoare a mijloacelor de transport;

¢} urmareste efectuarea reviziei Tn termene, a platii asigurarilor si a altor taxe necesare in conformitate cu
legislatia in vigoare;

d) pregateste toate achizitiile necesare pentru buna functionare a activitatii de transport;

e) intocmeste documente justificative necesare efectuarii de curse cu mijloacele de transport ale
universitatii conform legislatiei in vigoare;

f} urmareste Tncadrarea in normele de consum de carburant stabilite prin legislatia tn vigoare;

g) asigurd instruirea de protectie a muncii pentru conducatorii auto si completeaza formularele necesare,
h) urmareste ca toti conducatorii auto sa detind permis de conducere valabil pentru categoria de autovehicul
condus, sa aiba examenul medical periodic si aviz psihologic;

i) organizeaza evidenta foilor de parcurs, fiselor de activitate zilnica conform prevederilor legale;
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j} gestioneaza bonurile de carburanti si urmareste incadrarea fiecarui vehicul in consumul normat al
acestuia, pe baza foilor de parcurs completate de toti conducatorii auto si confirmate de beneficiarul cursei;
k) Tnainteazd lunar DFC situatiile privind stocul de bonuri de carburanti si consumul de carburant din luna
respectiva conform FAZ-urilor elaborate, in vederea operarii in evidenta contabild;

) asigura Intretinerea mijloaceior de transport din dotare in permanentd stare de functionare, prin
efectuarea reviziilor tehnice obligatorii si a reparatiilor atunci cdnd acestea se impun;

m) intocmeste documentatia necesara achizifiondrii serviciilor de Intretinere, reparatii, asigurari auto, taxe
obligatorii pentru intreg parc auto si urmareste realizarea contractelor rezultate;

h) conduce evidenta programarilor mijloacelor de transport si se asigurd de realizarea transportului de
personal sau materiale, atdt cu mijloace proprii, cadt si Inchiriate, astfel incat solicitarile aprobate de
conducere sa fie rezolvate;

o) intocmeste propunerile de angajare a cheltuielilor, angajamentele de plata si ordonantérile de platd, legate
ce activitatea biroului.

{(4) Serviciul Spatii Verzi desfasoarad urmdtoarele activitati:

a) ingrijirea spatiilor verzi si arborilor si arbustilor existenti in administrarea universitagii;

b) infrumusetarea spatiilor exterioare si crearea de spatii pentru relaxare;

¢) valorificarea terenurilor existente prin extinderea spatiilor verzi;

d) se asigura protectia fito-sanitara, fertilizarea, combaterea bolilor si daundtorilor;

e) combaterea efectelor nocive ale zapezii prin scuturarea zapezii cand este afanata;

f) asigurarea amestecului fertil pentru tratarea plantelor, afdnarea solului, protejarea si tdierea cind este
cazul a arborilor si arbustilor;

g) asigurarea factorului apa prin udari, stropiri, ceata artificiald, irigari combinate cu masuri de péastrare a
umiditatii in substratul de culturd pentru ventilatie corespunzatoare si afanarea solului.

(5) Compartimentul Administrare Patrimoniu

(5.1) Din punct de vedere tehnic, are urmatoarele atributii principale:

a) elaborarea programului anual al achizitiilor publice privind produsele, echipamentele, serviciile si lucrarile
necesare administrarii patrimoniului UAIC;

b) Intocmirea documentelor necesare bunei desfasurari a procedurilor de achizitii publice (referatul de
necesitate si oportunitate, caietul de sarcini, nota de estimare a contractului de achizitie), pana la finalizarea
achizitiei prin atribuire, in limita fondurilor bugetare;

¢) arhivarea-dosarelor achizitiilor publice derulate;

d) urmarirea contractelor de servicii 5i intocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor, a angajamentelor
si ordonantarilor de plata legate de activitatea tehnica;

e) obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor necesare realizarii lucrarilor si serviciilor;

f) pastrarea si actualizarea evidentei/inventarului si a situatiei juridice a patrimoniului imobiliar, a spatiilor
construite, a terenurilor si a distributiei acestora pe utilizatori;

g) intocmirea si transmiterea de raportari periodice solicitate de ordonatorul de credite sau clienti interni ai
Universitatii, precum si pentru; alte institutii si autoritati publice;

h) urmarirea comportarii in timp a constructiifor aflate in patrimoniul Universitatii;

i) asigurarea respectarii standardelor ISCIR pentru echipamentele de ridicat si centralele termice;

j) monitorizarea contractelor de inchiriere la nivelul intregii institutii, inclusiv calculul majorarilor de
intarziere pentru blétq facturilor de chirii si utilitati;
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k} gestioneaza consumul de utilitdti din spatiile universitatii, intocmeste propunerile de angajare a
cheltuielilor, angajamentele de plata si ordonantarile de plata.

{5.2) Din perspectiva inventarierii patrimoniului, Comisia de inventariere are urmatoarele atributii

a) realizeazd inventarierea anuald a Tntregului patrimoniu si urmarirea reflectarii acestuia in evidentele
contabile, conform legii contabilitatii, ale reglementarilor contabile aplicabile si normelor privind organizarea
si efectuarea inventarierii patrimoniului, a procedurilor interne in vigoare;

b) constituirea comisiilor de inventariere pe fiecare gestiune supusa procesului de inventariere; membrii
comisiei de inventariere nu pot fi inlocuiti decat in cazuri bine justificate si numai prin decizie scrisa, emisa
de catre cei care i-au numit.

(5.3) Personalul din cadrul magaziei atelierelor are urmatoarele atributii :

a) receptia si depozitarea tuturor materialelor, obiectelor de inventar si mijloacelor fixe destinate
atelierelor;

b) programarea eliberarii bunurilor din magazie catre atelier in timp optim;

¢) organizarea activitatii de casare si declasare a bunurilor atelierelor;

d) intocmirea referatelor de necesitate pentru demararea procedurilor legale de achizitii pentru materialele,
obiectele de inventar si mijloacele fixe necesare desfdsurdrii in bune conditii a activitatii atelierelor;

e) elaborarea notelor de comanda pentru fiecare lucrare executatd de ateliere, conform referatelor de
necesitate, notelor si dispozitiilor interne;

f) transmiterea cdtre Directia Financiar Contabild a notele de comanda din Juna respectivd, h vederea
operarii in evidenta contabila.

Art.11. Pentru Tndeplinirea obligatiilor sale, Directia Tehnicd colaboreaza, cu toate structurile din
Universitate: facultdti, departamente, directii generale, servicii, compartimente etc.

Art.12. Tn derularea activitdtilor specifice, DT intocmeste si gestioneaza proceduri operationale/de sistem,
cum ar fi:

a) Procedura operationald privind Tnchirierea bunurilor (mobile si imobile} temporar disponibile altor
persoane fizice sau juridice;

b) Procedura operationald privind inchirierea de catre universitate a unor bunuri {mobile si imobile) de la
terti,

¢} Procedura operationald privind executarea lucrarilor de intretinere si reparatii la cladiri si constructii
speciale In antrepriza;

d) Procedura operationald privind executarea lucrarilor de intretinere si reparatii la cladiri si constructii
speciale In regie proprie.

CAPITOLUL 1V. Dispozitii finale

Art. 13. (1) Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Senatului universitar din ‘601&052@ ..... si se
aplica incepand cu data aprobarii.

(2) Dupa aprobare, Regulamentul se posteaza pe pagina web oficiala a UAIC la sectiunea dedicata a Directiei
Tehnice.

RE
Prof. univ. dr. L







