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CAPITOLUL I.
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Directia Tehnico-administrativa functioneaza in baza Organigramei aprobate prin
Hotaréare de Senat si a prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

Personalul din cadrul Directiei Tehnico-administrative implementeaza politica si
strategia adoptate de conducerea Universitatii VALAHIA din Targoviste, in baza legislatiei
in vigoare privind administrarea spatiilor acesteia.

Personalul din cadrul Directiei Tehnico-administrative contribuie la managementul
Universitatii  Valahia din Targoviste in conformitate cu prevederile legale, cu hotaréarile
Senatului si deciziile rectorului.

Art.2. Principalele documente de referinta, ce stau la baza prezentului regulament, sunt
urmatoarele:

* Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

* Ordinul M.E.C. nr. 3928/2005 privind asigurarea calitatii serviciilor educationale in
institutiile de Tnvatamant superior;

* Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

* Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale;

* Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii:

* Legea nr.10/1995 privind calitatea in constructii

* Legea Nr. 177 pentru modificarea si completarea Legii nr. 10/1995 privind
calitatea in constructii M.Of.Nr.484

* Legea nr. 50/1991, Actualizata 2018, privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii —Republicata

* Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor HGR nr. 925/2006
pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor
de achizitie publica din OUG nr. 34/2006

* Hotarérea nr. 1072/2003 privind avizarea de catre Inspectoratul de Stat in
Constructii a documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii finantate
din fonduri publice

Art. 3. Misiunea compartimentului este de a asigura urmarirea realizarii obiectivelor de
investitii aprobate in conformitate cu proiectul avizat si cu cerintele calitative si de
functionare legale, respectand toate criteriile tehnico-economice vizate.

CAPITOLUL IL.
ORGANIZARE $SI FUNCTIONARE

Art. 4. Directia Tehnico-administrativa este subordonata Directorului General Administrativ
conform Organigramei aprobate prin Hotarare de Senat.

Conducerea operativa a Directiei Tehnico-administrativa este asiguratd de un director de
directie numit in conditiile legii, pe baza de concurs.
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Art. 5. Directia Tehnico-administrativa este organizatéd pe criterii de maxima flexibilitate Si
este formata din urmatoarele birouri:

* Biroul Gestiune si Patrimoniu;

* Biroul Achizitii si Aprovizionare;
* Biroul Investitii;

* Biroul Servicii Sociale.

CAPITOLUL IIL
ATRIBUTII $| RESPONSABILITATI

Art. 6. Pentru indeplinirea misiunii sale, personalul din cadrul Birourilor componente
DTA au urmatoarele atributii:

» Biroul Gestiune si Patrimoniu

- raspunde de inregistrarea mijloacelor fixe intrate in universitate prin dotare sau
transfer;

- informeaza institutiile publice cu privire la mijloacele fixe si obiectele de inventar
din patrimoniul universitatii care sunt propuse pentru scoaterea din functiune;

-intocmeste documentele de transfer pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar
care sunt transferate din patrimoniul universitatii in patrimoniul altor institutii publice;

- asigura valorificarea in conditiile legii a pieselor, componentelor si a materialelor
rezultate in urma scoaterii din functiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar:

- asigura obtinerea si reinnoirea autorizatiilor legale de functionare;

- primeste, pastreaza si elibereaza bunuri din gestiune numai pe baza documentelor
legale semnate si aprobate de cei in drept;

- raspunde de buna intretinere a cladirilor cu toate utilitatile si a mobilierului:

- propune dotarea imobilelor aflate in administrare cu mobilier, corpuri de iluminat,
etc;

- urmareste si raspunde de curatenia cladirilor, curtilor, spatiilor verzi si a trotuarelor
din jurul cladirilor;

- alte sarcini ce revin din munca curenta sau ocazionala trasate de seful Directiei
Tehnico - Administrative.

» Biroul Achizitii si Aprovizionare

- Elaboreaza documentatia pentru prezentarea ofertei privind achizitile publice de
lucrari, servicii, bunuri si concesiuni conform procedurilor legale, dupa consultarea sau
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dupa caz, la solicitarea structurilor de specialitate din aparatul propriu al Universitatii
Valahia din Targoviste;

- Propune spre aprobare ordonatorului principal de credite constituirea comisiilor de
evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie publicd sau concesiune, cu instiintarea
directiilor de specialitate, potrivit procedurilor legale;

- Elaboreaza si transmite anunturile de intentie, de participare, de atribuire a
contractelor de achizitie publicd sau concesiune si celelalte documente catre Operatorul
Sistemului Electronic de Achizitii Publice, Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, Autoritatea
Nationald de Reglementare a Achizitiilor Publice, la termenele si in conditiile stabilite de
reglementarile legale:

- Comunica ofertantilor rezultatele participarii la procedura de achizitie publica sau
concesiune;

- Asigura si gestioneaza corespondenta cu autoritatile publice care au atributii Tn
monitorizarea achizitiilor publice, potrivit legii;

- Intocmeste si gestioneazd dosarul achizitilor publice si concesiunilor cu
respectarea procedurilor legale si dispozitiilor ordonatorului principal de credite ;

- Organizeaza evidenta tuturor contractelor de achizitii sau concesiune in care
Universitatea Valahia din Targoviste este parte contractantd in vederea respectarii
principiilor prevazute de lege pentru atribuirea acestor contracte;

- Colaboreaza cu Serviciul juridic, in derularea tuturor etapelor procedurale privind
contractele de achizitii si concesiune;

- Monitorizeaza derularea contractelor de achizitii publice si concesiune in care
Universitatea Valahia din Targoviste este parte si informeaza operativ ordonatorul principal
de credite;

- Propune, cu consultarea directiilor de specialitate, ordonatorului principal de
credite masuri pentru derularea in conditiile legii a procedurilor de atribuire a contractelor
de achizitie publica si concesiune (licitatii, dialog competitiv, negociere, cerere de oferta,
concurs de solutii) si masurile necesare pentru derularea acestora;

- Elaboreaza documentatia pentru achizitile si concesiunile de lucrari, servicii si
bunuri organizate si desfasurate conform legislatiei impuse de finantatorii externi in cadrul
implementarii programelor derulate prin organisme internationale (PHARE, POSDRU s.a.)
dupa consultarea prealabila sau, dupa caz, avizul prealabil al echipei de implementare a
proiectelor;

-Intocmeste proiectele contractelor de achizitii publice, inchiriere sau concesionare
pentru bunurile din patrimoniul Universitatii Valahia din Targoviste sau in care
Universitatea Valahia din Targoviste are calitatea de autoritate contractanta, potrivit legii si
dispozitiilor ordonatorului principal de credite, dupa consultarea directiilor de specialitate.
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» Biroul Investitii .
- Intocmirea si fundamentarea Programului de investitii;
- Planificarea realizarii obiectivelor din Lista de investitii;

- Asigurarea participarii si organizarea comisiilor de evaluare a documentatiei de
receptie;

- Asigurarea urmaririi executiei lucrarilor prin personal propriu ori prin diriginti de
santier conform legislatiei;

- Intocmirea si urmarirea, pana la finalizare a contractelor de proiectare sau de lucrari

aferente obiectivelor de investitii pana la receptia finala si predarea obiectivelor catre biroul
Patrimoniu al universitatii;

- Asigurarea decontarii serviciilor de proiectare si a lucrarilor executate conform
contractelor incheiate si a prevederilor legale in vigoare;

- Participarea la intocmirea cererii de finantare lunare si la realizarea monitorizarii
decontarilor pentru lucrarile executate;

- Urmarirea si evidenta privind modul de derulare a contractelor incheiate si a
respectarii clauzelor contractuale;

- Intocmirea notelor de fundamentare pentru promovarea obiectivelor de investitii;

- Realizarea demersurilor legale pentru aprobarea obiectivelor de investitii si
atingerea obiectivelor propuse;

- Elaborarea de programe si strategii de investitii pe termen mediu si lung;
- Receptiile lucrarilor de constructii-montaj;

- Primirea si/sau intocmirea carii tehnice a obiectelor de investiti si predarea
obiectivelor catre alte compartimente, facultati);

- Urmarirea comportarii in timp a obiectivelor de investitii conf. Normativului P 130/99
emis de MLPAT;

- Primeste documentatia emisa de proiectant, o verificd, o inregistreaza si o
arhiveaza.

» Biroul Servicii Sociale

Activitatea Biroului Servicii Sociale se concretizeaza in gestionarea activitatii de
cazare in caminele Universitatii ,Valahia® din Targoviste, coordonarea activitatii din
caminele studentesti si asigurarea intretinerii si functionarii corespunzatoare a acestora.

Biroul Servicii Sociale are urmatoarele atributii principale:

- administreaza caminele studentesti;

- asigura pregatirea spatiilor de cazare pentru toate caminele;

- organizeaza si asigura efectuarea curateniei in spatiile pe care le administreaza,
prin colaborare cu S.C. Valahia Servicii de Dezvoltare S.R.L ;
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- participa n mod direct la procesul de precazare si cazare a studentilor,
masteranzilor, doctoranzilor si a altor categorii de beneficiari;

- asigura desfasurarea in conditii optime a proceselor de precazare, cazare, vizare a
fiselor de lichidare, in relatia cu caminele;

- tine evidenta studentilor cazati si verifica periodic datele cu privire la plata, cazare si
retragere;

- Intocmeste referate de necesitate, pentru demararea procedurilor legale de achizitii
pentru lucrari de igienizare a spatiilor, deratizare-dezinsectie-dezinfectie, lucrari la instalatii
sanitare, electrice, termice si alte reparatii;

- Intocmeste necesarul de materiale de curatenie, igiena si dezinfectanti pentru
imobilele aflate Tn administrare;

- face propuneri privind lucrarile de reparatii necesare pe timp de vara pentru
caminele studentesti;

- verifica indeplinirea obligatiilor asumate de prestatorul de servicii privind curatenia,
intretinerea si functionarea instalatiilor, intretinerea spatiilor si salubrizarea;

- colaboreaza cu facultatile, precum si cu comitetele studentesti ale caminelor, in
vederea desfasurarii in conditii optime a cazarii si solutionarii tuturor problemelor ce apar
pe parcursul anului universitar;

- se preocupa de reducerea cheltuielilor legate de consumul de energie electrica,
termica, apa, materiale de intretinere;

- transmite decanatelor facultatilor adrese cu studentii restantieri la plata taxei de
cazare, in vederea recuperarii debitelor;

- asigura fluxul informational al caminelor catre alte departamente;

- participa la sedintele organizate de Directorul general administrativ, de Directia
tehnico-administrativa si de Consiliul pentru probleme studentesti si sociale.

Art.7. Atributiile si responsabilitatile Directorului Directiei Tehnico-administrative sunt:

v’ organizeaza, coordoneaza, conduce, indruma si controleaza activitatile celor din
subordinea sa;

v' avizeaza documentele elaborate in cadrul Birourilor din subordine;

v' se subordoneaza direct Directorului General Administrativ potrivit organigramei
aprobate;

v' duce la indeplinire dispozitile primite de la Directorul General Administrativ
respectiv Rectorul UVT;

v raspunde de indeplinirea obligatiilor si sarcinilor in cadrul directiei pe care o
conduce;

v’ semneaza fisa postului pentru personalul din subordine, le revizuieste si
actualizeaza in functie de legislatia in vigoare si strategia de ansamblu a Universitatii
Valahia din Targoviste;
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v evalueaza periodic performantele profesionale individuale pentru personalul din
subordine;

v se preocupa de reducerea cheltuielilor legate de consumul de energie electrica,
termica, apa, materiale de intretinere etc. ;

v' asigura fluxul informational fintre birouri si departamente;

v face propuneri privind acordarea de premii si alte stimulente dar si sanctiuni
disciplinare pentru personalul din subordine;

v’ vizeaza programul de efectuare a concediilor de odihna pentru personalul din
subordine;

v' vizeaza pontajul pentru personalul din subordine;

v' raspunde de pastrarea secretului operafiunilor desfasurate in cadrul directiei pe
care o conduce.

CAPITOLUL IV.
DISPOZITII FINALE

Art. 8. Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Tehnico Administrative poate
fi modificat cu avizul Consiliului de administratie si cu aprobarea Senatului universitar.
Orice modificare sau completare a prezentului regulament trebuie sa aibd in vedere
modificarile intervenite in legislatia specifica domeniului de activitate, precum si
necesitatile interne ale universitatii.

Art 9. Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare,
completat cu atributiile si sarcinile prevazute in Fisa postului, constituie sarcina de serviciu
pentru tot personalul din cadrul Directiei Tehnico Administrative.

Art.10. Prezentul Regulament a fost avizat de catre Consiliul de Administratie al
Universitatii ,Valahia” din Targoviste in data de 12.11.2018, a fost aprobat de catre
Senatul Universitatii ,Valahia” din Targoviste in data de 19.12.2018 si intrd in vigoare de la
data aprobarii sale.
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