Anexa 1 1a Hotiarirea de Senat
nr, 61/19.7.2013

REGULAMENTUL GENERAL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A UNIVERSITATII ,,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Universitatea ,,Dunirea de Jos” Galati, a fost infiintatd in anul 1974 prin Decretul
Consiliului de Stat din 20 martie 1974, prin unificarea Institutului Politehnic cu Institutul
Pedagogic Galati.

Art. 2. Sediul central al Universitafii ,,Dunarea de Jos” din Galati este in municipiul Galati,
strada Domneasca nr. 47, cod postal 800008.

Art. 3. Site-ul oficial al Universitafii este www.ugal.ro.

Art. 4. Universitatea , Dunirea de Jos” din Galati este o institutie de stat, de interes public $i
functioncazi in baza Constitutiei Roméniei §i a Legii Educatiei Nationale nr.1/2011, cu
respectarea Declaratiei Universale a Drepturilor Omului.

Art. 5. Universitatea ,,Dunirea de Jos” din Galafi Tmpariaseste The Lima Declaration on
Academic Freedom and Autonomy of Institution of Higher Education (1988), The Magna
Charta of European Universities (Bologna, 1988), aderd la Asociatia Universitatilor Europene,
la Asociatia Internationald a Universitatilor §i la Declaratia de 1a Bologna (1999).

Art. 6. (1) Universitatea ,,Dunirea de Jos” din Galati este o institutie publicd care susfine i
promoveazi in comunitatea locals, regionald §i internationald dezvoltarea unor valente
specifice. Viziunea acesteia este bazatd exclusiv pe generarea de cunostinfe prin cercetare
stiintificdi, pe transmiterea cunostintelor prin educatie si formare profesionald si pe verificarea
cunostintelor prin inovare tehnologica.

(2) Misiunea, functiile si principiile pe baza cirora sc desfagoara activitatea sunt stabilite prin
Carta Universitatii si constau in pregitirea viitorilor specialisti, precum si in derularea de
programe de educatie continua.

Art. 7. Universitatea ,,Dundrea de Jos” din Galati are personalitate juridics, cu patrimoniu
propriu, pe care il gestioneaza conform legislatiei in vigoare si regulamentului specific.

Art. 8. Universitatea ,Dundrea de Jos” din Galati are buget propriu, constituit conform
legislatiei aplicabile.

Art. 9. Universitatea ,,Dunirea de Jos™ din Galati poate incheia contracte cu institutii publice §1
cu alte persoane juridice de drept privat pentru pentru realizarea unor programe de cercetare
fundamentald si aplicativd sau a cresterii nivelului de calificare a specialigtilor cu studii
universitare.

II. SISTEMUL DE MANAGEMENT AL UNIVERSITATII “DUNAREA DE JOS”
GALATI
Art. 10. Sistemul managerial utilizat in cadrul Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati este
unul modern si performant, avand la baza urmatoarele principii:

a) principiul angajarii responsabilititii publice prin care universitatea se legitimeaza fata de

societate;
b) principiul autonomiei universitare;
¢) principiul libertatii academice §i de gandire;



d) principiul democratiei in actul de conducere;

¢) principiul transparentei decizionale si al colaborarii;

f) principiul echitatii si al egalitatii de sanse;

g) principiul devotamentului fatd de actul academic, al asumarii responsabilititii umane si
profesionale in exercitarea meseriei de dascil;

h) principiul potrivit céruia o universitate, corpul sau profesoral existd pentru, cu $i prin
studenti si nu invers;

i) principiul asigurérii unei pronuntate dimensiuni internationale a educatiei §i culturii.

IIL. STRUCTURA UNIVERSITATII ,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Art. 11. (1) Structura Universititii este constituita din: structura academicd §i structura
administrativi. Toate activitifile desfisurate in universitate sunt cuprinse in aceste douid
structuri, iar posturile din cadrul structurilor sunt:
- didactice si de cercetare;
- didactice si de cercetare auxiliare;
- administrative.
(2) Activitatea didactici si de cercetare din universitate este organizatd la nivelul urmétoarelor
structuri functionale: facultati, departamente, centre i laboratoare de cercetare.
(3) Functiile didactice in Universitate sunt urmétoarele:
a) asistent universitar;
b) lector /sef de lucréri universitar;
¢) conferentiar universitar;
d) profesor universitar.
(4) Functiile de cercetare din Universitate sunt:
a) asistent cercetare;
b) cercetdtor stiintific;
¢) cercetator gtiintific graduf I1I;
d) cercetator stiintific gradul II;
e) cercetdtor stiintific gradul 1.
(5) Echivalenta functiilor de cercetare cu functiile didactice este urmatoarea:
a) cercetitor stiintific se echivaleazi cu asistent universitar, pentru persoanele care detin o
diploma de doctor;
b) cercetator stiintific gradul IIf se echivaleaza cu lector universitar/sef de Jucra;
¢) cercetitor stiintific gradul I se echivaleazi cu conferentiar universitar;
d) cercetitor stiintific gradul I se echivaleazi cu profesor universitar.
(6) Functiile administrative in Universitate sunt urmétoarele:
a) personal didactic auxiliar, definit conform Legii nr. 1/2011;
b) personal de cercetare, format din cercetdtori stiintifici si asistenti de cercetare cu studii
superioare;
¢) personal administrativ nedidactic.
(7) Structura administrativa:
a) compartiment: 1-3 posturi, fira functie de sef de compartiment;
b) birou: 3-5 posturi;
¢) serviciu: mai mult de 5 posturi sau cel putin 2 subunititi (birouri);
d) directie: mai mult de 15 posturi si cel putin doud subunitati (directii/servicii/birouri/
compatimente);



e) directie generald: mai mult de 15 posturi i cel putin doud subunitdfi (directii/servicil/
birouri/compartimente).
Indemnizatia de conducere pentru sefii departamentelor/centrelor administrative va fi
stabilitd conform legislatiei in vigoare.

JIL1. STRUCTURA ACADEMICA A UNIVERSITATII ,DUNAREA DE JOS” DIN
GALATI
Art. 12. Structura academicd constd din: facultati, departamente academice, departamente
specializate de cercetare, scoli doctorale, grupuri, laboratoare si centre de cercetare in cadrul
departamentelor. Activitatea didactici si de cercetare din domeniul Sanatétii se desfagoard in
unitdti sanitare publice, sectii si laboratoare clinice, cabinete.
a) Facultitile sunt unitdti functionale de baza ale universitatii, in care se desfdgoara:

- invitimAant universitar prin programe de studii de licentd, masterat, doctorat

- invatimant postuniversitar prin programe postdoctorale de cercetare avansati, de

formare si dezvoltare profesionald continui

- cercetare stiintificd

- prestiri de servicii
b) Departamentul este unitatea academica functionala care asigurd producerea, transmiterea si
valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate.
¢) Un departament poate avea in componentd centre sau laboratoare de cercetare, ateliere
artistice, scoli postuniversitare §i extensii universitare.
d) Departamentul este condus de directorul de departament si de consiliul departamentului.
Conducerea operativa a departamentului revine directorului de departament.
e) Departamentul se infiinteazi, se organizeaza, se divizeaza, se comaseazd sau se desfiinteaza
prin hotirdre a Senatului universitar, la propunerea consiliului facultdfii/facultatilor in care
functioneaza.
f). Scolile doctorale i post-doctorale sunt organizate in cadrul IOSUD si reunesc domenii de
doctorat acreditate. Acestea sunt propuse de Rectorul UDJG si/sau de colectivele de conducitori
de doctorat, aprobate de Consiliul pentru studii universitare de doctorat si avizate de Senatul
Universitatii.
Art. 13. Toate componentele structurii academice vor fi evaluate periodic conform
Regulamentului privind evaluarea periodicd a structurilor academice, aprobat de Consiliul de
administratie.

I11.2. STRUCTURILE ACADEMICE DE CONDUCERE
Art. 14. (1) in cadrul Universitatii ,,Dunirea de Jos” din Galati structurile de conducere sunt:

» Senatul Universitatii $i Consiliul de administratie — la nivelul Universititii

» Consiliul pentru studiile universitare de doctorat — la nivel de IOSUD

» Consiliile facultétilor — la nivel de facultéti

» Consiliile departamentelor — la nivelul departamentului
(2) Structurile de conducere colaboreaza si promoveazd dialogul social cu reprezentantii
sindicatului din universitate, pe baza principiului transpareniei decizionale, in scopul
consensului institutional.
Art. 15. Procedura de alegere a structurilor de conducere este reglementatd de Carta
Universitatii.
Art. 16. (1) Senatul Universititii este cel mai inalt for de decizie §i deliberare la nivelul
universitatii.
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(2) Regulamentele si hotdrérile adoptate de Senat sunt obligatorii §i definitive.Modificarile se
vor face doar cu abrogarea formei initiale §i publicarea formei noi. Senatul universitar este
condus de un presedinte. Senatul universitatii isi desfagoara activitatea in baza Regulamentului
de organizare si functionare propriu.
(3) Competentele decizionale ale Senatului sunt urmétoarele:
a) elaboreazi gi adoptd Carta universitard;
b) aprobd planul strategic de dezvoltare institufionald §i planurile operationale la
propunerea rectorului;
¢) aproba, la propunerea rectorului, structura, organizarea i functionarea universitatii;
d) aproba proiectul de buget $i executie bugetara;
e) elaboreazi si aprobd Codul de asigurare a calitafii §i Codul de eticd universitarg,
f) adopti regulamentul de activitate didactici (licentd, masterat, doctorat) si Regulamentul
pentru problemele sociale ale studentului, elaborat de Ministerul Educatiei Nationale;
g) aprobi regulamentele si metodologiile privind organizarea si functionarea universitatii;
h) incheie contractul de management cu Rectorul;
i) controleazi activitatea rectorului si Consiliului de administratie prin comisii specializate;
i) aproba metodologia de concurs si rezultatele concursurilor pentru angajarea personalului
didactic si de cercetare i evalueaza periodic resursele umane;
k) aproba, la propunerea rectorului, sanctionarea personalului cu performante profesionale
slabe, in baza reglementirilor interne si a legislatiei in vigoare.
Art. 17. (1) Consiliul de administratie al Universititii asigurd conducerea operativd a
universitatii. Acesta este condus de Rector. Rectorul poate invita la sedintele Consiliului de
administratie reprezentantul sindicatului, reprezentantii unor organizatii studentesti sau orice
altd persoand care poate fi consultati in respectiva gedina.
(2) Consiliul de administratie al universitatii aplica deciziile strategice ale Senatului universitar
si exercita atributii specifice conferite de regulamentele in vigoare.
(3) Competentele decizionale ate Consiliului de administratie sunt urmétoarele:
a) stabileste in termeni operationali bugetul institutional;
b) aprobi execufia bugetara si bilantul anual;
¢) aproba propunerile de scoatere la concurs a posturilor didactice §i de cercetare;
d) avizeaza propunerile privind noi programe de studii $i supune spre aprobarea Senatului
inchiderea acelor programe de studii care nu se mai incadreaza in misiunea universitatii
sau care nu se justifica din punct de vedere academic i financiar;
¢) propune Senatului strategii pe domenii de interes ale universitétii;
f) indeplineste si alte atributii stabilite de Senat prevdzute in regulamentul de organizare i
functionare.
Art. 18. (1) Consiliul pentru studiile universitare de doctorat (CSUD) reprezintd organismul
decizional si deliberativ la nivel de IOSUD. CSUD isi desfdsoard activitatea in baza
regulamentului institutional de organizare si functionare a IOSUD.

(2) Competentele decizionale ale CSUD sunt urmétoarele (Cod doctorat, sectiunea 1,
articolul 12):
a) stabileste strategia privind activitatile de doctorat $i postdorat in IOSUD;
b) elaboreazi regulamentul institutional de organizare si desfagurare a programelor pentru studii
univeristare de doctorat 1a nivelul [OSUD;
c) stabileste bugetu] scolilor doctorale;
d) avizeaza planurile de invatamant ale scolilor doctorale;
€) aproba deciziile privind infiintarea si desfiinfarea scolilor doctorale din cadrul IOSUD;



f) avizeazi decizii privind acordarea sau revocarea calitétii de membru al scolii doctorale;
g) alte atributii specifice stabilite prin regulamentul institutional de organizare si desfagurare a
programelor pentru universitare de doctorat la nivelul JOSUD.
Art. 19. (1) Consiliul facultatii reprezintd organismul decizional si deliberativ la nivel de
facultate. Consiliul facultatii functioneaz in plen si pe comisii isi desfagoar activitatea in baza
(2) Regulamentului de organizare si functionare propriu.
(3) Competentele decizionale ale Consiliului facultitii sunt urmatoarcle:
a) aproba, la propunerea decanului, structura, organizarea $i functionarea facultitii;
b) aproba programele de studii ale facultitii;
¢) controleaza activitatea decanului si aproba rapoartele acestuia privind starea generald a
facultitii, asigurarea calititii §i respectarea eticii universitare la nivelul facultatii;
d) elaboreaza strategii de dezvoltare a facultatii;
¢) indeplineste atributiile stabilite de Consiliul de Administratie §i prevazute in
Regulamentul propriu de organizare §i functionare.
Art. 20. (1) Consiliul scolii doctorale este structura de conducere operativa a scolii doctorale.
(2) Consiliul scolii doctorale i desfagoara activitatea in baza Regulamentului de organizare §i
functionare propriu.
(3) Competentele decizionale ale Consiliului scolii doctorale sunt urméatoarele:
a) elaboreaza regulamentul scolii doctorale;
b) adopti decizii privind acordarea sau revocarea calititii de membru al gcolii doctorale;
¢) inmatriculeazi si propune spre exmatriculare studentii doctoranzi;
d) acordi asistentd procesului de evaluare externd in scopul acreditirii sau reacreditari
scoli doctorale;
¢) indeplineste alte atributii stabilite in Regulamentul propriu.
Art. 21. (1) Consilinl departamentului constituie structura de conducere colegiald a unui
departament si este format din reprezentanti ai personalului didactic i de cercetare titular.
(2) Consiliul departamentului i5i desfigoard activitatea in baza Regulamentului de organizare si
functionare propriu.
(3) Competentele decizionale ale Consiliului departamentului sunt urmétoarele:
a) coordoneaza programele de studiu ce i-au fost repartizate de catre consiliul facultatii sau
senat;
a) propune criteriile de admitere si absolvire pentru studentii de la specializarile pe care le
coordoneaza;
b) intocmegte dosarele de autorizare, acreditare sau evaluare periodicd;
¢) elaboreaz, prin titularii de discipline, programele analitice si figele disciplinelor predate
de acestia;
f) elaboreazs si implementeaza standardele si procedurile de asigurare a calitatii activitatii
didactice si de cercetare la nivelul departamentului;
g) propune scoaterea la concurs a unor posturi didactice §i de cercetare;
h) propune acorddri de burse §i trimiteri la specializari stiinfifice, doctorate, etc. in alte
universititi sau centre de cercetare stiintifica din tara sau strainatate;
i) analizeaza cursurile, manualele §i alte materiale cu finalitate didactica si propune
editarea acestora;
i) propune achizitionarea de carte universitara §i carte stiintifica;
k) propune acordarea de titluri onorifice i stiintifice unor personalitati din Universitate §i
din afara acesteia;
d) organizeazi manifestari stiintifice cu participare internd si internationald;
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g)
h)

stabileste atributiile personalului auxiliar si rdspunde de activitatea acestuia;
ia decizii financiare si aplica restrictiile stabilite de conducerea facultatii;
) elaboreazi anual un raport de prestatic academica, ce se remite decanului pana la 31
1anuarie al anului urmitor;
asigurd indrumarea practicii studentilor;
propune componenta comisiilor pentru examenele de finalizare a studiilor;
propune cadrele didactice asociate si cererile de prelungire a activititii peste varsta de
pensionare.

111.3 FUNCTIILE ACADEMICE DE CONDUCERE
Art. 22. Functiile de conducere din Universitate sunt urmétoarele:

a)
b)

c)
d)

€)

Art.

rector, prorectori, directorul general administrativ - la nivelul universitatii;
decan, prodecani - la nivelul facultitii;
directorul de departament - la nivelul departamentului;
directorul consilinlui pentru studiile universitare de doctorat — la nivelul IOSUD, functie
asimilatd celei de prorector.
decanul, prodecanii, directorul scolii doctorale si directorii departamentelor academice —
la nivel de facultate.
23. (1) Rectorul este pregedintele Consiliului de administratie si reprezintd legal

Universitatea In relatii cu tertii si asigurd conducerea executiva a Universitatii, fiind ordonatorul

de cre

dite si are urmitoarele atributii :

a) incheie contractul de management cu senatul universitar;

b) realizeazi managementul si conducerea operativa a universititii, pe baza contractului
de management;

¢) negociazi si semneazi contractul institutional cu Ministerul Educatiei Nationale;

d) propune spre aprobare senatului universitar structura si reglementdrile functiondrii
Universitatii;

e) propune spre aprobare Senatului universitar proiectul de buget i raportul privind
execulia bugetara;

f) are obligatia si prezinte anual, cel tirziu pand in prima zi lucritoare a lunii aprilie a
fiec#irui an, un raport privind starea universitatii.

g) conduce Consiliul de administrafie;

h) numeste in functia de director general administrativ, validat de senatul universitar;

i) alocd resursele universitatii, prioritar spre departamentul §i structurile cele mai
performante, conform contractului institutional incheiat cu Ministerul Educatiei
Nationale

j) indeplineste alte atributii stabilite de Senatul universitatii, in conformitate cu contractul

de management, Carta universititii si legislatia in vigoare.

(2) Cand lipseste din Universitate, rectorul desemneazi prorectorul care il inlocuieste.
Art. 24, (1) Prorectorii universitatii sunt numiti de cétre Rector pe baza consultarii Senatului.
(2) Universitarea arc un numdr de cinci prorectori si un director al CSUD asimilat prorector, in

urméat
a)
b)
c)
d)
€)

oarele domenii de activitate:
activitate didactici;
strategil universitare gi relatii institutionale;
relatii internationale gi probleme studentesti;
activitatea de cercetare stiintifica;
managementul calitatii;



f) studii universitare de doctorat gi postdoctorat.
(3)  Prorectorii exercita atributiile si obligatiile delegate de catre rector prin ordin scris, sau
cele care sunt decise de citre senat, referitoare la activitatea didactics, cercetarea stiintifica,
studiile universitare de doctorat si postdoctorat, relatiile internationale, activitatea social-
culturald a studentilor, baza materiald etc. Prorectorii sunt responsabili in fata senatului $i a
rectorului,
(4)  Atributiile prorectorilor sunt urmétoarele: ,
a) coordoneazi activitétile pentru care au fost numiti de Rector;
b) coordoneazi elaborarea documentelor necesare activititii pentru care au fost numiti de
Rector;
¢) conduc Consiliul din subordine si structurile executive;
d) propun numirea sefilor din subordine;
e) realizeazd legitura cu facultdtile si departamentele prin activitdfile din domeniul pe care
1l coordoneaza;
f) prezinta anual Consiliului de Administratie un raport de activitate i modul de realizare a
programului managerial al Rectorului;
g) conduc sedintele Consiliului de Administratie la nominalizarea Rectorului;
h) au drept de semndturd cu aprobarea Rectorului §i asumarea riaspunderii personale si
publice;
i) rezolva toate problemele universitatii care sunt asumate de Rector i sunt de competenta
lor.
Art. 25. Decanul este presedintele Consiliului facultitii, reprezinta facultatea si raspunde de
managementul si conducerea acesteia. Decanul este selectat prin concurs public de Rector i
validat de Senat. Decanul are in autoritate, subordonare si coordonare directd prodecanul,
directorul de departament si personalul didactic si de cercetare din cadrul facultitii. Are
raprorturi de colaborare cu directorul general administrativ, cu ceilalti decani §i cu directorti
departamentelor functionale, organizate la nivelul universitatii. Conduce sedintele consiliului
facultatii §i aplicid hotararile rectorului, consiliului de administratie §i senatului universitar,
avind si alte atributii stabilite prin Regulamentul de organizare §i functionare al fiecérei
facultati.
Art. 26. Prodecanii sunt numiti de Decanul facultatii, cu avizul Consiliului facultatii si
aprobarea Senatului. Numdrul de prodecani este stabilit in functie de numirul de studenti al
fiecArei facultati. Atributiile prodecanilor sunt stabilite de Decanul facultatii si sunt prevézute in
fisa postului.
Art. 27. (1) Directorul de departament realizeazd managementul §i conducerea operativd a
departamentului. Este ales prin vot universal direct i secret al tuturor cadrelor didactice si de
cercetare titular conform Metodologiei de alegeri.
(2) Directorui de departament are urmitoarele atributii :
a) coordoneaza programele de studiu ce i-au fost repartizate de ctre consiliul facultitii sau
senat,
b) propune criteriile de admitere si absolvire pentru studentii de la specializérile pe care le
coordonecazi;
¢) intocmeste dosarele de autorizare, acreditare sau evaluare periodica;
d) elaboreaza, prin titularii de discipline, programele analitice si figele disciplinelor predate
de acestia; '
¢) elaboreaza si implementeaza standardele si procedurile de asigurare a calitatii activitatii
didactice si de cercetare la nivelul departamentului;
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f) propune scoaterea la concurs a unor posturi didactice i de cercetare;

g) propune acordiri de burse i trimiteri la specializéri stiintifice, doctorate etc. in alte
universitifi sau centre de cercetare stiintifica din tard sau strainatate;

h) analizeazi cursurile, manualele si alte materiale cu finalitate didacticd si propune
editarea acestora;

IIL.4. STRUCTURA ADMINISTRATIVA A UNIVERSITATH ,DUNAREA DE JOS”
DIN GALATI

Art. 28. Structura administrativi este constituiti din serviciile suport sau auxiliare ale
activitatilor esentiale ale Universitatii, organizate in compartimente, birouri, servieii, directii §i
directii generale. Secretariatele facultdtilor si departamentelor sunt asimilate organizational si
functional structurii administrative.

Art. 29. Activitatea administrativd are in componenta cinci directii principale, respectiv Directia
Generald Administrativa, Directia Generald Investitii §1 Resurse Umane, Directia economicd,
Directia Generala Secretariat, Directia Generald Informatizare i Comunicatii Digitale precum si
o serie de compartimente, servicii si birouri aflate in subordinea administrativd si/sau
functional a rectoratului sau a prorectbrilor.

1I1.4.1. DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA
Art. 30. Conducerea Directiei Generale Administrative este asiguratd de directorul general
administrativ.
Art. 31. Directorul general administrativ asigurd conducerea operafionald a structurii
administrative a universitatii. Postul de director general administrativ se ocupd prin concurs
organizat de Consiliul de administratie al institutiei de invafamant superior. Pregedintele
comisiei de concurs este rectorul institutiei. Din comisie face parte, in mod obligatoriu, un
reprezentant al Ministerului Educatiei Nationale. Validarea concursului se face de catre Senatul
universitar, iar numirea pe post, de citre rector. Mentinerea in functie a directorului general
administrativ este conditionata de declaratia scrisd a acestuia privind susfinerea proiectului
managerial al noului Rector.
Art. 32. (1) Directorul general administrativ isi desfasoara activitatea in conformitate cu fisa
postului, care se aprobd de Consiliul de administratie, avind urmatoarele atributii principale:
2) participa la managementul strategic al universitatii in calitate de membru al echipei de
conducere;
b) executd deciziile luate de conducerea academicd a universitafil in ceea ce priveste
administratia, daci acestea nu incalca prevederile legale;
¢) initiazd i desfisoard activitati care vizeazd ameliorarea eficacitatii gestionérii resurselor
Universitatii;
d) are responsabilitate totald In ceeea ce priveste eficienta tuturor compartimentelor
administrative.
(2) Directorul general administrativ are In subordine urmdtoarele subunitati:
a) Serviciul reparatii si intretinere este condus de un gef de serviciu §i asigurd buna
desfigurare a activititii de intrefinere si pistrare a bunurilor mobile i imobile aflate in
patrimoniul institutiei.
Atributii, competente, responsabilititi:
- solutionarea sesizarilor formulate de beneficiarii spafiilor cu destinatie de spatii de
invitamant;



executarea lucririlor de reparatii si interventii in caz de avarii, in conformitate cu
prevederile tehnice In vigoare;

urmirirea si verificarea integritdtii si buna functionare a retelelor de apd-canal, termice $i
de canalizare aflate in patrimoniul universitatii;

executarea si responsabilitatea privind calitatea lucrarilor de reparafii curente executate
cu forte proprii;

executarea cu personal propriu autorizat de verificari i lucrari de intretinere si reparatii
a instalatiilor electrice, verificarea prizelor de pimant, instalaiilor de incalzire;
executarea, cu personalul propriu, de lucrdri de reparatii si inlocuire a tdmplariei
interioare si exterioare a cladirilor cu destinatia de spatii de invatamant;

executarea, cu personal propriu, de lucrdri de reparatii si remedieri a hidroizolatiilor
acoperisurilor tip terasa ale cladirilor cu destinatia de spatii de invatamant.

b) Compartimentul protectia muncii, aparare civild, PSI si protectia mediului indeplineste
atributii, sarcini si responsabilitdti in domeniul securitatii si sanatatii in munci, protectia $i
stingerea incendiilor, aparare civild, precum §i protectia mediului; condus de un gef de
compartiment.

Responsabilititile compartimentului:

identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de
munca, executant, sarcini de munci, mijloace de munc#/echipament de muncé §i mediul
de munci;

elaborarea si actualizarea planului de prevenire gi protectie;

elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si aplicarea urmétoarelor
reglementari: Securitate si Sandtate in Muncd, Protectie si Stingere a Incendiilor —
Situatii de Urgenta, Mediu;

propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniile: Securitate si Sandtate in Munca,
Protectie si Stingere a Incendiilor — Situatii de Urgentd, Mediu, ce revin lucratorilor,
corespunzitor functiilor exercitate;

intocmirea tematicii de instruire a lucritorilor in domeniul SSM si PSI-SU;

evidenta zonelor cu risc ridicat si specific si semnalizarea lor;

evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare i cortrol
psihologic periodic;

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

evidenta echipamentelor de munci;

identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare §i intocmirea necesarului
de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie;

participarea la cercetarea evenimentelor si a accidentelor de munca;

informarea angajatorului in scris asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locurile de munci si propunere de masuri de prevenire §i protectie;
urmdrirea i realizarea in totalitate si la termen a masurilor dispuse de cétre Inspectia
Muncii, Situatii de Urgentd, Agentia de Mediu,;

elaborarea si actualizarea urmdtoarclor planuri: avertizare, interventie, evacuare,
cutremur;



- solicitarea si obtinerea actelor de reglementare, In domeniul Protectiei Mediului (cf.
OUG 195/2005);

- respectarea conditiilor impuse prin actele de reglementare obtinute;

- nepunerea in exploatare a instalatiilor ale cédror emisti poluante depégesc valorile limiti
stabilite prin actele de reglementare;

- asistarea persoanelor imputernicite cu activitd{i de verificare, inspectie §i control,
punindu-le ia dispozitie evidenta mésuritorilor proprii 1 toate celelalte documente
relevante si facilitarea controlului activitatilor ai caror titulari sunt, precum §i prelevarea
de probe;

- supunerea in fata dispozitiei scrise de Incetare a activitatii;

- informarea autorititilor competente, in caz de elimindri accidentate de poluanti in mediu
sau de accident major;

- depozitarea deseurilor de orice fel numai pe amplasamente autorizate in acest sens;

- legitimarea la solicitarea expresd a personalului de inspectie §i control previzut in
prezenta ordonanta de urgenta.

- tehnoredactarea si evidenta informatica a documentelor necesare compartimentului.

¢) Compartimentul transport auto se ocupa de evidentele tehnico-operative zilnice privind
exploatarea autovehiculelor din dotarea universitatii; este condus de un gef de compartiment.

d) Compartimentul administrativ eladiri. In structura sa organizatorici are in componentd
administratori si ingrijitoare, avand drept scop activitatea de intretinere si pistrare a bunurilor
mobile si imobile aflate in patrimoniul Universitatii ,,Dundrea de Jos” din Galati.

Atributii principale:

- administrarea si rispunderca privind pastrarea bunurilor mobile si imobile ale institufie,
lvdnd masurile necesare pentru reparafiile curente si ale mobilierului deteriorat;
asigurarea curiteniei locatiilor i furnizarea céldurii i a luminii;

- tinerea evidentei nominale a inventarului, asigurarea pastrarii lui §i intocmirea formelor
de miscare a acestuia;

- administrarea fondului de locuinte ale institufiei;

¢) Compartimentul adwministrativ Briiila asigurd buna desfasurare a activititii didactice a
Facultitii de Inginerie Briila si are in structura organizatoricd: administratori patrimoniu,
paznici, ingrijitoare §i muncitori. Acest compartiment are dublu rol, acela de a asigura paza i
securitatea bunurilor proprietate precum si asigurarea bunei desfasurdri a activitati de
intretinere si pastrare a bunurilor mobile si imobile aflate in patrimoniul institutiei.

f) Compartimentul naval are in dotare 2 nave, ,,Egreta” si ,,Colegiu”, cu un personal imbarcat
conform normelor si legilor in vigoare, fiind compus din c#pitan, sef mecanic, marinar,
motorist.

g) Compartiment pazi isi desfigoard activitatea in conformitate cu prevederile Legii 333/2003
modificatd si este alcatuit dintr-un sef formatie pazi, care conduce si coordoneaza activitatea
agentilor de pazi din subordine.

Acest compartiment supravegheaza dotarea obiectivelor cu dispozitive de alarmd cu senzori de
miscare gi alarma sonora.

Atributii principale:

- respectarea prevederilor art. 48 din Legea 333/2003 modificatd;

- pastrarea documentelor de serviciu in cea mai buna stare;

- cunoasterea si aplicarea regulilor in temeiul legislatiei in vigoare a regulilor de acces;

- intocmirea si respectarea planului de paza;
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- desfisurarea activititii de paza conform graficelor stabilite in planul de paza;
- informarea imediati a D.G.A. §i politiei despre evenimentele produse pe timpul
activitatii de pazi si sa tind evidenta acestora;
- executarea programului de pregitire profesionald;
- paza corpurilor de cladire, a bunurilor si a valorilor nominalizate in planul de pazi si
asigurarea pistrarii, intretinerii, depozitdrii §i integritatea acestora;
- permiterea accesului in obiective numai in conformitate cu reglementdrile legale §i cu
dispozitiile interne.
(3) Structurile subordonate directici generale administrative functioneaz in baza propriilor
regulamente de organizare si functionare avizate de directorul general administrativ §i aprobate
de consiliul de administratie.

111.4.2 COMPARTIMENTUL JURIDIC

Art. 33. (1) Compartimentul juridic reprezintd universitatea in baza Imputernicirii de
reprezentare juridici datd de conducerea institutiei, apérand drepturile §i interesele acesteia in
fata instantelor judecatoresti si a organelor jurisdictionale, precum si in raporturile cu persoanele
fizice sau juridice.

(2) In exercitarea atributiilor sale, consilierul juridic se supune Constitutiel Roméniei, legilor
in vigoare, codului de deontologie profesionald i statutului profesiei de consilier juridic.
(3) Responsabilititi:

- consultatii si cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

- redactarea de opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea
Universititii ,,Dunarea de Jos” din Galati;

- redactarea proicctelor de contracte, precum §i negocierea clauzelor legale contractuale;

- asistenta, consultanta $i reprezentarea juridicd a Universitatii ,,Dunarea de Jos” din
Galati;

‘. - redactarea de acte juridice, atestarea identitatii parfilor, a consim{imantului, a
continutului si a datei actelor incheiate, care privesc Universitatea ,, Dunirea de Jos” din
Galati;

- avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic; avizul pozitiv sau negativ acordat
are drept fundament doar caraterul juridic $i nu pronuntarea asupra aspectelor de naturd
economici, tehnicd sau de orice altd naturd cuprinse in documentul supus avizirii sau
contrasemnérii.

- semnarea, la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentrii juridice, a documentelor cu
caracter juridic emanate ale Universitatii ,,Dunirea de Jos” din Galati.

111.4.3 COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR PREVENTIV

Art. 34. (1) Compartimentul control financiar preventiv isi destdgoara activitatea in
conformitate cu legislatia specifici, fiind un compartiment de sine stittor in subordinea
rectorului.

(2) Are urmitoarele competente, responsabilititi si atributii:

- exercitarea vizei si controlului financiar preventiv asupra actelor si operatiunilor, in
conformitate cu OMFP 522/2003 si cadrul general al operatiunilor supuse controlului
financiar preventiv, precum si deciziei 1309/22.06.2007;

- vizarea confractelor/comenzilor de achizitii publice;
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consemnarea in registru a operatiunilor de control financiar preventiv a tuturor
documentelor prezentate la control;

actul intern de decizie privind organizarea actiunilor de protocol, a unor manifestari cu
caracter cultural-stiintific, sau a altor actiuni cu caracter specific, inclusiv devizul
estimativ pe categorii de lucréri;

actul intern de decizie privind deplasarea in strainatate, inclusiv devizul estimativ de
cheltuieli;

acordarea unor burse de studiu lunare tinerilor roméni aflati {a studii in striindtate;

actul intern de decizie privind delegarea sau detasarea in fard a personalului, inclusiv
devizul estimativ de cheltuieli;

contractul de parteneriat public-privat;

ordonantarea de platd privind subventii, transferuri, prime sau alte plati din fonduri
publice acordate beneficiarilor legali;

ordonantarea de plati privind redevente, chirii sau alte cheltuieli legate de concestonare
sau Inchiriere;

ordonantarea de platd externd privind alte plagi decat cele aferente imprumuturilor
externe;

ordonantarea de plati privind cheltuielile ce se efectucazd din fonduri primite de la
persoane juridice sau fizice cu tittu de donatie sau sponsorizare;

ordonantare de plati privind avansuri sau sume cuvenite titularilor de decont, care se
acordé prin casierie;

ordonantari de platd pentru drepturi salariale ale salariatilor, altor drepturi salariale
acordate personalului, precum si ale obligatiilor fiscale aferente acestora;

acte de donatie in care entitatea publica are calitate de donator;

dispozitia de incasare citre casierie;

evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 8066 ,,Angajamente bugetare”;
evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 8067 ,,Angajamente legale”.

111.4.4 COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

Art. 35. (1) Compartimentul audit intern desfagoard o activitate functional independenta st
obiectivd, care di asigurdri si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor §i
cheltuielilor publice, ajutind entitatea si-gi indeplineascd obiectivele printr-o abordare
sisteraticd si metodica, care evalueaza si imbunititeste eficienta si eficacitatea sistemului de
conducere.

(2) Are, in principal, urmatoarele atributii:

elaboreazi planul anual de audit public intern;

efectueazi activitati de audit public intern, pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar si control sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, economice, eficienta si eficacitate;

informeazi MECTS despre recomandirile neinsugite de citre conducitorul entitdtii
publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

in cazul identificarii unor iregularititi semnificative sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat conducatorului;

raporteazi periodic asupra constatarilor, concluziilor §i recomandirilor rezultate din
activitatea de audit;
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controleazi existenta, integritatea, pistrarea si paza bunurilor §i valorilor de orice fel §1
detinute cu orice titlu;

controleazi modul de utilizare a valorilor materiale de orice fel, declasarea si casarea de
bunuri;

controleazi modul de efectuare a incasarilor i platilor in numerar sau prin cont, in lei
sau alte monede;

controleazi modu! de intocmire si circulatic a documentelor primare, a documentelor
tehnico-operative §i financiar-contabile.

Responsabilitatile compartimentului:

raspunde de activitati de audit public intern;

raspunde de luarea deciziilor, in vederea asigurdrii calitagii activitatii de audit public
intern care i-au fost repartizate;

rispunde de pastrarea obiectivitatii, confidentialitatii datelor si informatiilor accesate;
respecta si aplica reglementérile interne privind protectia muneii;

raspunde de aplicarea reglementarilor legale, privind arhivarea documentelor.

I11.4.5 COMPARTIMENTUL CALITATE

Art. 36. (1) Compartimentul calitate reprezinta un compartiment de specialitate cu rol de
coordonare §i executie, care integreaza Comisia de Calitate din Universitate in realizarea $i
implementarea sistemului de evaluare si asigurare a calitatil. Acest departament realizeaza
auditul intern pentru Sistemul de Asigurare a Calitatii in Universitatea ,,Dunarea de Jos” din

Galati.

(2) Are urmitoarele atribufii:

urméreste mecanismele de implementare a masurilor de asigurarea calitatii, stabilite de
citre Comisia de calitate in urma Raportului anual §i a Planului de masuri;
elaboreazi/revizuieste procedurile si alte documente necesare pentru asigurarea calitétil
procesului de invitdmant in UDJ;

claboreazi/revizuieste Regulamentele care stau la baza activitéilor din UDJ (admitere,
examinare, etc),

elaboreaza structura Rapoartelor de evaluare internd in vederea autorizdrii/acreditarii
programelor de studiu;

participa la actiunile de evaluare institutionald periodica a calititii;

intocmeste Raportul de evaluare infernd pentru fiecare solicitare de autorizare/acreditare
a programelor de studiu, in conformitate cu cerintele ARACIS. Fiecare evaluare este
facuti de doud persoane, evaluatorii fiind din alta facultate decat cea din care face parte
programul evaluat; Raportul intern de evaluare se supune votului Departamentului de
asigurare a calitatii §i apoi se supune aprobarii Senatului UDJ;

participa la activitatea de asigurare a calitétii din fiecare facultate din UDJ,

acorda consultantd in asigurarea calitatii;

organizeazi programe de instruire si alte actiuni de diseminare a managementului
calitatii in vederea dezvoltarii culturii calitdtii in UDJ;

gestioneaza informatiile referitoare la calitate si documentele Sistemului de Evaluare si
Asigurare a Calitatit din Universitate;
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sprijind Comisia de Evaluare i Asigurare a Calitdfii din universitate in realizarea de
sinteze privind actiunile de evaluare, audit i imbundtatire a calitatii;
realizeaz si intretine pagina web a Consiliului Calitdtii UDJ.

I11.4.6. DIRECTIA GENERALA INVESTITHI ST RESURSE UMANE

Art. 37. (1) Directia generala investifii i resurse umane este condusi de un director general
aflat in subordinea rectorului si isi desfisoara activitatea in baza Regulamentului de organizare
si functionare propriu.

(2) In cadrul directiei functioneaza:

a)

Serviciul tehnic universitate care este condus de un sef de serviciu cu urmétoarele

atributii principale:

coordonarea si verificarea tuturor lucrarilor de investitii privind consolidarile, reparatiile
capitale, si tuturor lucrarilor de executie;

asigurarea documentatiilor tehnice pentru promovarea investitiilor;

urmatirea modului de efectuare a reparatiilor capitale si curente la clddirile i a
instalatiilor din patrimoniul Universitatii;

urmérirea permanenti a modului de derulare a contractelor de prestdri de servicii §i
tucrari;

urmirirea folosirii fondurilor publice pentru realizarea contractelor de achizitie publica;
informarea §i punerea in practici a cunostintelor cu privire la gestionarea patrimoniului;
responsabilitate directd pentru intocmirea situatiilor §i a documentelor redactate;
respectarea §i verificarea instructiunilor proprii de sinitate §i securitate in munca pentru
ingineri;

respectarea si verificarea instructiunilor privind actionarea In situatii de urgenta;
intocmirea documentelor necesare procedurilor de achizitii de lucrari sau servicii;
urmarirea executiei lucririlor de investitii §i organizarea receptiei acestora;

urmirirea comportirii cladirilor si inregistrarea observatiilor in Jurnalul evenimentelor;
urmérirea exceutiei lucrérilor de reabilitare i modernizare a cladirilor;

asigurarea obtinerii autorizatiilor necesare lucrarilor de constructit;

participarea la receptia tucrérilor de constructii;

urmirirea executirii lucririlor de investitii pentru retele;

urmirirea executdrii lucrarilor de investitii pentru centrale §i puncte termice;

intocmirea si pastarea evidentei contractelor de lucrri §i servicii;

intocmirea si pistrarea evidentei consumurilor de utilitati (apa, energie electrica, energic
termics, gaze naturale) pentru obiectivele de investitii la care urmaregte executia si plata
acestora;

reinoirea contractelor de furnizare utilititi - executarea deciziilor luate de conducerea
universitatii in ceea ce priveste administrarea patrimoniului cu conditia respectirit
prevederilor legale;

b) Serviciul achizitii este condus de un gef de serviciu gi are urmétoarele atributii principale:

intocmeste planul anual de achizitii;

planifica achizitiile publice;

initiaza si lanseaza proceduri de achizitii;

deruleaz si finalizeaza procedurile de achizitii publice;
administreazi contractele i dosarul achizitiel;
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respectd principiul legalitatii — organizarea si desfasurarea, in cadrul legal existent, a
oricirui tip de achizitie publici;

respectd principiul utilizarii eficiente a fondurilor publice - aplicarea criteriilor
economice pentru atribuirea contractelor {(comenzilor);

respectd principiul transparentei — punerea la dispozitia celor interesati a informatiilor
referitoare la procedura de achizitie aplicata, stadiul achizitiei §i aproximarea termenului
de finalizare;

respectd principiul impartialititii — abordarea responsabila a fiecirui referat de necesitate
in ordinea primirii dispozitiei de executie;

respectd principiul asumdrii raspunderii — continutul documentelor intocmite, deciziile
luate si actiunile desfdsurate trebuie asumate de toti cei implicati in circuitul de
aprovizionare,

tine permanent legatura cu furnizorii pentru produsele comandate in vederea respectirii
de catre acestea a graficelor de livrare;

studiazi, insugeste, respectd si aplicd legislatia, normele si normativele, ordinele $i
instructiunile care reglementeazi activitatea de achizitii publice;

participi la sedinte de lucru, schimburi de experientd, etc;

¢) Serviciul resurse umane cste condus de un gef de serviciu care indeplineste atributii, sarcini
si responsabilitati in domeniul resurselor umane, formarii si pregitirii profesionale, organizirii
si gestiunii de personal, si care are in principal urmitorele atributii:

stabileste strategia privind coordonarea activitifilor de resurse umane si gestiunea
personalului;

coordoneazi programe si elaboreazi propuneri in domeniul selectiei, recrutarii,
angajarii, salarizarii, formérii §i pregatirii personalului;

interpreteazi si aplica legislatia in domeniul recrutérii, angajarii, organizarii §i salarizirii
personalului la nivel de institutie;

este instrument de legiitura intre universitate §i organismele centrale §i locale in ceea ce
priveste raportérile obligatorii care au legatura cu resursele umane;

coordoneaza formalititile de angajare a personalului didactic din cadrul institutiei;
coordoneazi formalitatile de angajare, promovare si evaluare a personalului auxiliar,
didactic si administrativ din cadrul institutiei;

coordoneazi activitatile de completare a Registrului General de Evidenta al Salariatilor;
coordoneazd activititile de intocmire a formatiilor de studiu, pe baza propunerilor
primite de la facultap;

coordoneazd activitatile de intocmire a statelor de functii §i statelor de personal pentru
toti salariafii.

c. 1. Compartiment Personal are urmitoarele atributii:

intocmirea de state de personal si state de functii pentru cadre didactice, cadre didactice
auxiliare si personal nedidactic, care sunt inaintate spre aprobare Senatului universitar;
intocmirerea organigramei in concordanti cu numérul de posturi total la nivel de
universitate si solicitarea avizului Senatului Universitatii;

angajarea, promovarea §i evaluarea personalului didactic auxiliar si nedidactic din cadrul
universitétii;

efectuarea formalitatilor de angajare a personalului didactic;

completarea Registrului General de Evidenta a Salariatilor;
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eliberarea de adeverinte de vechime pentru cadrele didactice in vederea avansirii pe
posturi;

intocmirea de dosare in vederea pensiondrii salariatilor;

in cadrul numarului total de posturi aprobate, pentru buna functionare a institutiei,
supune spre aprobare conducerii Universititii, transformarea posturilor vacante
previzute in statul de functii, modificarea raporturilor de serviciu sau transferul in alte
compartimente;

intocmirea si gestionarea dosarelor de personal.

¢.2. Compartimentul Salarizare are urmétoarele atributii:

d)

intocmirea statelor de salarii pe baza foilor colective de prezentd primite de la catedre,
departamente si servicii si de efectuarea plafii la termenele stabilite;

calcularea i punerea in plat a concediilor medicale de boald, sarcind i lauzie;
calcularea si punerea in plati a concediilor de odihna pentru personal didactic, didactic
auxiliar si nedidactic;

completarea figelor de lichidare;

intocmirea statelor de plati pentru profesorii consultanti, pe baza talonuiui lunar de
pensie;

intocmirea, le cerere a adeverintelor de venit;

intocmirea lunard si anuali a urmitoarelor situatii: Statistica §i Structura castigurilor
salariale lunare ceruta de Institutul National de Statistica §i semestrial, anual, statisticile
S3 Costul fortei de munca, trimestrial, S2: Repartizarea salariatilor pe grupe de salariati
si de ocupatii S2 — 4: Ancheta salanilor pe ocupatii;

centralizarea viramentelor angajatului §i angajatorului;

intocmirea declaratiilor lunare citre casele de asiguréri, conform normelor acestora, pe
suport magnetic si de hértie la datele stabilite de lege, raportéri on-line, fise fiscale;

Directia cimine-cantine cste condusa de un director st are, in principal, urmétoarele

atributii:

asigurd organizarea si functionarea activitatilor economico-sociale ale personalului care
1si desfagoar’ activitatea in spatiile de cazare si cantina din Universitatea ,,Dundrea de
Jos” din Galati;

asigurd intocmirea documentatiel de achizitie pentru incheierea de contracte respectand
procedurile legale de achizitie pentru lucrdri de igienizare spatii, colectarea reziduurilor
menajere, dezinsectie §i deratizare, prestiri servicii pazd, executie lucréri de reparatii la
instalatii sanitare, electrice, termice §i reparatii constructii;

intocmeste Bugetul de venituri §i cheltuieli anual al Directiel Camine-Cantine §1
urmareste aprovizionarea corespunzitoare, conform cerintelor, cu alimente si produse
alimentare pentru cantind, respectiv cu materiale de curdfenie si materiale de reparatii in
cantitiitile si sortimentele prevazute in necesar;

semneazi toate documentele care fac obiectul de activitate al Directiei Camine-Cantine
(procese verbale, facturi, situatii de plata, comenzi, bonuri de materiale, diverse situatii
statistice), dup care le inainteazi spre avizare Directorului General Investifii si Resurse
Umane si, dup# caz, organelor de control din Universitatea ,,Dunérea de Jos” din Galati;
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exercita control ierarhic operativ, preventiv, de specialitate pentru serviciile si
compartimentele din cadrul Directiei Cémine-Cantine, asigurdnd respectarea strictd a
normelor legale;

coordoneazi activitatea de cazare a studentilor in cimin, in limita locurilor disponibile
existente la inceput de an universitar, asigurand transparenta procesului;

avizeaza cererile de incadrare, transfer, detagare, sanctionare, concediu de odihna si de
incapacitate temporard de munci, foile colective de prezenta si documente privind plata
prestarilor efectuate in zilele de repaus siptdmanal sau de sarbatori legale pentru
personalul din subordine, asigurd pregétirea spatiilor de cazare in vederea obtinerii
avizelor sanitare de functionare pentru toate ciminele;

coordoneazii activitatea administratorilor de ciimine si, mpreun cu acestia, asigurd
gestionarea spatiilor de cazare astfel incét si asigure costurile minime/loc de cazare, pe
tot parcursul anului universitar;

organizeazi cazarea studentilor in camine, in limita locurilor disponibile, asigurand
transparenta procesului; coordoneazd activitatea de determinare si incasare a regiei de
camin calculate pe baza elementelor de cheltuieli, aprobatd de Senatul universitar;
asigurd desfasurarea serviciilor de prestéri servicii (dezinsectic i deratizare, salubrizare
etc.) in baza contractelor incheiate cu prestatorii de servicii;

urmireste asigurarea aproviziondrii cu produse alimentare pentru cantind, pe baza de
contracte incheiate, respectind procedurile de achizitie;

urmireste activitatea serviciului exfernalizat pentru efectuarea si intretinerea curiteniel
pentru asigurarea desfigurdrii corespunzatoare a activitatii in cdmine i cantind.

d.1. Compartimentul Tehnic complex studentesc este subordonat Directorului Camine-
Cantine si are urméatoarele atributii:

intocmirea documentelor si urmarirea incadririi in normele legale pentru lucririle de
reparatii curente cu terti, in regie proprie, reabilitéri;

coordonarea §i indrumarea personalului muncitor din cadrul Atelierului de intretinere;
asigura intretinerea §i repararea instalatiilor sanitare, elecirice, termice aferente spatiilor
de cazare;

desfisoara activitati de intrefinere i reparatii a spatiilor de cazare astfel incét sd asigure
costuri minime de manoperi si materiale pe fiecare camin,

gestioneazd consumul de utilitdti necesare functiondrii spatiilor de cazare, asigurind
consumuri specifice minime, consumuri ce se regasesc in regia de camin/student;
asiguta mentinerea in stare de functionare corespunzatoare a instalatiilor aferente
spatiilor de cazare prin programele de revizii §i reparatii anuale §i urmdrirea desfagurérii
in bune conditii a contractelor de intretinerc lunara a ceniralelor termice, instalatiilor sub
presiune, de ridicat, lifturi;

urmireste asigurarea cu materiale de reparafii §i Intretinere a spatiilor de cazare pe baza
de contracte incheiate;

asigurd obtinerea avizelor sanitare de functionare a spatiilor de cazare prin efectuarea
activititilor de reparatii si Intretinere de calitate corespunzatoare;

intocmeste si propune spre aprobare planurile de lucrdri de reparatii anuale cu forte
proprii si cu terti pentru spatiile de cazare;

intocmeste §i propune spre aprobare necesarul anual de aprovizionare cu materiale de
reparatil specifice (electrice, sanitare, constructii);
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rispunde de asigurarea conditiilor optime pentru desfisurarea activitifilor specifice cu
respectarea securititii §i sdndtitii in muncd si normele de prevenire si stingere a
incendiilor.

d.2. Compartimentul Administrativ complex studentesc are urmatoarele atributii:

coordoneazi, iIndruma si controleaza activitatea administratorilor de cdmine si canting;
urmireste activitatea serviciului externalizat pentru efectuarea si intretinerea curdfeniei
in cadmine 1 cantin;

sesizeazi deficientele care apar in sectoarele de activitate §i ia masuri pentru remedierea
acestora;

coordoneaza activitatea de folosire judicioasd a materialelor pe care le gestioneaza,
mobilierului, obiecte de inventar etc.;

efectueaza inventariere §i coordoneaza activitatea de scoatere din uz a mobilierului i
bunurilor care nu mai corespund.

I1L4.7 BIROUL ORIENTARE SI CONSILIERE fN CARIERA
Art. 38. Atributiile specifice BOCC sunt urmétoarele:

crearea de oportunitdti pentru dezvoltarea personald si profesionald a studentilor, in
vederea integririi acestora in societate;

favorizarea dezvoltirii personale a studentilor spre mai multi autonomie originalitate,
creativitate si capacitate de comunicare;

informarea studenfilor cu privire la: ofertele de angajare de la nivel
local/national/international, legislatia in vigoare in domeniul muncii, posibilitatea
dezvoltirii unei afaceri pe cont propriu;

asigurarea contactului eficient i a colabordrii intre structurile asociative ale elevilor,
organizatiile studentesti legal constituite si UDJG;

facilitarea accesului studentilor la stagii de practica, programe de internship si activititi
de voluntariat, in cadrul diverselor institutii si organizatti partenere §i interesate;
informarea studentilor in legituri cu activititile de educatie formald, nonformald si
informald desfisurate in tara §i in striinitate;

informarea conducerii institutiei de invatamant superior cu privire la problemele pe care
le intAmpind absolventii la angajare §i in corelarea domeniului de studiu absolvit cu
domeniul locului de munci;

organizarea si desfigurarea activititilor de consiliere individuald §i de grup pe probleme
de managementul carierei;

I11.4.8. DIRECTIA ECONOMICA

Art. 39. (1) Directia economica este condusi de un director aflat in subordinea rectorului si 1si
desfasoari activitatea in baza Regulamentului de organizare §i functionare propriu.

(2) Atributiile principale ale directiei economice sunt:

asigurd evaluarea, cunoasterea si controlul activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii,
precum $i a rezultatelor ;
asigurd inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea, publicarea si péstrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiara §i fluxurile de trezorerie, atdt pentru
cerintele interne ale universitatii, cat si pentru relatiile cu ordonatorul principal de
credite, organismele fiscale si de control i alti utilizatori;
organizeazi si conduce contabilitatea universititii in conditiile legii;

18



intocmeste corect si la timp situatiile financiare trimestriale $i anuale, conform legislatiei
in vigoare;

organizeazi activitatea de incasari si plati cu numerar §i prin viramente, la casieria
centrali si serviciul financiar §i activitatra de colectare a taxelor prin caseriile organizate
la facultitile sau alte subunitati organizatorice;

organizéazé lucririle de inventariere In conformitate cu legislatia in vigoare st face
propuneri privind componenta comisiilor de inventariere;

organizeazi si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale;

organizeazi §i conduce contabilitatea de gestiune, aceasta vizdnd calculatia costurilor i
a rezultatelor la nivele organizatorice stabilite de Senat.

intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al universititii si urmaregte executia acestuia.
organizeazi activitatea compartimentelor financiar si contabilitate;

conduce, coordoneazi, indrumi si controleazi munca salariatilor din compartimentele
financiar gi contabilitate;

intocmeste fisele posturilor §i figele de evaluare pentru sefi de birouri, stabileste
performantele profesionale individuale conform legislatiei in vigoare;

(3) In cadrul Directiei economice functioneaz :

a)

Biroul financiar, cu urmitoarele atributiile, competentele si responsabilitétile:

verificarea zilnicd a extraselor de cont in lei si valutd pentru toate activititile
Universitatii;

verificarea zilnici a registrului de casa pentru toate conturile institutiei;

verificarea deconturilor pentru deplasiri interne §i externe, si Intocmirea documentatiei
bancare pentru drepturile ce revin din deplasirt;

verificarea concordantelor din referatele de necesitate §1 documentaia anexata;
intocmirea ordinelor de platd pentru achitarea datoriilor catre bugetul de stat, casele de
asigurdri de sanitate si directiiile de muncd §i protecfie sociald si verificarea
concordantei acestor sume cu cele din recapitulatia statelor, intocmirea ordinelor de plata
pentru achitarea datoriilor citre furnizori, pe baza ordonantérilor de platd intocmite de
departamentul de specialitate;

tntocmirea CEC-urilor pentru ridicdri in numerar din trezorerie (salarii, deplaséri,
cheltuieli materiale);

inregistrarea tuturor veniturilor proprii ale Universitatii in baza documentelor
justificative legal intocmite;

intocmirea corectd si la termen a documentelor de platdi (OVV, DPE) in baza
ordonantarilor de plati si referate emise de compartimentele de specialitate, din sursa de
finantare si in contul furnizorului extern mentionat in ordonantarea de plata;

verificd daca ordonantarea de platd este vizatd C.F.P si aprobatd de conducere; verificd
dac# existd vizd disponibil de la biroul contabilitate;

verifica concordanta dintre ordonantarea de platd a salariilor si statele de platd carduri;
centralizeaza pe binci viramentele de carduri salarii §i verifica fisierele si aibd aceleagi
totaluri;

creeazi debitul studentului pe baza taxei de studiu stabilite de facultate;

se ocupi de incasarea taxelor de scolarizare de la zi si IDD;

urmireste incasarea debitelor din taxa de studii §i face propuneri de exmatriculare pentru
studentii care nu platesc la termenele stabilite;

intocmeste balanta analitica la clientii din taxa de studii conform Legii 82/1991.

19



b)

Biroul contabilitate. Activitatea biroului contabilitate este organizatid conform Legii

contabilitatii nr.82/91 modificatd gi completata §i se imparte astfel:

- contabilitatea veniturilor si cheltuielilor, care reflectd incasarea veniturilor i plata
cheltuielilor aferente unui exercitiu bugetar;

- contabilitatea generald, bazati pe principiul constatarii drepturilor si obligatiilor care
reflecti evolutia situatiei financiare §i patrimoniale, precum si excedentul sau
deficitul patrimonial. Atdt contabilitatea veniturilor si cheltuielilor cét si
contabilitatea drepturilor §i obligatiilor formeazi un proces bugetar care are la bazd
sursele de finantare gestionate la nivelul activitdtilor institutiei si anume:
invatamantul de zi finantat de la bugetul de stat prin finanfare institutionald §i
invatamantul de zi sustinut prin taxele de scolarizare si alte tipuri de taxe stabilite de
Senatul universitatii, la acestea adaugindu-se fondurile cu destinatie speciald
(alocatii de la buget) primite de universitafi drept finanfare complementara (reparatii
capitale aferente spatiilor de Invitamant, ajutoare sociale — transport studenti, burse,
dotari §i alte cheltuieli de investitii); obiective de investitii noi si in continuare.
Atributiile sunt urmétoarele:

- intocmirea trimestriald a lucririi ,,Situatie financiard”
documentele anexe;

cu foate

- efectuarea §i urmirirea executici cheltuielilor pe surse de finantare,
respectiv pe articole i alineate bugetare;

- efectuarea si urmdrirea executiei veniturilor pe surse de finantare si
urmirirea incadririi acestora in contractul institutional, complementar si bugetele
de venituri si cheltuieli;

- intocmirea situatiei soldurilor de disponibilitdti bénesti $i efectuarea
punctajului cu trezoreria;

- intocmirea situatiilor financiare trimestriale si/sau anuale.

111.4.9. SERVICIUL RELATII INTERNATIONALE SI COMUNICARE

Art. 40. (1) Serviciul relatii internationale §i comunicare este condus de un sef de serviciu i is1
desfisoari activitatea in baza Regulamentului de organizare §i functionare propriu.

(2) In cadrul serviciului functioneaza:

a. Compartimentul relatii internationale, cu urmatoarele atributii:

gestionare studenti striini inmatriculafi la studii complete in cele 3 cicluri de studii si an
pregititor, din tdri UE, tiri terte UE, bursieri conform acordurilor guvernamentale
(admitere, transferdri, gestionare dosare, eliberare adeverinte, plati taxe, rapoarte
finantare, relatia cu MEN, ambasade, politia, facultaiile si celelalte servicii);

gestionare studenti striini -~ sedere temporard: free movers, Erasmus, bursieri AUF
(admitere, transferdri, gestionare dosare, eliberare adeverinte, plati taxe, raport finanfare,
relatia cu MEN , ambasade, politia, facultitile si celelalte servicii);

corespondent3 striinatate (confirméri acte de studii, adrese ambasade, institutii.);
gestionare si evidente acorduri bilaterale, tripartite, doctorat in co-tutela;

gestiunea financiar gi intocmire documente mobilitate in / din striinitate pentru studenti
si cadre didactice (ex. Erasmus, extensiunca Cahul);

traduceri de documente de 1a alte servicii, din striinitate, adrese, scrisori;

b. Compartimentul comunicare, cu urmdtoarele atributii:
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- oferd asistentad in organizarea §i integrarea evenimentelor: conferinte, ceremonii
academice, seminarii, workshopuri cu audientd nationald si internationala, concerte $i
festivaluri adresate studentilor, realizare fotografii evenimente Universitate;

- procesare foto-video prin retusare grafica i inscriptionarea pe DVD personalizat pentru
evenimentele din cadrul universitatii;

- conceperea §i realizarea materialelor de prezentare §i reprezentare al universitéfii pentru
evenimente nationale si internationale (pliant, brosuri, DVD), redactate in limba
romani, engleza sau francezé;

- elaborarea machetelor cu continut avizat de conducerea universitatii pentru promovare
media in perioada admiterit;

- claborarea conceptului grafic pentru materialele promotionale pe care universitatea le
utilizeaz in mediul preuniversitar pentru promovarea ofertei educationale;

- intocmirea legitimatiilor pentru salariatii universitatii;

- activitati de actualizare gi mentenanta a site-ului universitatii;

- selectionarea zilnici/sdptimanald a noutdtilor de interes pentru studenti cu privire la
evenimente culturale, stiintifice, oportunitati de finantare, burse, stagii, locuri de munca;

_ activitatea de informare i rispuns la solicitdrile de informatii formulate de catre studenti
si publicul interesat prin e-mail la adresa comunicare(@ugal.ro.

- mentinerea contactelor cu alte institutii relevante pentru politica §i viziunca universitétii:
administratie publica, ambasade, alte institutii educationale, companii de media, asociatii

si organizafii non-profit, companii private;

- gestionarea imaginii publice a instituiei;

- activititi legate de rolul de purtitor de cuvént,

- faciliteazi relatia conducerii cu mass-media;

- propuneri de planuri, evenimente, campanii de relatii publice;

- realizare si actualizare baze de date §i, cu ajutorul, web-masterului, actualizearea site-ul
institutiei ori de céte ori este nevoie.

111.4.9. SERVICIUL BIBLIOTECA

Art. 41, (1) Biblioteca Universititii ,,Dunarea de Jos” din Galati face parte din sistemul integrat
al bibliotecilor din Romania; ea intretine si dezvolti relatii de cooperare cu organisme, instituti,
biblioteci, unititi de informare documentard, din tara si strdinatate.

(2) Biblioteca joacd un rol important in intreaga infrastructurd de informatic a universitatii.
Functia majord a bibliotecii este cea de dezvoltare a colectiilor, colectii care si raspunda
necesitatilor informationale ale comunitétii academice locale. Continutul colectiilor §i serviciile
bibliotecii sprijind atit formarea educationalda cat si cercetarea din universitate. .
(3) Obiectivele bibliotecii sunt:

- participa la procesul educational si de cercetare din cadrul comunitatii academice prin
asigurarea suportului informational necesar;

- participa la activitatca didactica, cultural-educativd, de cercetare stiintificd si de
perfectionare din universitate, asigurand informarea documentara a utilizatorilor;

- intretine $i dezvoltd relatii cu biblioteci, institutii, organizatii §i personalitati ale vietii
stiinfifice i culturale din tard §i strdindtate, in scopul intensificérii circulatiei
informatiilor si documentelor;

- acordd sprijin metodologic la cerere bibliotecilor de fnvatdmént preuniversitar din
Galati. Biblioteca universitatii, in acord cu metodologia de perfectionare a personalului
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4)

din bibliotecile de invitimant, asigurd calificarea, perfectionarea si reciclarea
personalului, prin participarea personalului de specialitate la cursurile organizatc de
Ministerul Educatiei, Cercetarii si Tineretului, precum si la stagii de pregétire sau de
perfectionare in stréinatate;

organizeazi consfituiri, schimburi de experientd, sesiuni §i simpozioane pe teme de
biblioteconomie si informare documentard, participd la manifestdrile de specialitate
organizate pe plan national si international, colaboreazi cu organizatiile profesionale ale
bibliotecilor din inva{dmant si din alte retele;

incheie fintelegeri, conventii, contracte cu organisme si organizafii interne §i
internationale pentru activitéti specifice;

Pentru indeplinirea acestor atributii, biblioteca desfasoara urmitoarele activitati:
achizitioneaza publicatii §i alte documente din tard §i striindie;

colectioneazi lucririle cadrelor didactice §i cercetatorilor, tezele de doctorat sustinute in
cadrul universitatii;

realizeazi schimburi de publicatii §i alte documente cu institutii, organizatii i
personalitdti ale vietii stiintifice i culturale din tara si strdinatate;

doneazi publicatii roménesti institutiilor similare din strdinatate;

organizeaza pastrarea, folosirea si prelucrarea tuturor categoriilor de documente din
colectiile proprii;

gestioneaza si asigurid circulatia colectiilor de documente in depozite in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

pistreazi colectiile in spatii amenajate in scopul asiguririi conservarii gi securitatii lor,
verifica si elimind periodic documentele perimate din punct de vedere fizic sau gtiintific,
conform prevederilor legale in vigoare. in vederea asigurdrii bunei gestiondri a
colectiilor, biblioteca executd periodic verificarea colectiilor (conform legislatiei in
vigoare, fondul total de publicatii al bibliotecii trebuie verificat la 10 ani):

asigurd conditiile necesare pentru consultarea de citre toate categoriile de utilizatori a
documentelor, in silile de lecturd si prin imprumut ta domiciliy;

efectueazi imprumut interbibliotecar intern §i international de documente;

asigurd informarea utilizatorilor prin bazele de date, elaborarca s§i editarea de
instrumente de informare, in functie de cerintele procesului instructiv-educativ §i de
cercetare din universitate;

colaboreazi la lucrari bibliografice si de informare documentara editate pe plan local,
national 1 international.

111.4.10. DIRECTIA GENERALA SECRETARIAT

Art. 42. (1) Directia generala secretariat este condusi de un director general aflat in subordinea
rectorului si Isi desfisoari activitatea in baza Regulamentului de organizare gi functionare
propriu.

(2) Atributii principale generale ale secretariatului sunt:

coordoneazi activitatea de secretariat de la nivelul universitatii §i la facultat;

reprezinti universitatea in relatiile cu serviciile Ministerului Educatiei Nationale §i cu
alte institutii pe linie de secretariat;

asigura respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat si cea de arhivare;
asigurd rectorului, prorectorilor si consiliului de administratie documentele si datele
necesare ludrii deciziilor/hotérarilor;
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coordoneazi activitatea de secretariat privind programele didactic universitare, doctorat,
perfectionare;
coordoneazi activitatea privind intocmirea §i eliberarea actelor de studii ;

(3) in cadrul Directici generale a secretariatuiui functioneaza :
a. Secretariat rectorat si senat, cu urmétoarele atributii:

asigurarea gestiondrii corespondentei adresate conducerii institutiei;

asigurarea interfetei intre Rector, Prorectori cu celelalte servicii din cadrul Universitatii
si alte universitati §i institutii;

programarea §i organizarea audientelor;

inregistrarea documentelor primite si transmise de institutie;

primirea §i distribuirea corespondentei;

rispunde de raporturile statistice cerute de M.E.C.T., Directia Judeteand de Statistica i
alte institutii;

organizarea activitétii de protocol;

organizarea §i urmdrirea activititii de perfectionare a profesorilor din invafaméantul
SUpeErior;

coordonarea §i controlarea fintocmirii diverselor situatii de cétre secretariatele
facultatilor;

tine evidenta activitatii de relatii externe a Universitatii;

controlarea periodici si sistematica a corectitudinii completarii registrelor matricole ale
facultatilor;

organizarea §i monitorizarea evidentei studentilor in baza situatiiilor centralizate
transmise de secretariatele facultétilor.

b. Secretariat facultiti st doctorat, cu urmétoarele atributii, competente §i responsabilitati:

efectuarea de lucriri legate de concursul de admitere;

gestionarea evidentei studentilor incepand cu concursul de admitere péna la examenul de
finalizare a studiilor, pe domenii §i specializari, ani de studiu, statut etc;

transmiterea la rectorat a documentelor si datelor referitoare la liste absolventi pe forme
de invitimant si specializar, evidenta taxelor, rezultate obtinute etc;

redactarea §i repartizarea corespondentei la cadrele didactice ale facultatilor;

asigurarea programului zilnic de informare a studentilor si cadrelor didactice §1 a
persoanelor din afara universitatii;

eliberarea de adeverinte i situatii scolare, la solicitarea studentilor;

urmdrirea §i aplicarea hotérarilor luate de Consiliul profesoral al facultatii;

raspunderea de exactitatea datelor cuprinse in actele de stmudii precum §i toate
documentele emise de facultiti.

c. Biroul acte studii, cu urmitoarele atributii, competente i responsabilitati:

intocmirea actelor de studii, dupa verificarea tuturor dosarelor ce stau la baza emiteril
acestora;

evidenta informatizati a actelor intocmite §1 eliberate;

ntocmirea si dupa caz, eliberarea duplicatelor dupi actele de studii;

eliberarea actelor de studii, foi matricole, diverse adeverinte solicitate, etc;

raspunderea pentru autenticitatea $i corectitudinea tuturor datelor inscrise in actele de
studii;

rispunderea de gestionarea tuturor actelor vehiculate.

d. Registratura si arhiva
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Corespondenta sositd pe adresa universitatii se inregistreazd de céitre Registratura si se
inainteaz3 operativ Rectorului sau inlocuitorului in lipsa acestuia;
Circulatia corespondentel se realizeaza astfel:

primirea si distribuirea corespondentei zilnic;

inregistrarea corespondentei, verificare semnaturi, aplicare sigiliu;

inregistrarea in registrele de evidentd denumite ,,registre intrare-iegire™;

corespondenta inregistratd se repartizeaza potrivit rezolutiilor acesteia;

expedierea operativd a corespondentei intre compartimente si oficiile postale, primirea si
distribuirea corespondentei.

111.4.11. DIRECTIA GENERALA INFORMATIZARE S$I COMUNICATII DIGITALE
Art. 43. (1) Directia generald informatizare si comunicatii digitale este condusd de un director
general aflat in subordinea rectorului si i§i desfasoard activitatea in baza Regulamentului de
organizare §i functionare propriu.

(2) Are atributii in ceea ce priveste informatizarea activitifilor din universitate, integrarea
acestor activitifi din punct de vedere informatic, intocmirea, prelucrarea, raportarea i arhivarea
evidentelor cerute de conducerea universitafii.
(3) In cadrul directiei functioneazi:

a. Serviciul informatizare si prelucrare date, ce are urmdtoarele atributii:

efectuarea de studii, analize si propunere de proiecte tip pentru sisteme informatice,
banci de date, retele de calculatoare pentru Universitatea ,,Dunirea de Jos” din Galati,
stabilind configuratia necesard acestora;

fundamentarea necesarului de tehnicid de calcul avand in vedere dotirile existente,
volumul de activitate, cerintele utilizatorilor de informatii;

verificarea respectarii procedurilor de implementare a programelor informatice aprobate
si sesizarea situatiilor in care acestea nu sunt conforme;

solutionarea, in termen util, solicitirilor utilizatorilor de aplicatii, in caz de disfunctii,
modificiri, impuse de derularea aplicatiilor;

consilierea §i rezolvarea incidentelor ivite in timpul prelucrdrilor de date, in functie de
natura acestora;

monitorizarea programelor informatice achizitionate privind activitatea Universitatii;
realizeazd . in timp util, aplicatiile necesare activitatilor desfisurate in structurile
Universititii, pe baza solicitdrilor aprobate de rectorul Universitatii;

administrarea, actualizarea, bazelor de datc proprii §i aplicarea procedurilor de
salvare/restaurare de date pentru evitarea situatiilor de pierdere a acestora;
elaborarea/actualizarea instructiunilor de utilizare pentru aplicatiile informatice in
derulare;

participarea la elaborarea/actualizarea procedurilor de lucru proprii pentru activitafile din
cadrul biroului IT, in concordantd cu legislatia in vigoare, precum si la aplicarea acestora
de catre personalul angajat in IT;

respectarea confidentialitatii datelor i informatiilor care constituie potrivit legii secret
de serviciu si/sau nu pot fi date publicitatii;

respectarea circuitului documentelor organizat la nivel de unitate i in cadrul structurii
IT, conform normelor legale i normelor interne;
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respectarea Regulamentului de ordine interioars, Regulamentului de organizare §i
functionare §i asigurarea, dupd caz, comunicdrii interinstitutionale pe problemele
solicitate de conducerea Universitatii;

adaptarea aplicatiilor la modificarile legislative si/sau cele cerute de beneficiari;
intretinerea aplicatiilor existente;,

asigurarea de suport de specialitate in exploatarea sistemului financiar-contabil;

testare, verificare module informatice ce se implementeazd in cadrul Serviciilor
Universitatii;

b. Serviciul transmisii de date si retele de calculatoare, care are urmétoarele atributii:

intretinerea si administrarea retelei intranet din cladirea sediului central al institutiei,
precum si a echipamentelor de conectare;

instalarea si intretinerea, pe calculatoarele din refeaua locala (administratd), softurilor in
acord cu contractele de licentiere ale institutiei,

asigurarea securitatii retelei administrate §i previne / rezolva situatiile de virusare a
calculatoarelor ce o alcatuiesc;

asigurarea securititii serverelor de comunicatii din reteaua locald;

interventia, in cazul unei defectiuni in refeaua locald, pentru localizarea, izolarea i
remedierea problemei (in acord cu posibilititile existente) §i restaurarea functiondrii
acesteia la parametrii maximi permisi;

tmpreuné cu furnizorii de echipamente de calcul se urmireste depanarea hardware a
echipamentelor defecte;

acordarea concursului furnizorilor in vederea instaldrii/configurarii dispozitivelor
periferice specifice: digitizoare, scannere, inscriptoare de CD, imprimante etc., in
reteaua administrat;

elaborarea specificatiilor tehnice necesare intocmirii caietelor de sarcini pentru
achizitiile de tehnici de calcul s cabléri de refele in cadrul departamentului;
implementarea de sisteme informatice specifice altor departamente, rezolvand eventuale
probleme legate de compatibilitatea cu softurile instalate in acele locatii;

consilierca si asistarea personalul angajat in cadrul serviciilor Universitdtii asupra
modului de utilizare a softurilor, atit celor destinate aplicatiilor locale, cit §i celor
dedicate serviciilor de internet;

asigurarea functiondrii optime, ‘hard s§i soft, a tuturor calculatoarelor si retelelor din
cadrul departamentelor deservite de catre ICA, de buna integrare a acestora in reteaua
UGAL;

depanarea i intretinerea echipamente de calcul hardware si software;

administrare primari a retelei intranet;

service primar, in limita competentelor §i a aparaturii existente pentru: imprimante,
copiatoare, multifunctionale, scanere;

prevenirea/rezolvarea situatiilor de virusare a calculatoarelor ce formeaza refeaua locala.

I11.4.12. EDITURA UNIVERSITATII
Art. 44. Editura universititii are In subordine:

a.

Compartimentu! Editorial, cu urmatoarele atributii:

editarea manualelor universitare si a altor lucriri avénd caracter didactic pe suport de
hértie sau electronic;
editarea de reviste;
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editarea de lucriri de prezentare a Universititii ,,Dunérea de Jos” din Galati;

editarea volumelor de comunicari stiintifice;

editarea de programe (simpozioane, sesiuni ale cercetdrii stiintifice studentesti, cursuri
sportive).

Compartimentul Multiplicare, ce are ca atributie principala multiplicarea de materiale de
prezentare §i popularizare a Universitatii, note de curs si alte suporturi didactice.

111.4.13. SERVICIUL MANAGEMENT CERCETARE

Art, 45. (1) Serviciul management cercetare este condus de un gef de serviciu §i are urmatoarea
structurdi organizatorici: Compartimentul lansare si monitorizare proiecte de cercetare, respectiv
Compartimentul management financiar al proiectelot.

(2) Atributii specifice:

anuntarea competitiilor de proiecte de cercetare nationale i internationale postate pe
site-urile nationale;

acordarea de consiliere pentru intocmirea documentatiei necesare in lansarea de
propuneri pentru noile competitii nationale si internationale;

asigurarea managementului financiar al proiectelor si meonitorizarea implementirii
rezultatelor acestora;

consultarea cu regularitate a paginilor web ale umitdtilor finantatoare nationale §i
internationale pentru a fi la curent cu lansarea de competitii noi, adresate cercetétorilor;
lansarea respectivd precum si conditiile de participare, se aduc la cunostintd mediului
academic din universitate;

punerca la dispozitia solicitantilor a tuturor informatiilor legate de institutie: datele
generale de organizare si functionare, date financiare, resurse umane, capacitate
institutionald §.a;

intocmirea formularelor netipizate la solicitarca propundforului cererii de finantare,
(declaratii, adeverinte, s.a.), §i avizarea la conducerea institutiei; de asemenea, serviciul
asigurd avizarea de ciitre conducere a celorlalte documente care fac parte din setul cererii
de finantare, prezentate de propundtor;

inregistrarea figelor de propuneri noi si obtinerea aprobrii acestor fige;

urmarirea desfasurarii procesului de evaluare §i anuntarea rezultatelor partiale si/sau
finale ale competitiei;

intocmirea angajamentelor bugetare legale si propunerilor de angajare a cheltuielilor;
ordonantarea la plati a cheituielilor aferente deconturilor de deplasare internd, taxelor de
participare §i publicare, platilor cétre parteneri;

programarea, pe decade, a platilor viitoare prin Trezorerie;

crearea in sistemul informatic de gestiune a cheltuielilor a datelor de identificare si
bugetul fiecdrui nou proiect;

urmirirea incadrarii cheltuielilor financiare angajate in cadrul contractelor in derulare,
conform capitolelor de cheltuieli din devizele antecalcul;

verificarea documentelor financiare necesare predirii intermediare sau finale ale
etapelor;

gestionarea si actualizarea Registrului privind rezultatele cercetarii;

gestionarea si actualizarea Registrului riscurilor aferent Serviciului management
cercetare conform instructiunilor de completare primite de la responsabilul institutional.
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IV. DISPOZITII FINALE:

Art. 46. Atributiile fiecirui angajat al Universittii ,,Universitatii Dundrea de Jos” din Galati
sunt cuprinse in fisele posturilor, elaborate sub responsabilitatea sefilor de subunitati, $i sunt
avizate de citre seful structurii ierarhice superioare.

Art. 47. Normele prezentului Regulament sunt aplicabile tuturor categoriilor de personal,
indiferent de postul, functia ocupats, natura raportului de serviciu sau de forma de angajare.
Art. 48. Organigrama Universititii ,,Dundrea de Jos” din Galati face parte integrantd din
regulament, reprezintd structura organizatorica detaliata si poate fi modificata gi/sau completatd,
cu respectarea prezentului regulament, cu aprobarea Consiliului de administratie.

Prezentul Regulament a fost aprobat de Senatul Universitdfii Dundrea de Jos™ din
Galati prin Hotdrdrea nr. 61 din data de 19 iulie 2013.

Presedintele Senatului UDJG, p
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