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REGULAMENT
DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE A
DIRECTIEI TEHNICO-ADMINISTRATIVE

Misiune

= Asigurarea bazei tehnico-materiale necesare desfasurarii procesului de invatdmant

= Asigurarea pastrarii bunurilor mobile si imobile

= (arantarea tratamentului egal si nediscriminatoriu agentilor economici colaboratori cu
universitatea in diverse domenii de activitate.

Structura Directiei tehnico-administrative

I. Activitatea tehnica:
1.Biroul Tehnic
2.Birou Securitate si Sanatate in Munca si PSI
3. Atelier Intretinere
II. Activitate achizitii publice:
1.Biroul Achizitii Publice
2.Biroul Investitii
II1. Activitate administrativa:
1.Biroul Control Gestiuni
2.Magazia centrala
3. Administrare cladiri
4.Paza si securitate cladiri
IV. Activitate transport aprovizionare:
1.Biroul Aprovizionare
2.Garaj auto

Relatii cu alte departamente:

= jerarhice, de subordonare: rector, prorector responsabil cu cercetarea stiintifica si informatizarea
= functionale: Directia Camine-Cantine
= de colaborare:
a) interne:
= Biroul Financiar;
= Biroul Contabilitate;
= Oficiul Juridic;
= Facultatile din cadrul universitatii
b) externe:
= Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului;
= Institutul National de Statistica;



= Operatorii economici implicati in activitatea de derulare a procedurilor de
achizitii publice initiate de universitate;

* Furnizorii de materii prime §i materiale;

» Furnizorii de utilitati (energie electrica, apa, gaze naturale, telefonie, internet,
etc.);

= Biroul politiei universitare;

= Directia de sanatate publica;

= Inspectoratul de stat in constructii

Activitati:
Dezvoltarea bazei materiale prin programarea, organizarea, urmarirea si realizarea lucrarilor de
investitii: obiective noi, refunctionalizari, modernizdri i amenajari diverse;
Cresterea sigurantei in exploatare a imobilelor prin programarea si executarea lucrarilor de
consolidari, reparatii curente si capitale, revizii si verificari periodice ale instalatiilor si utilajelor
din dotare;
Asigurarea furnizarii utilitatilor necesare functiondrii corespunzitoare a procesului de
invatamant: agent termic, apa si canalizare, energie electrica, gaze naturale, iluminat natural si
artificial, sisteme telecomunicatii, materiale pentru curatenie si igiena, etc.);
Urmarirea consumurilor de utilitati si decontarea acestora catre furnizori, precum si depistarea si
stoparea consumurilor nejustuficate;
Mentinerea permanenta in circulatie indiferent de anotimp a cdilor de acces in si spre corpurile
de cladiri;
Aprovizionarea cu produse, materii prime si materiale, consumabile, obiecte de inventar,
mijloace fixe, dotari;
Receptia si depozitarea tuturor materialelor aprovizionate;
Evidenta patrimoniului, analiza gradului de uzura, propunerea pentru casare si scoaterea din
evidenta a obiectelor si mijloacelor fixe casate;
Licitatii pentru achizitii publice;
Acordarea de asistenta tehnicd facultatilor si departamentelor la realizarea proiectelor privind
lucrari de modernizare, reamplasare, reconfigurare si dotare a cabinetelor, laboratoarelor,
amfiteatrelor si salilor de seminar;
Intocmirea documentatiei tehnico-economicid necesari pentru organizarea procedurilor de
achizitii publice, verificarea documentatiei firmei castigatoare, precum si urmarirea deruldrii si
decontarii contractelor atribuite;
Asigurarea prezentei specialistilor in comisiile de evaluare §i atribuire a contractelor de lucrari,
prestari servicii, achizitii de marfuri si inchirierea unor spatii temporar disponibile;
Asigurarea cu personal instruit pentru realizarea procedurilor de achizitii in sistem electronic;
Obtinerea si reinnoirea autorizatiilor legale de functionare (avize sanitare, protectia mediului,
protectia muncii, PSI, ISCIR, RENEL, etc.);
Implementarea §i urmarirea respectarii normelor de securitate si sanatate in munca si PSI;
Efectuarea instructajului introductiv general si periodic de securitate si sandtate in munca si PSI
angajatilor si studentilor (la efectuarea practicii si lucrarilor de laborator) prin compartimentul
de specialitate;
Evaluarea riscurilor de accidente sau imbolnaviri profesionale;
Supravegherea starii de sandtate a angajatilor prin servicii medicale specializate;
Tinerea la zi a cartii tehnice a constructiilor §i urmarirea comportérii acestora in decursul
exploatarii;
Administrarea patrimoniului (cladiri, mijloace fixe, obiecte de inventar, etc.);
Paza si securitatea patrimoniului;
Lucréri de Intretinere a patrimoniului (igienizare si curdtenie, reparatii curente);
Evidenta suprafetelor si volumelor construite si repartizarea acestora la utilizatori spre folosinta;



= Inchirierea, retrocedarea sau vénzarea de bunuri existente in patrimoniu §i care nu se mai
folosesc din varii motive;

= Transportul de persoane §i materiale cu mijloace proprii sau inchiriate;

= Evidenta gi emiterea ordinelor de deplasare;

= Transmiterea anunturilor publicitare de angajare;

= Asigurarea legdturii cu comandamentul de Aparare civild, Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta, Inspectoratul Teritorial de Muncé, Directia Sanitara, etc.;

= Participarea in diverse comisii constituite la nivelul universiti{ii (de receptie, de inventariere, de
licitatii, de receptii finale, efc.).

Prezentul regulament a fost discutat si aprobat in sedinta Senatului Universitatii Transilvania
din Brasov din data de 8.07.2011.

Director
Ing. Marius STROE
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