\’l Universitatea
Stefan cel Mare SENAT
usu Suceava

HOTARAREA
Senatului Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 33 din 27 martie 2025

cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Serviciului Paza si Transport din cadrul Universititii ,,Stefan cel Mare” din Suceava (R88)

in conformitate cu prevederile Hotararii de Guvern nr. 731/29 iunie 2024 privind organizarea si
functionarea Ministerului Educatiei, Anexa 3, punctul 37, prin care se institutionalizeazi
Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava, cu modificarile si completdrile ulterioare
coroborate cu prevederile art. 7 din O.U.G. nr. 153/2024 privind stabilirea unor masuri la nivelul
administratiei publice centrale;

Avand n vedere discutarea si aprobarea in cadrul sedintei Senatului Universitatii ,,Stefan cel
Mare” din Suceava din data de 27.03.2025 a propunerii de aprobare a Regulamentului de
organizare si functionare al Serviciului Paza si Transport din cadrul Universitatii ,.Stefan cel
Mare” din Suceava (R88), avizatd in sedinta Consiliului de Administratie din data de
04.03.2025;

in conformitate cu prevederile Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor
si protectia persoanelor, cu modificarile ulterioare;

In baza prevederilor Legii invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare si ale art. 50 din Carta Universitdtii ,.Stefan cel Mare” din Suceava, Senatul
Universitatii ,.Stefan cel Mare” din Suceava hotaraste:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Pazd si Trampor! din
cadrul Universitdtii ,,Stefan cel Mare” din Suceava (R88), conform anexei prezentei
hotarari.

Art.2. Directia Generald Administrativa, Serviciului Paza si Transport din cadrul Universitatii
stefan cel Mare” din Suceava §i Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii vor duce la
indeplinire dispozitiile prezentei hotarari.

PRESEDINTE AL SENA] ULUI USV,
Prof. univ. dr. 19g,/%,a.lehtm PQPA

AVIZAT,
CONSILIER JURIDIC
Jr. Oana Georgeta BOICU POSASTIUC

V.P/LC./1x.

Universitatea , $tefan cel Mare" din Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720 229 Suceava, Romar...
Tel: +40 230 520 081, Fax: +40 230 520 080, Web: usv.ro
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Regulament de organizare si functionare al Serviciului Pazi si Transport

1. SCOPUL REGULAMENTULUI

Regulamentul stabileste modul de organizare §i functionare al Serviciului Paza si Transport
din cadrul Universitatii ,.Stefan cel Mare™ din Suceava.

2. ABREVIERI

SPT — Serviciul Paza si Transport

SSM — Séndtatea si Securitatea in Munca

SU — Situatii de Urgenta

PSI — Prevenirea gi Stingerea Incendiilor

ISU — Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta

1PJ — Inspectoratul de Politie Judetean Suceava

ITP — Inspectia Tehnica Periodica
RAR — Registrul Auto Romén
ARR — Autoritatea Rutierd Romana B
USv — Universitatea ,.Stefan cel Mare” din Suceava B

3. STRUCTURA SPT

- SPT constituit in USV, se organizeaza si functioneaza in baza organigramei avizate de catre
sedinta Consiliului de Administratie si aprobate prin Hotarare de Senat si a prezentului
Regulament de organizare si functionare si trebuie sa fie format din portari si soferi care
indeplinesc cel putin cerintele minime de pregatire in aceste domenii.

- SPT include Formatia Paza Camine Cantine si Formatia Transport Camine Cantine, conform
organigramei USV

- SPT se subordoneaza: Directiei Administrative, Rectorului si Consiliului de Administratie.

4. PAZA

4.1. Dispozitii generale

4.1.1. Regulamentul de functionare al serviciului paza stabileste principii si reguli de baza
specifice, pentru organizarea §i executarea serviciului de pazd, pentru coordonarea
activitatilor, indeplinirea atributiilor din fisa postului si asigurarea pazei obiectivelor.

4.1.2. Regulamentul stabileste categorii de serviciu, relatii de subordonare locuri de dispunere si
atributii, celor ce executd serviciul de paza.

4.1.3. Conducerea universitatii prin seful SPT, poartd intreaga raspundere pentru organizarea,

executarea si evaluarea serviciului de paza.

1.4, Activitatea de planificare, organizare, control si evaluare revin sefului SPT.

I.5. In limitele normelor legale, conducerea universitatii are dreptul si stabileasca reguli,

atributii si masuri specifice obiectivelor de pazit.

4.1.6. Serviciul de pazd este destinat asigurdrii pazei obiectivelor din cadrul USV, asiguririi si
respectdrii ordinii interioare in limitele intervalelor de timp specifice fiecdrui post, conform
legislatiei in vigoare.

4.1.7. Serviciul de pazd se organizeaza §i se executd pentru protectia obiectivului, bunurilor si
valorilor de orice fel existente in interiorul acestuia.

4.2. Planificarea, evidenta si pregitirea personalului din serviciu de pazi

4.2.1. Planificarea personalului din serviciul de paza pentru toate obiectivele se face lunar, de citre
seful SPT si se aduce la cunostinta angajatilor pana pe data de 27 ale lunii in curs, pentru
luna urmatoare.

4.2.2. Programul efectudrii serviciului in posturile de paza este urmatorul:

- schimbul I - 12 ore/zi intervalul 06 — 18, urmate de repaus 24 ore;
- schimbul II - 12 ore /zi intervalul 18 — 06, din care 8 de noapte, urmate de repaus 48 ore;
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- schimbul I - 8 ore/zi intervalul 06 — 14, urmate de repaus 48 ore dupa 40 de ore lucrate;
- schimbul II - 8 ore/zi intervalul 14 — 22, urmate de repaus 48 ore dupi 40 de ore lucrate.
4.2.3. Seful SPT poate face orice modificare a programirii personalului in posturi si intre posturi,
in functie de necesitate, zilele libere, concedii, imbolnaviri, spitalizari etc.
4.2.4, Numirul de zile in serviciu, pentru fiecare persoand va fi pe cit posibil egal ca zile lucrate,
sarbitori legale, zile de simbita i duminica.
4.2.5. Evidenta personalului in serviciu si a activitatilor desfasurate se tine de cétre geful SPT.
4.2.6. Controlul privind activitatea serviciului de paza se exercitd de cdtre persoanele din
conducerea USV cu drept de control al SPT conform organigramei USV si LP.J. prin
structurile de specialitate pe linia activitatilor de paza.
42.7. In serviciul de paza sunt programate numai persoane care sunt apte din punct de vedere
medical si psihic. Nu pot fi programate in serviciu persoanele care:
a) sunt cercetate pentru abateri grave;
b) se afla sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau a substantelor psihotrope;
¢) manifesta tulburari psihice.
4.2.8. Persoanele care lipsesc pe o perioadd mai mare de 30 de zile, se numesc in serviciu numai
dupa ce au facut o pregitire SU si SSM.

4.3. Schimbarea personalului si luarea in primire a seviciului

4.3.1 Predarea-primirea serviciului se efectueaza la ora planificata.

432 Persoana care iese din serviciu este obligatd sa informeze pe cea care intrd, despre toate
problemele aparute in timpul serviciului, eventualele nereguli, probleme in curs de rezolvare
si stadiul solutionarii lor.

Orice nereguld constatatid pe timpul serviciului se va consemna in procesul verbal de
predare-primire sau daca situatia o impune, in registrul de evenimente si informeaza direct
persoana responsabild de solutionarea problemei.

4.4. Documentele personalului de serviciu

4.4.1. Documentele personalului de serviciu care se distribuie de citre seful SPT:
a) Registrul buletinul posturilor;
b) Registrul procese verbale pentru predarea-primirea serviciului;
¢) Registrul de evidenta acces persoane;
d) Registrul de evidenta acces autovehicule (numai pentru posturile care au specificate in
consemnul particular);
e) Registrul de control;
f) Registrul de evenimente;
4.4.2. Toate documentele se redacteazd intr-un singur exemplar.

4.5. Echipamentul personalului de serviciu

4.5.1. Tinuta personalului din serviciul de pazi este stabilita de catre conducerea universitatii, in
functie de anotimp si conditiile specifice de indeplinirea serviciului.

4.5.2. Personalul destinat pazei va avea pe {inuta de serviciu insemnele distinctive ele institutiei.

4.5.3. Pe timpul serviciului va purta la vedere ecusonul de identificare cu numele, prenumele si nr.
atestatului.

4.6. Inciperi sau spatii destinate personalului din serviciul de pazi

4.6.1. Personalul din serviciul de paza este dispus in incinta postului, in spatii special destinate, la
intrarea in perimetrul posturilor sau la intrarea principald, pe holul cladirilor.

4.6.2. Spatiile si incaperile trebuie sa fie dotate cu mobilier (birou, scaune) instalatii electrice, sa
fie incalzite, sa ofere acces la grupurile sanitare, si fie dotate cu mijloace P.S.1. specifice, si
ofere posibilitatea ingtiintdrii prin telefon a persoanelor sau institutiilor cu drept de
interventie.
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4.6.3.

Spatiile si incaperile sunt permanent curate i intrefinute, bine aerisite, oferind un aspect
placut si ingrijit.

4.7. Paza obiectivelor, necesitate si responsabilitati

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

4.7.5.

4.7.6.

4.7.7.

Conducerea universitatii, prin seful SPT, este obligata sa ia toate masurile legale pentru paza
obiectivelor apartindnd universitatii i siguranta bunurilor si valorilor din interiorul acestora.
Conducerea universitafii, stabileste masuri complementare pentru intrefinerea
imprejmuirilor, asigurarea grilajelor la spatiile la care este cazul, asigurarea incuietorilor
sigure la depozite si incaperi unde exista bunuri i valori, instalarea in masura posibilitatilor,
a mijloacelor si sistemelor de avertizare.

Atributiile si responsabilitagile privind indeplinirea serviciului de paza in bune conditii, se
detaliaza in figa postului si in planul de paza, pentru fiecare obiectiv si au in vedere
consemnul general si cel particular.

Portarul executd serviciul prin supraveghere, ascultare, observare, patrulare.

Sistemele de securitate de la fiecare corp de cladire trebuie cunoscute de personalul de paza
Privind conditiile de alarmare / dezalarmare.

In caz de incendiu sau dezastre, personalul din serviciu pazd are obligatia de a anunta
evenimentul si de a participa la limitarea efectelor acestora cu mijloacele aflate in apropiere,
sa participe la evacuarea persoanelor si bunurilor de valoare pana la venirea formatiunilor
specializate.

Planul de paza este intocmit de catre seful SPT este avizat de catre I.P.J. Suceava si trebuie
sd cuprinda:

a) caracteristicile obiectivului in zona respectiva;

b) numarul de posturi si amplasarea acestora;

¢) necesar de personal pentru paza;

d) amenajdrile, instalatiile si mijloacele tehnice de paza;

e) consemnul posturilor;

f) legatura si cooperarea cu alte organe;

g) reguli de acces;

h) documente specifice.

Planul de paza se redacteazi in trei exemplare, din care unul va raméne, dupa avizare, la IPJ

Suceava, Biroul Politiei Universitare, respectiv USV.

4.8. indatoriri si rispunderi. Consemnul general al posturilor

4.8.1.

4.8.2.

Portarii angajati in serviciul de pazd USV sunt obligati sa respecte consemnul general al
postului. Personalul de paza este obligat sd cunoasci si sd respecte indatoririle ce-i revin,
fiind direct raspunzitor pentru paza si integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor
incredintate.

In timpul executdrii serviciului, personalul de paza este obligat:

a) sa cunoasca locurile §i punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a
preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii patrimoniului USV;

b) s pizeasca obiectivul, bunurile §i valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure
integritatea acestora;

¢) sa permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile legale si cu
dispozitiile interne:

d) si opreasca si sd legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii ¢ au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne
stabilite prin regulamente proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante si predea politiei
pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau altor fapte ilicite,
ludnd madsuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un proces - verbal
pentru luarea acestor masuri;

e) sa incunostiinteze de indatd seful sau ierarhic si conducerea unitatii despre producerea
oricarui eveniment in timpul executdrii serviciului si despre masurile luate;
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f

g
h)

i)

k)
D

m)
n)
0)
p)

q)

in cazul observarii de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa,
combustibili, de substante chimice, la retele electrice, de internet sau telefonie si in orice
alte imprejurdri care sunt de naturd sa producd pagube, si aduca imediat la cunostinfa
celor in drept asemenea evenimente §i si ia primele masuri pentru limitarea
consecintelor evenimentului;

in caz de incendii, si ia primele masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a
bunurilor si a valorilor, si sesizeze pompierii §i sd anunte conducerea unitatii §i politia:
sd ia primele masuri pentru salvarea persoanelor, evacuarea bunurilor i a valorilor in
caz de dezastre;

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

si pastreze secretul de stat si cel de serviciu, dacd prin natura atributiilor, are acces la
asemenea date si informatii;

sd poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si armamentul
cu care este dotat si si facd uz de arma numai in cazurile §i in conditiile previzute de
lege:;

sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia
locurilor de munca unde se impune o alta {inutd;

si nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si si nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului;

si nu absenteze fard motive temeinice si fird sa anunte in prealabil conducerea unitiii
despre aceasta;

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

sd execute, in raport cu specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si
orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza:

sa manifeste solicitudine fa{d de persoanele care frecventeaza unitatea in interesul
serviciului si si fie respectuos in raporturile de serviciu cu salariatii unitdgii §i cu
studentii.

4.9. Indatoriri si raspunderi. Consemnul particular al postului

4.9.1.

492,

Portarii angajati in serviciul de paza USV sunt obligati sa respecte consemnul particular al
posturilor.

Pentru asigurarea securitatii obiectivului, instalaiilor si bunurilor din obiectiv, personalul de
pazi va respecta urmdtoarele sarcini de serviciu:

a)

b)
c)

d)

si se prezinte la serviciu la ora planificatd pentru preluarea postului, pentru a se
informa despre situatia postului §i a dispozifiilor noi primite cu caracter temporar sau
permanent;

sd se prezinte la serviciu intr-o tinutd Tngrijitd;

sa poarte uniforma de pazd in timpul serviciului, in lipsa uniformei de paza un insemn
distinctiv;

se interzice a se prezenta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor
psihotrope, cét si consumul acestora in timpul executarii serviciului;

preda cheile de la incdperi numai angajatilor care au acces la incaperea de la care s-a
solicitat cheia. Din acest punct de vedere, agentul de paza este obligat si cunoasca toti
angajatii din obiectiv §i locul lor de munca;

posturile de pazi pe raza carora este reglementat accesul mijloacelor de transport auto,
agentul de paza executd controlul ori de cate ori intrd si ies din obiectiv materiale, aparate
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P)

Q)
r)
s)

D)

u)

si alte bunuri, vor fi verificate pe baza actelor de insotire, dupa care se efectueaza
inregistrarea in registrul de evidenta auto de la postul de paza;

sa supravegheze tot timpul accesul in obiectiv;

este interzisd intrarea persoanelor strdine in obiectiv cu bunuri pentru a fi comercializate:
la iesire din post portarul este obligat s predea spatiile aferente obiectivului curate
(maturate, stropite, curatate de zapada);

nu pdrdseste postul de paza pe timpul céat se afla in serviciu. Eventualele invoiri sau
inlocuiri din serviciu se fac cu aprobarea sefului SPT;

urmdreste parcarea autovehiculelor numai in locul de parcare special amenajat si nu pe
alei, trotuare, spatii verzi etc., conform zonei de responsabilitate;

raspunde de conectarea si deconectarea iluminatului exterior in posturile de paza unde nu
exista programatoare de functionare, urmdrind functionarea economicoasi a
consumatorilor;

executd si mentine curdfenia in zona intrarilor aflate in zona de responsabilitate;

asigurd respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor pe raza postului
incredintat si totodata ia masuri de identificare a celor ce le incalci;

consemneaza in registrul de predare — primire toate defectiunile constatate la sistemul de
livrare a energiei electrice, termice, apa, canalizare, telefonie. in cazul unei avarii ia
masuri urgente de localizare si inlaturarea acesteia, iar in functie de gravitatea avariei
anun{d instalatorul sau electricianul de serviciu, administratorul imobilului si sefii
ierarhici;

controleaza daca toate usile si ferestrele din spatiile aflate in zona de responsabilitate sunt
inchise si/sau asigurate;

verificd daca nu au ramas robinete deschise de la grupurile sanitare;

verifica integritatea cablurilor de la reteaua Internet si a instalatiei de TV Cablu;

la terminarea programului de serviciu de paza, portarul intocmeste procesul verbal de
predare — primire, cu mentionarea tuturor evenimentelor ce au avut loc, masurile luate si
greutdtile intampinate;

raporteazd conducerii universitatii prin sefii ierarhici despre problemele deosebite ce au
avut loc in timpul serviciului, rapoartele de eveniment, referatele sau notificarile
cuprinzind diferite probleme avute in timpul serviciului si despre eventualele referate din
timpul noptii;

portarul executa si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii si de citre sefii ierarhici cu
respectarea legislatiei in vigoare;

4.10. Atributii sef SPT
4.10.1. In indeplinirea obligatiilor de munca, seful SPT are urmitoarele sarcini, atributii si
responsabilitati:

a)
b)
©)
d)

sa intocmeasca planul de paza si sa-1 supuna avizarilor si aprobarilor necesare:

sd propund conducerii universitatii masuri pentru perfectionarea serviciului de paza:

sd organizeze activitatea in posturile de paza;

sa efectueze controlul activitdtii de paza oricand, singur sau impreund cu organele de
politie;

sd testeze portarii cu aparatul etilotest ori de cate ori este nevoie;

sd informeze conducerea institutiei si polifia despre evenimentele produse pe timpul
activitafii de paza si sa {ina evidenta acestora;

sd conduca convocarile periodice, pe baza tematicii anuale;

sa intocmeascd, sa actualizeze, si sd prezinte pentru avizare respectiv aprobare, ori de
cate ori este nevoie, Planul de paza al USV si Planul de transport valori al USV;

sa asigure, cand este cazul, selectia, incadrarea, echiparea si dotarea personalului din

serviciului de paza;
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e
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Qe n

j) saintocmeasca registrului riscurilor;

k) si efectueze instructajul SSM specific locului si condiiilor de lucru;

) si efectueze instructajul SU;

m) si urmireascd ca aceste instructaje sa fie respectate;

n) si tind evidenta prezentei la serviciu;

0) sa programeze efectuarea controalelor medicale si psihologice periodice obligatorii a
angajatilor din subordine;

p) s intocmeascd la sfargitul anului tabelul cu programarile concediilor de odihna pentru
anul urmitor a personalului din subordine;

q) sd intocmeascd pontajul portarilor si sd-l predea Serviciului Resurse Umane -
Compartiment Salarizare.

5. TRANSPORT

5.1 Dispozitii generale

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

USV organizeazi si conduce activitdtile de transporturi rutiere prin SPT, aflat in directa
subordonare a Directiei Administrative.

SPT, prin activitatea desfasuraté, asigura transportul de persoane si marfuri pentru intreaga
universitate cu exceptia autovehiculelor achizitionate in cadrul si pe durata deruldrii unor
proiecte USV.

Pentru indeplinirea obligatiilor sale, Serviciul Pazd si Transport colaboreazd cu toate
structurile organizatorice din cadrul universitatii,

SPT se afla in structura Directiei Generale Administrative a USV si se subordoneaza
Directorului General Administrativ.

Serviciul este condus de catre Seful SPT care organizeazi, coordoneaza, verificd si raispunde
de intreaga activitate a serviciului, conform sarcinilor si atributilor care se regésesc in fisa
postului. Cand acesta lipseste este inlocuit de o persoand numita de Directorul General
Administrativ.

5.2. Utilizarea autovehiculelor USV

.21

522,

5.2.4.

5.2.5;

Autovehiculele din gestiunea SPT care deservesc facultatile, directiile, serviciile etc. din
cadrul USV, vor fi conduse, de reguld, de cétre soferi auto profesionisti angajati in cadrul
SPT.

Autovehiculele care se achizitioneaza pe facultéti cu fonduri din proiecte vor fi gestionate de
citre respectiva facultate pand la finalizarea proiectului. Dupa finalizarea proiectului
autovehiculele vor fi gestionate de cétre SPT.

Autovehiculele din gestiunea SPT sau a facutatilor pot fi deservite i de catre persoane
desemnate prin procuri legalizate la un notar public intre Rectorul USV si persoanele
desemnate.

Persoanele desemnate vor avea pregitirea necesard (ex. permis de conducere cu categoriile
corespunzitoare autovehiculelor pe care le vor conduce, atestate profesionale, avize, etc.),
analizele medicale (EKG, Glicemie), avize psihologice valabile si vor fi instruite privind
normele de securitate specifice muncii. Utilizarea autovehicului se va face respectand
procedurile SPT.

in caz de accident cu dauni partiali sau totald persoana desemnatd sd conducd
autovehiculele USV va avea obligatia de a se ocupa de deschiderea dosarului de daund va
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depune si va primi inscrisuri, va formula cereri, va participa la constatéri, va efectua orice
fel de demersuri pana la solutionarea cazului.
5.3. Atributii

5.3.1. Atributii sef SPT
in indeplinirea obligatiilor de munca, seful SPT are urmitoarele sarcini, atributii si

responsabilitati:

a)

b)

c)

p)
Q)
r)

t)

aa)

programeaza cursele pentru care exista solicitari scrise si aprobate de catre conducerea
USV;

stabileste conform normativelor aflate in vigoare, traseele optime pe care se vor
deplasa autovehiculele USV;

elibereaza foi de parcurs autovehiculelor care urmeaza sa efectueze transporturi, atat
de persoane cat si de marfa;

stabileste si distribuie autovehiculul corespunzitor tipului de transport solicitat;

aproba alimentarea cu combustibil a autovehiculelor USV;

completeaza Fisa de activitate zilnica a autovehiculului;

intocmeste centralizatorul privind consumul de combustibili pe care il preda lunar
contabilitatii;

verifica valabilitatea inspectiilor tehnice periodice la autovehicule USV;

programeaza autovehiculele USV la statiile ITP autorizate in vederea efectudrii
inspectiilor tehnice periodice obligatorii;

verificd valabilitatea analizelor medicale si a examenelor psihologice obligatorii ale
angajatilor din subordine;

programeaza efectuarea analizelor medicale si a examenelor psihologice obligatorii ale
angajatilor din subordine la institutiile autorizate;

tine evidenta asigurdrilor de raspundere civila auto si CASCO;

propune si asigurd continuitatea asigurarilor de raspundere civild auto si CASCO;
prelucreaza periodic angajatii din subordine cu normele de SSM si SU

intocmegte documentatia necesara pentru obtinerea autorizatiilor, licentelor si a
avizelor necesare functiondrii autovehiculelor;

urmareste ca autovehiculele sa fie in perfectd stare de functionare;

intocmeste propuneri privind casarea si scoaterea din uz a obiectelor de inventar;
propune si programeaza autovehiculele la reparatii in service-uri. autorizate;
efectueaza receptii la scoaterea autovehiculelor din service-uri;

propune casarea §i scoaterea din circulatie a autovehiculelor care nu mai indeplinesc
conditiile tehnice de functionare in urma dispozitiilor primite de la seful ierarhic;
propune achizitia de autovehicule noi in urma dispozitiilor primite de la seful ierarhic;
propune achizifia de materiale, piese $i consumabile necesare autovehiculelor;
urmdregte traseul actelor necesare achizitiilor de materiale, piese si consumabile;
reprezinta universitatea in relatiile cu autoritatile care emit autorizatii si avize necesare
privind punerea in circulatie a autovehiculelor rutiere pe drumurile publice;

propune comisii privind stabilirea consumurilor de combustibili la autovehiculele
usv

asigurd cunoasterea si implementarea legislatiei, din domeniu siu de activitate si
personalului din subordine;

intocmeste pontajul pentru personalul din subordine;
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bb)
cc)
dd)
ee)

ff)

gg)

intocmeste planificarea concediilor de odihna pentru personalul din subordine;
elaboreazi si semneaza fisa postului pentru personalul din subordine:;

evalueaza anual performantele profesionale individuale pentru salariatii din subordine
(fisa de evaluare);

initiazd si desfigoard activitd{i care vizeazi ameliorarea eficacititii gestiondrii
resurselor serviciului;

coordoneazi si monitorizeazd respectarea atributiilor §i programului de lucru a
structurilor din cadrul serviciului;

dupa aprobarea casarilor sau transferurilor catre alte institutii deruleazd duce la bun
sfarsit operatiunile de radiere a autovehiculelor (ex. primdrie, politia rutiera etc.).

5.3.2. Atributii soferi

in

indeplinirea obligatiilor de muncd, soferii au urmaitoarele sarcini, atributii si

responsabilitati:

a)
b)
¢)

d)
¢)
f)

g)
h)

i)
J)
k)
D

m)

s se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in {inutd corespunzatoare §i sa
respecte programul de lucru stabilit in cadrul SPT;

sd detina asupra lui atestatul de sofer profesionist, valabil pentru transportul de persoane
n cazul in care conduce un autovehicul cu un numar mai mare de 9 locuri;

sa detina asupra lui cardul conducatorului auto valabil in cazul in care conduce un
autovehicul cu tahograf digital;

sa asigure functionarea corespunzitoare a autovehiculelor apartinitoare USV;

sa efectueaze verificarea autovehiculului inainte de plecarea in cursa;

si efectueaze periodic analizele medicale §i cele psihologice:

s participe la instructajele periodice de SU si SSM;

sa participe la prelucrarea regulamentelor interne si s semneze de luarea la cunostiinid;
si respecte normele de SSM si SU;

si cunoasca si si respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice, in trafic intern si international;

si verifice starea tehnicd a autovehiculului, inclusiv pneurile §i si aducd la cunostinta
sefului direct, defectiunile survenite in timpul exploatérii autovehiculului;

si nu circule fard ca aparatul tahograf si fie in functiune la autovehiculele dotate cu
tahograf;

sa predea sefului direct foaia de parcurs la sfarsitul programului de lucru.

6. DISPOZITII FINALE

6.1.1 Salariatii SPT sunt obliga{i s cunoascd, sa respecte si si aplice prevederile prezentului
regulament

6.1.2 Prezentul regulament va fi completat ori de céte ori apar modificari in prevederile legale in
baza cirora a fost elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba organigrama.

6.1.3 Regulamentul de organizare si functionare a SPT intrd in vigoare la data aprobarii lui de
cétre Senatul USV.

7. ANEXE

Nu este cazul
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