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CADRUL LEGAL

Avand in vedere urmatoarele acte normative:

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

Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice,

Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice,

Ordinul nr. 530/2016 al secretarului general al Guvernului privind modificarea si
completarea Ordinului secretarului general al Guvernuluinr. 400/2015 pentrua aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,

Legea nr. 22/ 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritdtilor sau institutiilor publice,
modificata si completata prin Legea nr.54/1994 si Legea nr.187/2012,;

Ordinul MFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor,

HG nr. 2139/2004 pentru aprobarea catalogului privind clasificarea si duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe, modificata prin HG nr 1496/2008,

HG nr. 1496/2008 privind modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 2139/2004
pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale de functionare a
mijloacelor fixe,

Legea nr.82/1991 a contabilitatii, modificata,

Ordinul nr. 2.634/ 2015 al ministrului finantelor publice privind documentele financiar-
contabile,

Ordinului Ministrului Invatimantului nr. 5133/ 1997 privind actualizarea instructiunilor
aprobate prin Ordinul Ministrului Invitimantului nr. 39/1970 si a Circularei nr.
40045/1974, date n aplicarea Legii nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea
de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice,

Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica, modificata;

Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, modificata;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, modificata;

Senatul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti a adoptat prezentul Regulament de organizare si
functionare a Serviciului Administrativ-Patrimoniu din cadrul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti In
sedinta din data de 23.02.2017.

Capitolul I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament stabileste modul de organizare si functionare a Serviciului Administrativ-
Patrimoniu, relatii de subordonare, locuri de dispunere si atributii specifice salariatilor ce isi desfasoara
activitatea 1n acest Serviciu §i are ca scop organizarea si supravegherea activitdtii de administrare a
patrimoniului.
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Art. 2. Activitatea Serviciului Administrativ-Patrimoniu este orientata pe patru directii: inventarierea,
scoaterea din functiune si casare bunuri, Inchirierea spatiilor temporar-disponibile si transferul
mijloacelor fixe si al obiectelor de inventar intre gestiuni.

Art. 3. Prin patrimoniu se intelege totalitatea drepturilor si obligatiilor, cu valoare economica,
care apartin Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti si asupra carora institutia are drept de administrare
si gestionare.

Art. 4. Patrimoniul constituie suportul material al Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti, care 1i permite
si functioneze in vederea realizarii misiunii sale. In conformitate cu prevederile Legii Educatiei
Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, universitatile de stat sau particulare au
patrimoniu propriu, pe care 1l gestioneazd conform legii.

Art. 5. Serviciul Administrativ-Patrimoniu face parte din structura Universitatii Petrol-Gaze din
Ploiesti si se subordoneaza Directiei Generale Administrative, conform organigramei Universitatii.

Art. 6. Activitatile de planificare, organizare, control si evaluare specifice Serviciului Administrativ-
Patrimoniu revin sefului Serviciului Administrativ-Patrimoniu.

Art. 7. In limitele normelor legale, conducerea Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti, prin Directorul
General Administrativ, are dreptul sa stabileasca reguli, atributii si masuri specifice obiectivelor de
indeplinit in cadrul Serviciului.

Capitolul 11 - ROLUL SI ATRIBUTIILE SERVICIULUI ADMINISTRATIV-PATRIMONIU

Art. 8. Rolul Serviciului Administrativ-Patrimoniu este de a gestiona activitatile administrativ-
patrimoniale la nivelul Universitatii.

Art. 9. Atributiile salariatilor din cadrul Serviciului Administrativ-Patrimoniu sunt de a:

1. Face demersurile necesare in vederea obtinerii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
functionare a imobilelor din patrimoniul Universitatii;

2. Asigura evidenta tuturor mijloacelor fixe intrate in patrimoniul Universitatii;

3. Derula 1n conditii optime si cu respectarea legislatiei in vigoare activitatile privind casarea si
declasarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

4. Intocmi documentatiile privind transferul de mijloace fixe si obiecte de inventar in interiorul
institutiei si catre sau de la alte institutii publice;

5. Identifica spatiile temporar disponibile ce pot fi inchiriate, in conditiile legii, in vederea
obtinerii de venituri extrabugetare, de a face demersurile necesare obtinerii aprobarilor pentru
inchiriere si de a organiza licitatiile;

6. Participa la licitatii conform deciziilor ce sunt emise de conducerea Universitatii;

7. Se deplasa pe teren pentru constatarea situatiei faptice a bunurilor ce au fost propuse la casare
si de a incheia procesele verbale de constatare;

8. Incheia si actualiza periodic contractele de comodat avind ca obiect folosinta gratuiti a
bunurilor mobilece se afla in proprietatea Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti, raportat la
modificarile patrimoniale asa cum sunt reflectate in evidentele comodantului;

9. Participa Tn comisiile de predare-primire conform deciziilor emise n acest sens;
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10.

11.

Organiza si de a participa la activitdtile privind inventarierea anuald a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar aflate in patrimoniul Universitatii si de a valorifica rezultatele in
contabilitate;

Instrui comisiile de inventariere n baza procedurilor de efectuare a inventarierii.

Art. 10. Serviciul Administrativ-Patrimoniu raspunde de:

1.
2.
3.

&

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Gestionarea si dezvoltarea patrimoniului Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti;

Obtinere autorizatiilor de functionare a imobilelor din patrimoniul Universitatii;

Tnscrierea, pe baza formelor legale, in registrul unic de inventar, a tuturor mijlocelelor fixe
intrate in patrimoniul Universitatii;

Organizarea licitatiilor privind inchirierea spatiilor temporar disponibile, in conditiile legii;
Asigurarea incadrarii in conditiile legale a activitatilor de inchiriere a spatiilor temporar
disponibile din Universitate, in vederea obtinerii de venituri extrabugetare;

Intocmirea, incheiera si urmarirea derulirii contractelor atribuite in urma procedurilor de
inchiriere a spatiilor temporar disponibile din Universitate;

Sesizarea Oficiului Juridic in vederea rezilierii, solutionarii sau anularii contractelor de
inchiriere 1n situatia nerespectarii clauzelor contractuale sau constatarii nerespectarii
dispozitiilor legale la intocmirea contractelor;

Tntocmirea lunara de informari privind derularea contractelor de inchiriere a spatiilor temporar
disponibile din Universitate si prezentarea acestora Directorului General Administrativ;
Centralizarea propunerilor primite de la facultati, servicii si departamente privind casarea si
declasarea mijloacelor fixe si a obiectelor de mica valoare si efectuarea, in baza aprobarilor
conducerii Universitatii si Ministerului Educatiei Nationale, a casarilor si declasarilor;
Intocmirea documentatiilor privind transferul de mijloace fixe si obiecte de mica valoare in
interiorul Universitatii si catre sau de la alte institutii publice, pe baza solicitarilor de la
facultati, servicii sau departamente si a aprobarii conducerii Universitatii;

Intocmirea, dupd caz, a documentelor informative sau a situatiilor statistice si inaintarea
acestora, cu aprobarea conducerii Universitatii, catre organele solicitante de la nivel local
(Primarie, Prefectura, Consiliu Local, Consiliu Judetean si organismele subordonate acestora)
sau la nivel central (MEN, Guvern si organismele subordonate acestora);

Centralizarea necesarului de mijloace fixe si consumabile si gestionarea acestora conform
bugetelor si normelor interne;

Monitorizarea consumului de energie electrica, apa, gaze naturale si propunerea de masuri de
reducere;

Asigurarea curdteniei in spatiile de Invatatamant (sali de curs, birouri, laboratoare, cabinete), in
locurile comune (holuri, scari) si in grupurile sanitare;

Utilizarea rationala a materialelor consumabile, urmarind buna intretinere a cladirilor,
instalatiilor, facand propuneri de reparatii si intretinere;

Utilizarea eficienta a utilitatilor 1n toate spatiile comune.

Art. 11. Serviciul Administrativ-Patrimoniu are urmatoarele relatii:
a) lerarhice: se subordoneaza Directorului General Administrativ;

b) Functionale: cu compartimentele din cadrul Directiei Generale Administrative;
c) Colaborare: cu toate structurile si departamentele din cadrul Universitatii, cu organele si
organismele de control, ministere, cu furnizorii de materiale, prestatori, executanti;
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d) Reprezentare: reprezinta Universitatea, in limitele competentelor delegate de conducatorii
ierarhici;

e) Autoritate: in limitele prevazute de legislatie, regulamentele si procedurile care reglementeaza
activitatea in Universitate.

Capitolul 111 — DISPOZITII FINALE

Art. 12. Sarcinile de serviciu sunt precizate si aduse la cunostinta angajatilor in registrul de lucrari al
serviciului. Angajatii au obligatia de a semna pentru luarea la cunostintd. Seful Serviciului va
consemna orice problema aparuta pe parcursul indeplinirii obligatiilor de serviciu.

Art. 13. Prin intermediul salariatilor sai, Serviciul Administrativ-Patrimoniu indeplineste sarcinile ce
il revin privind respectarea disciplinei in munca prin folosirea eficientd a timpului de lucru si a
capacitatilor de care dispune.

Art. 14. Serviciul Administrativ-Patrimoniu isi desfasoara activitatea cu respectarea Regulamentului
de Organizare si Functionare a Universitatii si a legislatiei in vigoare.

Art. 15. Neindeplinirea in conditii corespunzatoare si la termenele stabilite a obligatiilor prevazute in
prezentul regulament se sanctioneaza administrativ, material sau penal, dupa caz.

Art. 16. Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificéri in prevederile legale in
baza carora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba organigrama.

Art. 17. Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare, completat cu
atributiile si sarcinile prevazute in Fisa Postului, constituie sarcina de serviciu pentru personalul din
cadrul Serviciului Administrativ-Patrimoniu.

Art. 18. Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Senatului Universitdtii Petrol-Gaze din Ploiesti
din data de 23.02.2017. Incepénd cu aceasta data, Regulamentul de organizare si functionare a Biroului
Patrimoniu din cadrul UPG Ploiesti (R 20) isi inceteaza aplicabilitatea.
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