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CADRUL LEGAL 

 

Având în vedere următoarele acte normative: 

 Legea educației naționale nr. 1/2011, cu modificările şi completările ulterioare, 

 Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului 

controlului intern managerial al entităţilor publice,  

 Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea și completarea Ordinului secretarului general al 

Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al 

entităților publice, 

 Ordinul nr. 530/2016 al secretarului general al Guvernului privind modificarea şi 

completarea Ordinului secretarului general al Guvernuluinr. 400/2015 pentrua aprobarea 

Codului controlului intern managerial al entităţilor publice,  

 Legea nr. 22/ 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanții și răspunderea în 

legătură cu gestionarea bunurilor agenților economici, autorităților sau instituțiilor publice, 

modificată și completată prin Legea nr.54/1994 si Legea nr.187/2012; 

 Ordinul MFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea normelor privind organizarea și efectuarea 

inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor și capitalurilor, 

 HG nr. 2139/2004 pentru aprobarea catalogului privind clasificarea și duratele normale de 

funcționare a mijloacelor fixe, modificata prin HG nr 1496/2008, 

 HG nr. 1496/2008 privind modificarea anexei la Hotărârea Guvernului nr. 2139/2004 

pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea şi duratele normale de funcţionare a 

mijloacelor fixe, 

 Legea nr.82/1991 a contabilității, modificată,  

 Ordinul nr. 2.634/ 2015 al ministrului finanţelor publice privind documentele financiar-

contabile, 

 Ordinului Ministrului Învățământului nr. 5133/ 1997 privind actualizarea instrucțiunilor 

aprobate prin Ordinul Ministrului Învățământului nr. 39/1970 și a Circularei nr. 

40045/1974, date în aplicarea Legii nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea 

de garanții și răspunderea în legătură cu gestionarea bunurilor agenților economici, 

autorităților sau instituțiilor publice, 

 Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publică, modificată; 

 Legea  nr. 287/2009  privind Codul Civil, modificată; 

 Legea nr. 500/2002 privind finanțele publice, modificată; 

 

Senatul Universităţii Petrol-Gaze din Ploiești a adoptat prezentul Regulament de organizare și 

funcționare a Serviciului Administrativ-Patrimoniu din cadrul Universității Petrol-Gaze din Ploiești în 

şedinţa din data de 23.02.2017. 

 

Capitolul I - DISPOZIȚII GENERALE 

 

Art. 1. Prezentul regulament stabilește modul de organizare și funcționare a Serviciului Administrativ-

Patrimoniu, relaţii de subordonare, locuri de dispunere şi atribuţii specifice salariaţilor ce îşi desfăşoară 

activitatea în acest Serviciu şi are ca scop organizarea și supravegherea activității de administrare a 

patrimoniului.  

http://www.cdep.ro/pls/legis/legis_pck.htp_act?ida=137308
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Art. 2. Activitatea Serviciului Administrativ-Patrimoniu este orientată pe patru direcții: inventarierea, 

scoaterea din funcțiune și casare bunuri, închirierea spațiilor temporar-disponibile și transferul 

mijloacelor fixe și al obiectelor de inventar între gestiuni.  

Art. 3. Prin  patrimoniu  se  înţelege  totalitatea  drepturilor  şi  obligaţiilor,  cu  valoare economică, 

care  aparţin Universităţii Petrol-Gaze din Ploieşti şi asupra cărora instituţia are drept de administrare 

şi gestionare. 

Art. 4. Patrimoniul constituie suportul material al Universităţii Petrol-Gaze din Ploieşti, care îi permite 

să funcţioneze în vederea realizării misiunii sale. În conformitate cu prevederile Legii Educaţiei 

Naţionale nr.1/2011, cu modificările şi completările ulterioare, universităţile de  stat sau particulare  au  

patrimoniu  propriu,  pe  care  îl  gestionează  conform  legii. 

Art. 5. Serviciul Administrativ-Patrimoniu face parte din structura Universităţii Petrol-Gaze din 

Ploieşti şi se subordonează Direcţiei Generale Administrative, conform organigramei Universității. 

Art. 6. Activităţile de planificare, organizare, control şi evaluare specifice Serviciului Administrativ-

Patrimoniu revin şefului Serviciului Administrativ-Patrimoniu. 

Art. 7. În limitele normelor legale, conducerea Universităţii Petrol-Gaze din Ploieşti, prin Directorul 

General Administrativ, are dreptul să stabilească reguli, atribuţii şi măsuri specifice obiectivelor de 

îndeplinit în cadrul Serviciului. 

Capitolul II - ROLUL ŞI ATRIBUŢIILE SERVICIULUI ADMINISTRATIV-PATRIMONIU 

Art. 8. Rolul Serviciului Administrativ-Patrimoniu este de a gestiona activităţile administrativ- 

patrimoniale la nivelul Universităţii.  

 

Art. 9. Atribuțiile salariaților din cadrul Serviciului Administrativ-Patrimoniu sunt de a: 

1. Face demersurile necesare în vederea obţinerii certificatelor de urbanism şi a autorizaţiilor de 

funcţionare a imobilelor din patrimoniul Universităţii; 

2. Asigura evidenţa tuturor mijloacelor fixe intrate în patrimoniul Universităţii; 

3. Derula în condiţii optime şi cu respectarea legislaţiei în vigoare activităţile privind casarea şi 

declasarea mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar; 

4. Întocmi documentaţiile privind transferul de mijloace fixe şi obiecte de inventar în interiorul 

instituţiei şi către sau de la alte instituţii publice; 

5. Identifica spaţiile temporar disponibile ce pot fi închiriate, în condiţiile legii, în vederea 

obţinerii de venituri extrabugetare, de a face demersurile necesare obţinerii aprobărilor pentru 

închiriere și de a organiza licitaţiile; 

6. Participa la licitații conform deciziilor ce sunt emise de conducerea Universității; 

7. Se deplasa pe teren pentru constatarea situației faptice a bunurilor ce au fost propuse la casare 

și de a încheia procesele verbale de constatare; 

8. Încheia și actualiza periodic contractele de comodat având ca obiect folosința gratuită a 

bunurilor mobilece se află în proprietatea Universității Petrol-Gaze din Ploiești, raportat la 

modificările patrimoniale așa cum sunt reflectate în evidențele comodantului; 

9. Participa în comisiile de predare-primire conform deciziilor emise în acest sens; 
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10. Organiza şi de a participa la activităţile privind inventarierea anuală a mijloacelor fixe şi a 

obiectelor de inventar aflate în patrimoniul Universităţii şi de a valorifica rezultatele în 

contabilitate; 

11. Instrui comisiile de inventariere în baza procedurilor de efectuare a inventarierii. 

 

Art. 10. Serviciul Administrativ-Patrimoniu răspunde de: 

1. Gestionarea şi dezvoltarea patrimoniului Universităţii Petrol-Gaze din Ploieşti; 

2. Obţinere  autorizaţiilor de funcţionare a imobilelor din patrimoniul Universităţii; 

3. Înscrierea, pe baza formelor legale, în registrul unic de inventar, a tuturor mijlocelelor fixe 

intrate în patrimoniul Universităţii; 

4. Organizarea licitaţiilor privind închirierea spaţiilor temporar disponibile, în condiţiile legii; 

5. Asigurarea încadrării în condiţiile legale a activităţilor de închiriere a spaţiilor temporar 

disponibile din Universitate, în vederea obţinerii de venituri extrabugetare; 

6. Întocmirea, încheiera şi urmărirea derulării contractelor atribuite în urma procedurilor de 

închiriere a spaţiilor temporar disponibile din Universitate; 

7. Sesizarea Oficiului Juridic în vederea rezilierii, soluţionării sau anulării contractelor de 

închiriere în situaţia nerespectării clauzelor contractuale sau constatării nerespectării 

dispoziţiilor legale la întocmirea contractelor; 

8. Întocmirea lunară de  informări privind derularea contractelor de închiriere a spaţiilor temporar 

disponibile din Universitate şi prezentarea acestora Directorului GeneralAdministrativ; 

9. Centralizarea propunerilor primite de la facultăţi, servicii şi departamente privind casarea şi 

declasarea mijloacelor fixe şi a obiectelor de mică valoare şi efectuarea, în baza aprobărilor 

conducerii Universităţii şi Ministerului Educației Naționale, a casărilor şi declasărilor; 

10. Întocmirea documentaţiilor privind transferul de mijloace fixe şi obiecte de mică valoare în 

interiorul Universităţii şi către sau de la alte instituţii publice, pe baza solicitărilor de la 

facultăţi, servicii sau departamente şi a aprobării conducerii Universităţii; 

11. Întocmirea, după caz, a documentelor informative sau a situaţiilor statistice şi înaintarea 

acestora, cu aprobarea conducerii Universităţii, către organele solicitante de la nivel local 

(Primărie, Prefectură, Consiliu Local, Consiliu Judeţean şi organismele subordonate acestora) 

sau la nivel central (MEN, Guvern şi organismele subordonate acestora); 

12. Centralizarea necesarului de mijloace fixe şi consumabile şi gestionarea acestora conform 

bugetelor şi normelor interne; 

13. Monitorizarea consumului de energie electrică, apă, gaze naturale şi propunerea de măsuri de 

reducere; 

14. Asigurarea curăţeniei în spaţiile de învătăţământ (săli de curs, birouri, laboratoare, cabinete), în 

locurile comune (holuri, scări) şi în grupurile sanitare; 

15. Utilizarea raţionala a materialelor consumabile, urmărind buna întreţinere a clădirilor, 

instalaţiilor, făcând propuneri de reparaţii şi întreţinere; 

16. Utilizarea eficienta a utilităţilor în toate spaţiile comune. 

 

Art. 11. Serviciul Administrativ-Patrimoniu are următoarele relaţii: 

a) Ierarhice: se subordonează Directorului General Administrativ; 

b) Funcţionale: cu compartimentele din cadrul Direcției Generale Administrative; 

c) Colaborare: cu toate structurile şi departamentele din cadrul Universităţii, cu organele şi 

organismele de control, ministere, cu furnizorii de materiale, prestatori, executanţi; 
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d) Reprezentare: reprezintă Universitatea, în limitele competenţelor delegate de conducătorii 

ierarhici; 

e) Autoritate: în limitele prevăzute de legislaţie, regulamentele şi procedurile care reglementează 

activitatea în Universitate. 

Capitolul III  – DISPOZIȚII FINALE 

Art. 12. Sarcinile de serviciu sunt precizate şi aduse la cunoştinţa angajaţilor în registrul de lucrări al 

serviciului. Angajaţii au obligaţia de a semna pentru luarea la cunoştinţă. Şeful Serviciului va 

consemna orice problemă apărută pe parcursul îndeplinirii obligaţiilor de serviciu. 

Art. 13. Prin  intermediul salariaţilor săi, Serviciul Administrativ-Patrimoniu îndeplineşte sarcinile ce 

îi revin privind respectarea disciplinei în muncă prin folosirea eficientă a timpului de lucru şi a 

capacităţilor de care dispune. 

Art. 14. Serviciul Administrativ-Patrimoniu îşi desfăşoară activitatea cu respectarea Regulamentului 

de Organizare şi Funcţionare a Universităţii şi a legislaţiei în vigoare. 

Art. 15. Neîndeplinirea în condiţii corespunzătoare şi la termenele stabilite a obligaţiilor prevăzute în 

prezentul regulament se sancţionează administrativ, material sau penal, după caz. 

Art. 16. Prezentul regulament va fi completat ori de câte ori apar modificări în prevederile legale în 

baza cărora s-a elaborat, inclusiv în cazul în care se schimbă organigrama. 

Art. 17. Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare şi funcţionare, completat cu 

atribuţiile şi sarcinile prevăzute în Fişa Postului, constituie sarcină de serviciu pentru personalul din 

cadrul Serviciului Administrativ-Patrimoniu. 

Art. 18. Prezentul regulament a fost aprobat în sedința Senatului Universității Petrol-Gaze din Ploiești 

din data de 23.02.2017. Incepând cu această dată, Regulamentul de organizare si funcționare a Biroului 

Patrimoniu din cadrul UPG Ploieşti (R 20) îşi incetează aplicabilitatea.  
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