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CADRUL LEGAL

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

e Legeanr.22/18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autorititilor sau
institutiilor publice, modificatd si completata prin Legea nr.54/1994;

¢ Ordinul MFP nr. 2861/09 octombrie 2009 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor;

e HG nr.2139/30 noiembrie 2004 pentru aprobarea catalogului privind clasificarea si
duratele normale de functionare a mijloacelor fixe;

e 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;

e Legea contabilitatii nr.82/1991, republicata;

e Ordinului Ministrului Invatamantului nr.5133/17 octombrie 1997 privind actualizarea
instructiunilor aprobate prin Ordinul Ministrului Invitimantului nr.39/1970 si a Circularei
nr. 40045/1974, date in aplicarea Legii nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si raspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor
economici, autoritdtilor sau institutiilor publice;

e Legeanr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica;

e Legeanr. 287/2009 privind Codul Civil;

e Legea nr. 500/2002 privind finantele publice;

e Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti, cod R
01-02, editia/revizia in vigoare;

e Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Geberal Administrative, cod R 06-
01, editia/revizia in vigoare.

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Prezentul regulament stabileste modul de organizare si functionare a Serviciului
Administrativ-Patrimoniu, relatii de subordonare, locuri de dispunere si atribufii specifice
serviciului §i are ca scop organizarea $i supravegherea activitatii de administrare a
patrimoniului, activitate orientatd pe patru mari directii.

Art.2 (1) Prin patrimoniu se intelege totalitatea drepturilor si obligatiilor, cu valoare
economica, care apartin Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti si asupra carora aceasta are drept
de administrare si gestionare.

(2) Patrimoniul constituie suportul material al Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti, care
ii permite s functioneze in vederea realizarii misiunii sale. Universitatea are patrimoniu
propriu, pe care il gestioneazd conform legii.
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CAPITOLUL I1
MISIUNE SI OBIECTIVE

Art.3 Misiunea este aceea de a administra si de a pastra integritatea patrimoniului, de a asigura si
de a mentine calitatea unui mediu de lucru curat si placut in sélile de curs — amfiteatre, laboratoare,
sdli de seminar si de a initia i desfasura activitati care vizeaza ameliorarea eficacitatii gestionarii
resurselor materiale si umane.

Art.4 Obiectivele Serviciului Administrativ-Patrimoniu sunt:
e gestionarea eficienta a patrimoniului (cladiri si terenuri), aflat in proprietatea Universitatii
Petrol-Gaze din Ploiesti;
e asigurarea unui cadru normativ unitar si eficient in domeniul de competenta;
e asigurarea transparentei procedurilor de inchiriere a spatiilor temporar-disponibile din
Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti;
e consolidarea si dezvoltarea bazei materiale a Univerisitatii;
e monitorizarea permanenta a clientilor/partenerilor Universitatii (locatari si beneficiari de

eqge vy

e respectarea prevederilor legale conform domeniului de activitate.

Capitolul IIT
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.5 Conform organigramei Universitatii, Serviciul Administrativ-Patrimoniu este subordonat
Directorului General Administrativ. Serviciul Administrativ-Patrimoniu colaboreaza cu toate
entitatile din cadrul Universitatii.

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

CAPITOLUL IV
ACTIVITATILE DESFASURATE IN CADRUL
SERVICIULUI ADMINISTRATIV-PATRIMONIU SI
ATRIBUTIILE PRINCIPALE

Art.7 Serviciul Administrativ-Patrimoniu realizeaza urmatoarele activitati:
a) inventarierea anuald a patrimoniului Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.
Atributiile principale pentru desfasurarea acestei activitati sunt:
e organizarea si participarea la activitatea privind inventarierea anuala a mijloacelor fixe
si a obiectelor de inventar, aflate in patrimoniul Universitatii si de valorificare a rezultatelor
in contabilitate;
e instruirea subcomisiilor de inventariere anuald a patrimoniului, In baza procedurii
operationale PO 07.53 ,,Inventarierea patrimoniului UPG Ploiesti” si a legislatiei In vigoare;
e intocmirea documentatiei privind inventarierea anuald a patrimoniului, transferul de
mijloace fixe si obiecte de inventar in interiorul Universitatii, intre responsabilii de gestiune
si catre sau de la alte institutii publice, impreuna cu Serviciul Financiar - Contabilitate;
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e participarea in comisiile de predare-primire gestiune, conform deciziilor emise in acest
sens.

b) casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in patrimoniul Universitatii
Petrol-Gaze din Ploiesti.

Atributiile principale pentru desfasurarea acestei activitati sunt:

e derularea in conditii optime si cu respectarea legislatiei In vigoare a activitatii privind
casarea si declasarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in patrimoniul
Universitatii;

e centralizarea propunerilor de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din
patrimoniul Universitdtii, care urmeaza a fi transmise cédtre Ministerul Educatiei, conform
procedurii operationale PO 07.54 ,,Casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar”;

e intocmirea documentatiei privind casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
propuse, in urma aprobarii primite de la Ministerul Educatiei, conform PO 07.54 ,,Casarea
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar”;

e deplasarea pe teren pentru constatarea situatiei faptice a bunurilor care au fost propuse la
casare, demararea efectiva a procesului si Incheierea proceselor-verbale de constatare.

¢) Inchirierea spatiilor temporar-disponible la nivel de Universitate.

Atributiile principale pentru desfasurarea acestei activitati sunt:

¢ identificarea spatiilor temporar-disponibile care pot fi inchiriate, in conditiile legii, n
vederea obtinerii de venituri extrabugetare;

¢ intocmirea documentatiei de atribuire in vederea inchirierii spatiului temporar disponibil;
e publicarea anuntului de Inchiriere in vederea asigurarii transparentei procedurii;

¢ 1Intocmirea procesului-verbal de deschidere, de analiza si a raportul procedurii de
inchiriere;

¢ fintocmirea comunicdrilor cu privire la rezultatul procedurii si transmiterea acestora catre
operatorii economici participanti;

¢ 1Intocmirea contractelor de inchiriere, impreuna cu oficiul juridic;

e finregistrarea eventualelor contestatii cu privire la procedura organizata si comunicarea
rezultatului contestatiei operatorilor economici;

¢ fincheierea si actualizarea periodicd a contractelor de comodat avand ca obiect folosinta
gratuitd a bunurilor mobile care se afla in proprietatea Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti,
raportat la modificdrile patrimoniale asa cum sunt reflectate in evidentele comodantului;

e sesizarea Oficiului Juridic in vederea rezilierii, solutionarii sau anularii contractelor de
inchiriere 1n situatia nerespectarii clauzelor contractuale sau constatdrii nerespectarii
dispozitiilor legale la Intocmirea contractelor;

e urmadrirea contractelor de inchiriere si modul 1n care sunt intretinute spatiile inchiriate.
d) incheierea contractelor de utilitdti necesare functiondrii Universitatii Petrol-Gaze din
Ploiesti.

Atributiile principale pentru desfasurarea acestei activitati sunt:

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

¢ utilizarea eficienta a utilitatilor in toate spatiile comune;

e operarea ordonantarilor in programul SID (Sistem Informatic Didactic) pentru decontarea
facturilor pentru telefonie fixa, telefonie mobila, internet, servicii video, cablu tv, energie
electrica, energie termicd, gaze naturale, salubritate si a altor facturi in functie de necesitatile
care intervin;
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e participarea la licitatii, conform deciziilor, care sunt emise de conducerea Universititii,
in vederea atribuirii contractelor de utilitéti;

e Intocmirea, incheierea si urmarirea derularii contractelor atribuite si a documentelor
necesare concretizdrii acestora.

e) Intretinerea si curdtenia spatiilor de invatamant

Atributiile principale pentru desfasurarea acestei activitati sunt:

e amenajarea si Intretinerea spatiilor verzi din cadrul campusului universitar;

e cfectuarea curateniei si mentinerea ei in toate sectoarele Universitatii, spatii verzi, alei,
drumuri, etc.;

e amenajarea spatiilor verzi si intretinerea lor;

e dezinfectia spatiilor de invatdmant ori de cate ori este necesar;

f) situatii de urgenta

Atributiile principale pentru desfasurarea acestei activitati sunt:

e claborarea programul de instruire a personalului, conform cerintelor legale;

e organizarea si desfasurarea activitatilor specifice de prevenire a situatiilor de urgenta;

e coordonarea si indrumarea activitatilor de prevenire si gestionare a situatiilor de urgenta;
e informarea si pregdtirea preventivd a salariatilor cu privire la pericolele la care sunt
expusi, masurile de autoprotectie care trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie, obligatiile care le revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

e stabilirea si urmarirea indeplinirii masurilor si a actiunilor de prevenire si de pregatire a
situatiilor de urgenta.

CAPITOLUL V
ORGANIZARE

Art.8 Personalul Serviciului Administrativ-Patrimoniu are statut de personal didactic auxiliar si
nedidactic.

Art.9 Conducerea Serviciului Administrativ-Patrimoniu este asiguratd de Seful de serviciu care
coordoneaza, planifica si supravegheaza intreaga activitate si mediaza relatiile cu toate entitatile din
cadrul Universitatii. Seful Serviciului Administrativ-Patrimoniu este subordonat Directorului
General Administrativ.

Art.10 (1) Atributiile si responsabilititile personalului din cadrul Serviciului Administrativ-
Patrimoniu sunt prevazute in fisele de post.

(2) Fisele de post sunt reactualizate ori de cate ori intervin modificari in structura atributiilor
care trebuie indeplinite (modificari legislative, aparitii de noi activitati, reorganizarea etc.) sau se
modifica structura personalului (angajari, concedieri etc).

Art.11 Statul de functii si organizarea Serviciului Administrativ — Patrimoniu se aproba de catre
Senatul universitar.

Art.12 Ocuparea posturilor vacante se face prin concurs, cu respectarea legislatiei in vigoare. Din

comisiile de concurs face parte si Seful Serviciului Administrativ-Patrimoniu, cu rol de coordonare
metodologica.
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Art.13 Normele de incadrare cu personal de specialitate in cadrul serviciului sunt reglementate de

legislatia n vigoare.
CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.14 Editia 2, revizia 0 a prezentului regulament intrd in vigoare dupa aprobarea Senatului

universitar.
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