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4. SCOP

Scopul prezentului regulament este de:

v’ acrea cadrul intern necesar realizarii atributiilor si competentelor prevazute de
lege si de celelalte dispozitii legale aplicabile si stabileste modul de organizare
si functionare a tuturor structurilor din cadrul Serviciului Tehnic si Administrarea
Patrimoniului, precum si atribufiile si responsabilitatile specifice activitatii
fiecareia si aria de responsabilitate pentru o functionare riguroasa a serviciilor
oferite comunitatii universitare;

a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
va sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare gi/sau
control, iar pe Rector, in luarea deciziilor.

AN

5. DOMENIUL DE APLICARE

Regulamentul se aplica in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi,
pentru organizarea si functionarea Serviciului Tehnic si Administrarea Patrimoniului.

Regulamentul se aplica in activitatea tuturor angajatilor Serviciului Tehnic si
Administrarea Patrimoniului.

Date de intrare:

- cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale
Rectorului) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);

- procesele care se desfasoara in cadrul universitatii;

- competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;

- resurse financiare alocate.

Date de iesire:

- activitatea Serviciului Tehnic si Administrarea Patrimoniului, organizata,
reglementata si functionala;

- proceduri si instructiuni de lucru;

- acte, decizii, etc..

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara

v Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, partea |, nr. 345 din 18 mai 2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

v Legea invatamantului superior nr. 199 din 4 iulie 2023 — publicata in Monitorul
Oficial al Romaniei partea |, nr. 614 din 5 iulie 2023;

v Legea nr.50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii -
republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 933 din 13.10.2004, cu
modificarile si completarile ulterioare;

v Legea nr.10/1995 din 18 ianuarie 1995 privind calitatea in constructii, republicata
in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 765 din 30.09.2016, cu modificarile si
completarile ulterioare;
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v" Hotararea Guvernului Romaniei nr.907/29.11.2016 privind etapele de elaborare
si continutul cadru al documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor —
proiectelor de investitii finantate din fonduri publice, publicata in Monitorul Oficial
al Romaniei, Partea |, nr. 1061/29.12.2016, cu modificarile si completarile
ulterioare;

v" Legea nr. 372/2005 privind performanta energetica a cladirilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

v" Cod de proiectare seismica P100-1/2013, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, P.I. nr. 558/03.09.2013;

v" Normativ privind comportarea in timp a constructiilor P130/1999, publicat in
Buletinul Constructiilor nr.1/2000;

v Normativ privind securitatea la incendiu a constructilor P118/1-2013 -
Constructii, P118/2-2013 — Instalatii de stingere, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr. 595 bis/24.09.2013), aprobat prin Ordinul Ministerului
Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice nr. 2463/2013, P118/3 — 2015 —
Instalatii de detectare, semnalizare si avertizare, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr. 243 bis/09.04.2015) aprobat prin Ordinul Ministerului
Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice nr. 364/2015, publicat in Monitorul
Oficial al Romaniei, P.l. nr.558/03.09.2013;

v Legea nr.500/2002, privind finantele publice, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr.597/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

v Legea nr. 554/2004, a contenciosului administrativ, publicatd in Monitorul Oficial
al Romaniei, Partea |, nr. 1154/07.12.2004 cu modificarile si completarile
ulterioare;

v Regulamentul (CE) nr. 213/2008 al Comisiei din 28 noiembrie 2007 de modificare
a Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului
privind vocabularul comun privind achizitile publice (CPV) si a Directivelor
2004/17/CE si 2004/18/CE ale Parlamentului European si ale Consiliului in ceea
ce priveste procedurile de achizitii publice, in ceea ce priveste revizuirea CPV;

v Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei nr. 390/23.05.2016), cu modificarile si completarile ulterioare;

v Hotararea Guvernului Romaniei nr.395/02.06.2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publica/acord cadru din legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 423/06.06.2016, cu
modificarile si completarile ulterioare;

v Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.1792/2002, pentru aprobarea Normelor
Metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr.37/2003;

v" Ordinul nr. 2994/2016 privind procedura de fnregistrare a contractelor/
documentelor incheiate intre persoanele juridice romane, persoanele fizice
rezidente, cu modificarile si completarile ulterioare;

v' Legea nr. 123 din 10 iulie 2012 energiei electrice si a gazelor naturale, cu
modificarile si completarile ulterioare;
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v" Ordinul nr. 91 din 23 iunie 2022 pentru aprobarea Regulamentului privind
furnizarea de ultima instanta a energiei electrice, emitent autoritatea nationala
de reglementare in domeniul energiei Publicat in monitorul oficial nr. 622 din
24 iunie 2022;

Legea contabilitatii nr.82 din 24.12.1991, republicata in M.0Of.454/18.06.2008;

Legea 227/2015-Codul Fiscal publicat in M.Of. 688/10.12.2015;

Ordin nr.1802 din 29 decembrie 2014 pentru aprobarea Reglementarilor

contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile financiare

anuale consolidate;

v Ordinul MFP 2634 din 2015, publicat in Monitorul Oficial nr.910 din 09.12.2015,
privind documentele financiar contabile, cu modificarile si completarile ulterioare;

v" Ordin 2861 din 09.10.2009 privind aprobarea normelor privind organizarea Si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;

v Hotararea Guvernului nr.276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor
fixe, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea | nr.313 din 30.05.2013;

v Legea nr.15 din 24.03.1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active
corporale si necorporale, republicata M.Of. nr. 242/31 mai. 1999;

v Legea nr.15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, cu modificarile si completarile ulterioare;

v" Ordinul MFP nr. 3471/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
reevaluarea si amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimonial institutiilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

v Hotararea nr.909 din 29.12.1997 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr.15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active
corporale si necorporale, cu modificarile si completarile ulterioare;

v Hotarare nr. 841 din 23.10.1995 privind procedurile de transmitere fara plata si
de valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice, M.Of. nr. 253/7 noi.
1995, cu modificarile si completarile ulterioare;

AN

6.2. Legislatie secundara

v Legea nr. 307/12.07.2006 privind apararea impotriva incendiilor, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 633/21.07.2006, cu modificarile si
completarile ulterioare;

v Hotararea Guvernului Romaniei nr.1048/09.08.2006 privind cerintele minime de
securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor
individuale de protectie la locul de munca publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr.722/23.08.2006;

v Hotararea Guvernului Romaniei nr.1091/16.08.2006 privind cerintele minime de
securitate si sanatate pentru locul de munca, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr.739/30.08.2006;

v Hotéararea Guvernului Romaniei nr.1051/09.08.2006 privind cerintele minime de
securitate si sanatate pentru manipularea manuala a maselor care prezinta riscuri
pentru lucratori, in special de afectiuni dorsolombare, publicata in Monitorul Oficial
al Romaniei, Partea |, nr. 713/21.08.2006;
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v" Hotararea Guvernului Romaniei nr. 1146/30.08.2006 privind cerintele minime de
securitate si sanatate pentru utilizarea in munca de catre lucratori a
echipamentelor de munca, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr.
815/03.10.2006;

v Hotararea Guvernului Romaniei nr.1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii securitatii si sanatati in munca nr.
319/14.07.2006, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |,nr. 882 din
30.10.2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

v' Hotararea Guvernului Romaniei nr. 264/2003, privind stabilirea actiunilor si
categoriilor de cheltuieli, criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de
plati in avans din fonduri publice, republicatad in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 109/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

v Ordinul 400 din 12 iunie 2015 al Secretariatului General al Guvernului Romaniei
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, partea |, nr. 444 din 22.06.2015, cu toate
completarile si modificarile ulterioare.

v" Norme metodologice din 12 Decembrie 2005 privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutii publice si
instructiunile de aplicare a acesteia publicate in M.Of. 1186 bis/29.12.2005;

v" Ordinul MFP 2634 din 2015, publicat in Monitorul Oficial nr.910 din 09.12.2015,
privind documentele financiar contabile, cu modificarile si completarile ulterioare;

v Legea 22 din 18 Noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de
garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice;

v" Hotararea nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si
duratele normale de functionare a mijloacelor fixe publicatda in M.Of.
46/13.01.2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

v Legea nr. 132 din 30 iunie 2010 privind colectarea selectivda a deseurilor in
institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

v' OUG nr. 5/2015 privind deseurile de echipamente electrice si electronice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

v Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare;

v Constitutia Romaniei, cu modificarile si completarile ulterioare;

v Ordinul 5144/26.09.2013 al Ministrului Educatiei Nationale privind Strategia
Anticoruptie in Educatie, cu modificarile si completarile ulterioare;

v" Ordinul 994/2018 pentru modificarea si completarea Ordinului 119/2014 pentru
aprobarea Normelor de igiena si sanatate publica privind mediul de viata al
populatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3. Reglementari interne

v Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

v" Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, cod
REG.01; ROF D.G.A., REG.03., ed.2.

v" Regulamentul intern al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi;

v" Procedura privind scoaterea din functiune a bunurilor, Cod PO.SAP.02;
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v Procedura privind inchirierea spatiilor si terenurilor temporar disponibile aflate in
proprietatea Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, Cod PO.SAP.05;

v Codul de etica si deontologie profesionala — TUIASI, cod 01, aprobat 21.01.2016
editia 3, revizia 0.

7. DEFINITII S| ABREVIERI

Abrevierea Termenul abreviat
M.E. Ministerul Educatiei
TUIASI Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi
CA Consiliul de Administratie
DGA Directia Generala Administrativa
DSS Directia Servicii Servicii Studentesti
ROF Regulament de organizare si functionare
PO Procedura Operationala
ANRS.C. Autorita_tea Nat,iong_lé E_)e Re_glementare Pentru Serviciile
Comunitare De Utilitati Publice

8. STRUCTURA

Serviciul Tehnic si Administrarea Patrimoniului functioneaza in cadrul Directiei
Generale Administrative conform cu prevederile ROF D.G.A. cod REG 03.

Structura organizatorica a Serviciului Tehnic si Administrarea Patrimoniului este
prezentata in Anexa 1 — organigrama Serviciului Tehnic si Administrarea Patrimoniului
si are in componenta urmatoarele compartimente:

1. Compartimentul Tehnic
2. Compartimentul Administrarea Patrimoniului
3. Compartimentul intretinere cu atelierele:
v" Atelierul Centrale utilitati cu 6 puncte de lucru;
v" Atelierul Electric;
v Atelierul Intretinere;
v" Atelierul Tamplarie - Constructii.
4. Compartimentul Administrativ .

Conducerea si coordonarea activitatii Serviciului Tehnic si Administrarea Patrimoniului
este asigurata de Seful Serviciului;

Conducerea activitatii de intretinere este asigurata de Coordonatorul
Compartimentului Intretinere;

Conducerea activitatii de administrare a patrimoniului este asigurata de Coordonatorul
Compartimentului Administrarea Patrimoniului.

Conducerea activitati  administrative este asiguratda de Coordonatorul
Compartimentului Administrativ.
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Atunci cand Seful Serviciului nu se afla in universitate este inlocuit prin act de numire
a fnlocuitorului, semnat de Seful Serviciului si aprobat de catre Directorul General
Administrativ.

9. PRINCIPALELE RELATII FUNCTIONALE ALE SERVICIULUI TEHNIC $I
ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI

A. Relatii functionale in interiorul Serviciului

1. Relatii de autoritate ierarhica

In cadrul relatiilor de autoritate ierarhica personalul de executie aflat intr-o structura
inferioara se subordoneaza direct coordonatorului structurii din care face parte si sefului
de serviciu.

Relatii de subordonare

Seful Serviciului se subordoneaza Directorului General Administrativ si fata de
Rector si Prorectorii din cadrul universitatii.

Coordonatorii de compartimente, inginerii si administratori patrimoniu din cadrul
Compartimentului Tehnic se subordoneaza Sefului de Serviciu.

Coordonatorul Compartimentului intretinere are in subordine coordonatorii de
ateliere si muncitorii calificati din cadrul atelierelor.

Muncitori calificati se subordoneaza Coordonatorului Compartimentului
Intretinere.

Personalul de ingrijire se subordoneaza Coordonatorului Compartimentului
Administrativ.

Salariati din cadrul compartimentelor Compartimentul Administrarea
Patrimoniului si Administrativ se subordoneaza coordonatorului compartimentului si
Sefului Serviciului Tehnic si Administrarea Patrimoniului.

Muncitorii calificati si personalul de ingrijire se subordoneaza coordonatorului
compartimentului si Sefului Serviciului Tehnic si Administrarea Patrimoniului.

In cadrul acestor relatii de autoritate pot exista situatii tematice si punctuale cand
orice salariat aflat intr-o structura inferioara poate intra in relatie de subordonare cu sefii
ierarhici superiori structurii din care face parte salariatul respectiv.

2. Relatii de colaborare si cooperare
Se stabilesc intre structurile Directiei Generale Administrative organizate la acelasi
nivel pe baza unor atributii comune prevazute in Regulamentul de Organizare si
Functionare a Directiei Generale Administrative, a unor competente comune precum si
pe baza actiunilor comune de realizare a sarcinilor ce deriva din dispozitii, decizii,
normative, etc.
Serviciul Tehnic si Administrarea Patrimoniului are relatii de colaborare cu:
v' toate structurile din cadrul Directiei Generale Administrative;
v" toate structurile din cadrul universitatii.
Fiecare salariat din cadrul Serviciului are relatii de colaborare si cooperare cu
structurile organizationale ale universitatii, in functie de specificul activitatii desfasurate.




UNIVERSITATEA TEHNICA REG.22

"GHEORGHE ASACHI" DIN IASl |Regulamentul de organizare si functionare| Egjtia 1 lRevizia 0

DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA| a Serviciului Tehnic si Administrarea

SERVICIUL TEHNIC S| ADMINISTRAREA Patrimoniului Pagine 917
PATRIMONIULUI Exemplar nr 1

B. Relatii functionale in exteriorul Serviciului

Serviciul Tehnic si Administrarea Patrimoniului are relatii de cooperare cu
organe, organisme si institutii ale administratiei de Stat, entitati externe in scopul realizarii
activitatilor de baza si a respectarii legilor, hotararilor, normelor si normativelor referitoare
la desfasurarea activitatii proprii.

10. DESCRIEREA ACTIVITATII

Desfasurarea activitatii

Prezentul regulament este elaborat in concordanta cu documentele de referinta
ale TUIASI.

Serviciul Tehnic si Administrarea Patrimoniului este structura organizationala
care face parte din structura Directiei Generale Administrative si este direct subordonata
acesteia, misiunea acestuia concretizandu-se in :

v' dezvoltarea bazei materiale a Universitatii prin realizarea lucrarilor de investitji
noi cat si refunctionalizari, modernizari i diverse amenajari la cladirile existente;

v cresterea sigurantei in exploatare a imobilelor cu destinatie didactica prin

v' executarea lucrarilor de consolidare, reabilitare si reparatii capitale;

v intretinerea curenta a imobilelor pentru buna desfasurare a procesului didactic;

v' asigurarea furnizarii utilitatilor : apa rece, energie electrica, energie termica si
gaze naturale la parametrii necesari desfasurarii procesului didactic, cercetarii
si altor entitati de pe platforma didactica beneficiare ale acestora;

v acordarea asistentei tehnice facultatilor si departamentelor la realizarea
lucrarilor de modernizare si amenajare a spatiilor, avand ca sursa de finantare
veniturile proprii prin intocmirea caietelor de sarcini aferente documentatiilor de
achizitii si urmarirea executiei lucrarilor si derularii contractelor atribuite;

v monitorizarea comportarii in timp a imobilelor in vederea stabilirii prioritatilor de
interventie asupra acestora cu estimarea totodata a necesarului de fonduri din
diferitele surse de finantare;

v activitatea de consultanta tehnica de specialitate, proiectare si verificare a
caietelor de sarcini in vederea achizitiei de lucrari si prestari servicii;

v' asigurarea prezentei specialistilor in comisiile de evaluare si atribuire a

v' contractelor de lucrari, prestari servicii si inchirierii unor spatii temporar
disponibile;

v asigurarea activitatii de cadastru;

v’ asigurarea activitatii de valorificare prin inchiriere a spatiilor/terenurilor temporar
disponibile aflate in proprietatea TUIASI;

v asigurarea activitatii de inventariere anuala a activelor corporale si necorporale,
obiectivelor de investitii;

v' inventarierea anuala a : mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale,mijloace
fixe corporale in curs — obiective de investitii, active fixecorporale in curs pentru
lucrari de reabilitari si consolidari, mijloacefixe necorporale in curs, lucrari de
reparatii capitale nefinalizate care intra in gestiunea Compartimentului Tehnic;

v participarea in comisiile de inventariere la termenele prevazute de lege a
imobilelor din patrimoniul universitatii;
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v efectuarea in baza aprobarilor conducerii universitatii si a M.E. a casarilor in

cadrul comisiilor stabilite prin decizii ale Rectorului dupa parcurgerea etapelor
premergatoare prevazute de lege (oferta de transfer gratuit catre alte institutii
publice, publicarea in mass media in vederea valorificarii prin licitatie publica;

v asigurarea activitatii privind obtinerea autorizatiilor sanitare de functionare a

imobilelor din Campusul Academic;

v asigurarea activitati de administrare si gestionare a spatiilor administratiei

centrale si apartamentelor de serviciu;

v asigurarea activitatii de facturare a chiriilor, utilitatilor, cursurilor de specializare;
v asigurarea cu personal calificat pentru indeplinirea obiectivelor propuse.

11. ATRIBUTIILE SPECIFICE STRUCTURILOR AFLATE iN CADRUL SERVICIULUI

AN

AN

TEHNIC S| ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI

Atributiile Compartimentului Tehnic sunt :

Intocmirea programelor de investitii si de achizitii in vederea asigurarii spatiilor
necesare desfasurarii procesului didactic, al facultatilor si specializarilor
acestora, precum si activitati de cercetare stiintificad prin implementarea
diverselor proiecte de dezvoltare sustinute din fonduri structurale;

Asigurarea urmaririi comportarii in timp a constructiilor si tinerea la zi a cartii
tehnice a constructiei pentru imobilele campusului academic;

Conservarea si punerea in siguranta a patrimoniului construit din zona
didactica prin asigurarea fondurilor necesare executarii lucrarilor de reparatii
capitale, consolidare si reabilitare;

Modernizarea patrimoniului, prin reamenajari spatii i dotari suplimentare, in
vederea aducerii acestora cat mai aproape de standardele europene, in
stransa corelare cu cerintele facultatilor, departamentelor si altor structuri
organizationale cu finantare din venituri proprii realizate in universitate;
Mentinerea in functiune la parametri optimi a cladirilor si infrastructurii aferente
platformei didactice, cat si a echipamentelor si instalatiilor in exploatare in
conformitate cu legislatia in vigoare prin respectarea programelor operationale
anuale de reparatii curente si intretinere executate cu terti si forte proprii;
Asigurarea intocmirii notelor de fundamentare pentru lucrari;

Prezentarea, in vederea avizarii, a documentatiilor tehnice in Consiliul
Tehnico-Economic al TUIASI,

Asigurarea achizitionarii servicilor de proiectare pe faze (studii de
prefezabilitate, fezabilitate si proiecte tehnice) pentru obiectivele de investitii,
reabilitari, consolidari, reparatii capitale si curente;

Intocmirea necesarelor de materiale pentru lucrarile efectuate in regie proprie;
Asigurarea urmaririi tehnice a executiei lucrarilor de investitii, reabilitari,
consolidari, reparatii capitale si curente la termenele prevazute in plan;
Realizarea planului anual de investitii, reparatii capitale si curente pentru
campusul academic;

Introducerea in programul anual estimativ al achizitiilor publice a produselor,
serviciilor si lucrarilor necesare in domeniul sau de activitate;

Participarea in cadrul procedurilor de achizitii publice de lucrari $i urmarirea
tuturor fazelor acestora :
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a) intocmirea documentatiei de atribuire prin asigurarea caietelor de
sarcini;

b) evaluarea ofertelor prin participarea specialistilor la studiul si analiza
ofertelor si adjudecarea celei castigatoare;

v Inventarierea anuald a : mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale,mijloace
fixe corporale in curs — obiective de investitii, active fixecorporale in curs pentru
lucrari de reabilitari si consolidari, mijloacefixe necorporale in curs, lucrari de
reparatii capitale nefinalizate care intra in gestiunea Compartimentului Tehnic;

v Participarea in comisiile de inventariere la termenele prevazute de lege a
imobilelor din patrimoniul universitatii;

v Prelucrarea citirilor la utilitati (energie electrica, energie termica, gaz, apa
potabilda) pentru campusul studentesc precum si a citirilor la energia termica
pentru platforma didactica,

v Intocmirea lunard a bilanturilor pentru energia electrica, termica, gaz si apa
potabila pentru consumatorii din campusul studentesc, respectiv pentru energie
termica pentru consumatorii de pe platforma didactica;

v Transmiterea, lunara a centralizatoarelor cu datele primare (consumurile)catre
Biroul Contabilitate al Directiei de Servicii Studentesti in vederea intocmirii
centralizatoarelor cu consumurile de utilitati pentru facturarea consumurilor catre
terti;

v  Transmiterea lunara la Compartimentul Administrarea Patrimoniului a
centralizatoarelor cu consumurile de agent termic pentru terii, in vederea
facturarii;

v Transmiterea lunara catre Serviciul Financiar, a centralizatoarelor cu
consumurile de agent termic pentru facultati, in vederea decontarilor pe structuri
organizatorice TUIASI;

v’ Asigura activitatea de verificarea metrologica a contorilor electrici, apometrelor
si gigacalorimetrelor, conform prevederilor legale;

v' Perfectarea contractelor pentru furnizarea utilitatilor in Campusul Academic;

v Repartizarea consumurilor de utilitati pe beneficiari;

v Intocmirea documentatiei tehnice necesare efectuarii platilor catre terti (furnizori
de produse, servicii si lucrari);

v" Tine legatura permanenta cu furnizorii de utilitati (termice, electrice, apa rece,
gaz metan) in vederea primirii facturilor in mod ritmic si la termenele stabilite
pentru facturarea consumului real din perioada respectiva;

v Recalcularea anuala a tarifului de revanzare la Gceal. si transmiterea declaratiilor
privind contributia datorata la bugetul A.N.R.S.C;

v Asigura activitatea de achizitie de produse, servicii si lucrari necesare
Compartimentul Tehnic, Imobilului Rectorat;

v Mentinerea unui nivel minim de infrastructura informatica in vederea cresterii
operativitatii si eficientei comunicarii si realizarii obiectivelor propuse;

v' Gestionarea si valorificarea eficienta a resurselor materiale atribuite;

v Asigurarea participarii salariatilor din cadrul Serviciul Tehnic si Administrarea
Patrimoniului la activitatile privind formarea profesionala;
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v Intocmirea formularelor specifice privind managementul riscurilor la nivelul
Serviciul Tehnic si Administrarea Patrimoniului in conformitate cu prevederile
Procedurii privind managementul riscurilor, cod PS:08.

v Participa la elaborarea si intocmirea reglementarilor cu privire la organizarea
activitatii din cadrul serviciului (ROF, Organigrama, Fise post), in vederea
supunerii aprobarii de catre Directorul General Administrativ;,

v Corelarea si ajustarea schemei de personal a Serviciul Tehnic si Administrarea
Patrimoniului ori de cate ori este necesar, functie de evolutia in timp si strategia
comunitatii academice;

v" Utilizarea eficienta a personalului si a dotarilor din gestiune;

v Respectarea legislatiei in domeniul sanatatii, securitatii in munca si a legislatiei
in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor la toate punctele de lucru din spatiul
gestionat de catre Serviciul Tehnic si Administrarea Patrimoniului;

v" Asigurarea climatului de ordine si disciplina in conformitate cu Regulamentul de
Ordine Interioara a universitatii;

v" Desfasoara si alte activitati pentru realizarea scopului prezentului regulament in
baza competentelor acordate.

Atributiile Compartimentului Intretinere sunt :
v' Cresterea sigurantei in exploatare a imobilelor cu destinatie didactica prin
intretinerea curenta a imobilelor pentru buna desfasurare a procesului didactic;
v Asigurarea furnizarii utilitatilor : apa rece, energie electrica, energie termica
si gaze naturale la parametrii necesari desfasurarii procesului didactic, cercetarii
si altor entitati de pe platforma didactica beneficiare ale acestora;
v" Monitorizarea comportarii in timp a imobilelor in vederea stabilirii prioritatilor
de interventie asupra acestora cu estimarea totodata a necesarului de fonduri
din diferitele surse de finantare;
v Tntocme$te planul de reparatii programate anual pe timp de vara pentru
retelele exterioare si puncte termice;
v Intocmeste planul de aprovizionare cu materiale si echipamente necesare
reparatiilor executate cu mijloace proprii;
v' Organizeaza instruirea periodica si evaluarea anuala a personalului
autorizat pe specialitati;
v Intocmeste caiete de sarcini pentru declansarea procedurilor de achizitie la
lucrarile de reparatii executate cu terti, lucrari aferente punctelor termice,
centralelor termice si hidrofor;
v Intocmeste si vizeaza permisele de lucru cu foc deschis;
v' Organizeaza si urmareste efectuarea citirilor lunare a contorilor de
decontare a TUIASI si a tertilor consumatori pentru energie electrica, energie
termica, apa rece, gaze naturale;
v Coreleaza activitatile personalului Compartimentului de intretinere functie
de fiselede aptitudine personale emise de medical de medicina a muncii si se
ocupa de asigurarea conditiilor optime la locul de munca;
v" Organizeaza fluxurile tehnologice in punctele termice, urmareste pastrarea
curateniei la locurile de munca precum si asigurarea igienei in vestiare,
ateliere, puncte termice, atelier tamplarie etc.;
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v" Propune spre casare echipamentele si utilajele uzate fizic si care au
perioada normala de functionare depasita;

v Tine evidenta stricta a lucrarilor de reparatii pentru justificarea activitatii
Compartimentului de intretinere;

v' Asigura activitatea de intretinere si reparare a retelelor exterioare termice,
sanitare si de incendiu de pe platforma didactica;

v" Asigura activitatea de confectionare si reparatii mobilier si tamplarie pentru
Campusul Academic;

v Mentinerea in functiune la parametrii optimi a cladirilor si infrastructurii
aferente platformei didactice si a echipamentelor si instalatiilor in exploatare,
in conformitate cu legislatia in vigoare, prin respectarea Programelor
Operationale anuale de reparatii curente si intretinere executate cu terti si forte
proprii;

v Asigura intretinerea, verificarea periodica si reautorizarea functionarii
instalatiilor mecanice sub presiune si de ridicat;

v Intocmeste necesarele de materiale pentru lucrarile efectuate in regie
proprie;

v" Asigura realizarea planului anual de investitii, reparatii capitale si curente
pentru Campusul Academic;

v Intocmeste Caietele de sarcini pentru achizitia de produse, lucrari si servicii
conform domeniului sau de activitate;

v Raspunde de verificarea metrologica a contoarelor electrice, apometrelor si
gigacalorimetrelor conform prevederilor legale;

v' Optimizarea consumurilor de utilitati pe platforma didactica prin corelarea
programelor de furnizare cu necesarul real si flexibilitatea acestuia la solicitarile
beneficiarilor cu respectarea totodata a parametrilor de furnizare in vederea
reducerii la maxim a efortului financiar generat de costuri;

v' Respectarea legislatiei in domeniul sanatatii, securitatii in munca si a
legislatiei in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor la toate punctele de lucru
din spatiul gestionat de catre Serviciul Tehnic si Administrarea Patrimoniului;
v' Asigurarea climatului de ordine si disciplina in conformitate cu
Regulamentul de Ordine Interioara a universitatii;

v Desfasoara si alte activitati pentru realizarea scopului prezentului
regulament in baza competentelor acordate.

Atributiile Compartimentului Administrarea Patrimoniului sunt :

v Intocmirea si actualizarea evidentelor bunurilor de inventar, imobile sau
mijloace fixe, aflate in proprietatea TUIASI;

v’ Verificarea periodica a bunurilor cu regim de mijloc fix sub aspectul
existentei numerelor de inventar;

v Inscrierea pe baza formelor legale n Registrul Unic de Inventar a tuturor
mijloacelor fixe intrate in patrimoniulu TUIASI;

v Centralizarea propunerilor primite de la toate structurile organizationale din
cadrul universitatii privind clasarea si declasarea mijloacelor fixe si obiectelor de
mica valoare;
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v Efectuarea verificarilor necesare din punct de vedere contabil si a
demersurilor pentru obtinerea aprobarilor propunerilor de casare din partea
Ministerului;

v Efectuarea in baza aprobarilor conducerii universitatii si a M.E. a casarilor

in cadrul comisiilor stabilite prin decizii ale Rectorului dupa parcurgerea etapelor

premergatoare prevazute de lege (oferta de transfer gratuit catre alte institutii
publice, publicarea in mass media in vederea valorificarii prin licitatie publica;

v Intocmirea documentatiilor privind transferul de mijloace fixe si obiecte de

mica valoare in interiorul TUIASI pe baza solicitarilor de la facultati,

departamente sau servicii si a aprobarilor conducerii universitatii;

v Intocmirea documentatiilor necesare transferurilor de bunuri propuse la

casare sau disponibile catre alte institutii publice cu viza Oficiului Juridic si

aprobarile de rigoare din partea conducerii universitatii si Ministerului;

v Participarea in comisiile de inventariere la termenele prevazute de lege a

imobilelor din patrimoniul universitatii;

v Efectuarea demersurilor necesare, impreuna cu Compartimentul Tehnic si

DSS pentru actualizarea datelor din Cartile Funciare;

v Intocmirea si actualizarea ori de cate ori este necesar a Declaratiei de

impunere pentru stabilirea impozitului pe cladiri, in cazul contribuabililor,

persoane juridice, datorat in temeiul Codului Fiscal privind impozitele si taxele
locale;

v" Intocmirea lunaré a facturilor pentru chirii, utilitati, sponsorizari si a cotei de

asociere in cazul contractelor de asociere in participatiune.

v"|ldentificarea spatiilor temporar disponibile care pot fi inchiriate in conditiile

legii in vederea obtinerii de venituri proprii;

v Efectuarea demersurilor necesare obtinerilor aprobarilor pentru inchiriere,
organizarea licitatiilor publice in acest scop, conform Procedurii privind
inchirierea spatiilor si terenurilor temporar disponibile, intocmirea contractelor si
disciplina contractuala cu terti;

v Intocmirea documentatiei de atribuire si transmiterea acesteia spre
aprobare catre CA., intocmirea Procesului-verbal de adjudecare sau anulare;

v" Monitorizarea permanenta a veniturilor si cheltuielilor Compartimentul
Administrarea Patrimoniului;

v" Plata chiriei catre Directia de Administrare a Patrimoniului Public si Privat
din cadrul Primariei lasi pentru apartamentele de serviciul ale universitatii, cu
defalcarea corespunzatoare pe facultati si servicii;

v' Asigura activitatea privind convorbirile telefonice efectuate prin centralele si
posturile directe precum si pentru telefoanele mobile din cadrul universitatii; cu
intocmirea, verificarea, avizarea si centralizarea documentelor necesare;,

v Calcularea noilor plafoane la convorbirile telefonice in functie de rata
inflatiei pentru facultati, administratia TUIASI si DSS;

v Verificarea si avizarea achitarii facturilor lunare pentru Service
telecomunicatii si pentru lucrari de telecomunicatii atunci cand este cazul;
defalcarea cheltuielilor pe structuri organizationale;
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v Asigura activitatea privind repartizarea pe structuri organizationale a
cheltuielilor din factura de Salubritate avizata, in baza confirmarilor serviciilor si
comunicarea lunara a situatiilor catre acestea;

v Asigura activitatea de achizitii a produselor, serviciilor si lucrarilor pentru
Compartimentul Administrarea Patrimoniului, Imobil Rectorat si Imobil C prin
intocmirea documentatiei necesare;

v' Asigura activitatea de incheiere a contractelor de comodat, superficie,
servituti si servitute de trecere, monitorizarea permanenta a acestora si emiterea
facturilor aferente acestor contracte in conformitate cu prevederile PO STAP.07
privind conditiile de instituire a dreptului de trecere, dreptului de superficie si a
dreptului de folosinta gratuitd asupra bunurilor imobile aflate in proprietatea
Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi;

v Respectarea legislatiei in domeniul sanatatii, securitatii in munca si a
legislatiei in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor la toate punctele de lucru
din spatiul gestionat de catre Serviciul Tehnic si Administrarea Patrimoniului;

v' Asigurarea climatului de ordine si disciplina in conformitate cu
Regulamentul de Ordine Interioara a universitatii;

v' Desfasoara si alte activitati pentru realizarea scopului prezentului
regulament in baza competentelor acordate.

Atributiile Compartimentului Administrativ sunt :

v' Asigurarea activitatii de administrare si gestionare a spatiilor administratiei
centrale si apartamentelor de serviciu (inclusiv intocmirea contractelor de
subinchiriere, a celor de utilitati aferente, precum si receptionarea facturilor de
chirie pentru apartamentele de serviciu cu intocmirea documentelor de plata);

v Asigurarea derularii in bune conditii a relatiilor interinstitutionale cu
asociatiile de locatari din imobilele in care se afla apartamentele de serviciu;

v Derularea activitatii de ingrijire a spatiilor administratiei centrale: Imobil
Rectorat, Imobil Lascar Catargi 38, Biblioteca Imobil Carol | 11 A, Compartimentul
Tehnic;

v Intocmirea permanentd a necesarului de materiale de curatenie pentru
spatiile susmentionate;

v Intocmirea referatelor privind operatiunile de reparatii sau renovare-
reabilitare a spatiilor de mai sus;

v" Derularea, in colaborare cu celelalte structuri organizatorice responsabile,
a procedurilor de achizitii de lucrari/servicii/materiale pentru spatiile administratiei
centrale;

v Asigurarea derularii, in bune conditii, a activitatilor didactice si a celor
adiacente, in salile de sedinta ale imobilelor administratiei centrale;

v Asigurarea logisticii pentru activitatile de protocol (tratatie) organizate din
fondul la dispozitia Rectorului;

v Intocmirea, atunci cand este necesar, in colaborare cu celelalte structuri
organizatorice, a documentatiilor impuse de lege pentru avizarea sanitara a
imobilelor universitatii, pentru zona didactica;

v Intocmirea documentatiilor necesare, asistenta inspectiilor organelor
abilitate, colaborarea cu administratile facultatilor pentru luarea masurilor
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necesare autorizarii si rezolvarea in acelasi cadru a tuturor problemelor legate de
aceasta;

v' Pastrarea si gestionarea autorizatiilor sanitare de functionare, in original;

v Intocmirea, la termenele impuse de lege, a necesarului de substanta raticida si
insecticida, pentru fiecare imobil in parte ;

v Obtinerea, din partea structurilor organizatorice, a avizelor de confirmare,
pentru suprafetele si cantitatile de substanta aferente;

v Asigura activitatea de deratizare, dezinsectie si dezinfectie cu intocmirea
documentatiei privind achizitia substantelor necesare, efectuarea operatiunilor
propriuzise de dezinsectie-dezinfectie-deratizare si intocmirea documentelor
necesare justificarii consumurilor substantelor;

v Efectuarea de catre personalul special angajat a activitatii de Tngrijire a spatiilor
utilizate de administratia TUIASI,

v Respectarea legislatiei in domeniul sanatatii, securitatii in munca si a legislatiei
in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor la toate punctele de lucru din spatiul
gestionat de catre Serviciul Tehnic si Administrarea Patrimoniului;

v’ Asigurarea climatului de ordine si disciplina in conformitate cu Regulamentul
de Ordine Interioara a universitatii;

v' Desfasoara si alte activitati pentru realizarea scopului prezentului regulament
in baza competentelor acordate.

12. RESPONSABILITATI S| RASPUNDERI

Pentru desfasurarea activitatii in conditii optime si in conformitate cu prevederile
legale personalul STAP are urmatoarele responsabilitati:

v' raspunde de respectarea prevederilor legislatiei specifice domeniului de activitate;

v raspunde de aplicarea corecta si respectarea prevederilor procedurilor
operationale in activitatea proprie;

v raspunde de respectarea prevederilor legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii
in munca, a situatiilor de urgenta si de prevenire a incendiilor in activitatea proprie;

v raspunde de respectarea si aplicarea corectd a prevederilor prezentului
regulament, a fiselor de post precum si a Regulamentului intern al universitatii si a
Codului de etica si deontologie profesionala — TUIASI, cod 01;

v' raspunde de intocmirea corecta si in conformitate cu prevederile legislatiei si
reglementarilor interne a documentelor (acte, adrese, decizii, pontaje, caiete
sarcini, etc.) din activitatea proprie.

13. DISPOZITII FINALE

Fisele de post reprezinta anexe la contractele individuale de munca.

Atributiile si sarcinile de serviciu ale personalului de executie din cadrul
Compartimentului Tehnic, sunt cuprinse 1in fisele posturilor elaborate sub
responsabilitatea sefului de serviciu, sunt contrasemnate de catre Directorul General
Administrativ si aprobate de Rectorul universitatii.

Atributiile si sarcinile de serviciu ale personalului de executie din cadrul
compartimentelor Administrarea Patrimoniului, Intretinere si Administrativ sunt cuprinse
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in fisele posturilor elaborate sub responsabilitatea Coordonatorilor de compartimente,
contrasemnate de Seful de serviciu si aprobate de Rectorul universitatii.

Fisele de post vor fi completate si reactualizate ori de cate ori intervin modificari
in structura atributiilor de serviciu ce trebuiesc indeplinite, evolutia legislatiei si strategia
de ansamblu a universitatii.

Fisele de post reprezinta anexe la contractele individuale de munca.

Seful Serviciului precum si coodondatorii compartimentelor din cadrul serviciului
vor lua masurile necesare ca intregul personal sa cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului regulament, a Regulamentului intern al universitatii si a Procedurilor
operationale pentru buna desfasurare a activitatii proprii.

Prezentul regulament se completeaza, de drept, cu actele normative in vigoare.
Orice modificare si completare a prezentului regulament se aproba de catre Senatul
TUIASI si intra n vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a fost aprobata.

14. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexa nr. 1 — Organigrama Serviciului Tehnic si Administrarea Patrimoniului.

15. CURPINS

Numarul
componentei in

" Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina |
cadrul procedurii | }
formalizate 1
T — R — e . S — —
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1 i
|dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
2. !Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2 (
3. LLista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2 j
[revizia din cadrul editiei
4. 'Scopul 3
5. |Domeniul de aplicare 3 i‘
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile 3 ‘
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 7
8. Structura 7
9 [Principalele relatii functionale ale serviciului tehnic si administrarea 8 3
[patrimoniului ,
10. Descrierea activitatii 7 '
11. |Atributiile specifice structurilor aflate in cadrul serviciului tehnic si 10
:administrarea patrimoniului 7 ] ‘
12. Responsabilitati si raspunderi 16
13 Dispozitii finale 16 1
14 Anexe, inregistrari, arhivari 17 \
15. irCuprins 17




SERVICIUL TEHNIC SI ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI

15.12.2023

Anexa 1

ORGANIGRAMA

SERVICIULUI TEHNIC SI ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI

Directia Generala Administrativa

y

Serviciul Tehnic si Administrarea Patrimoniului
1 post conducere

l

l |

Compartimentul
Intretinere

1 post executie
(1 ocupat)

l

Compartimentul Compartimentul
Administrarea Patrimoniului Tehnic
7 posturi de executie 8 posturi de executie
(7 ocupate) (5 ocupate, 3 vacante)

Compartimentul
Administrativ
13 posturi de executie
(10 ocupate, 3 vacante)

Atelierul electric
5 posturi de executie (5 ocupate)

Atelierul tamplarie si constructii
9 posturi de executie (9 ocupate)

R 9 posturi de executie (6 ocupate, 3 vacante)

Atelier intretinere

22 posturi de executie (15 ocupate, 7 vacante)

Atelier centrale termice - UT

NR.TOTAL POSTURI : 75 din care :

1 conducere
74 executie: - 58 ocupate; 16 vacante




