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4. SCOP

Scopul prezentului regulament este de:
- A crea cadrul intern necesar realizarii atributiilor si competentelor prevazute de lege si de
celelalte dispozitii legale aplicabile si stabileste modul de organizare si functionare a
Serviciului Administrarea Patrimoniului;

- A

descrie atributiile si responsabilitatile specifice activitatii fiecarui angajat al Serviciului

Adminitrarea Patrimoniului si aria de responsabilitate pentru o functionare riguroasa a
serviciilor oferite comunitatii universitare.

- A da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulrii activitatii;

- A asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- A sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/ sau control iar pe
Rector in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

Regulamentul se aplica in cadrul Universitati Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi pentru
organizarea si functionarea Serviciului Administrarea Patrimoniului;

Prevederile prezentului regulament se aplicd angajatilor din cadrul Serviciului Administrarea
Patrimoniului.

5.1.
Cerinte legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Rectorului) si cerinte

Date de intrare:

regulamentare (standarde, normative aplicabile);

Activitatile care se desfasoara in cadrul universitatii;
Competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;
Resurse financiare alocate.

5.2,

Activitatea Serviciului Administrarea Patrimoniului, organizata, reglementata si functionala;
Proceduri de lucru;
Adrese, decizii, licitatii, contracte, facturi, referate, registrul unic de inventar, referate

Date de iegire:

achizitie, procese verbale.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

8.1.1.

6.1.2.
6.1.3.

Standards and Guidelines Standards and Guidelines for Quality Assurance in the
European Higher Education Area — ENQA,;

SR EN ISO 9001:2015; Sisteme de management al calitatii;

SR EN ISO 19011:2021; Ghid pentru auditarea sistemelor de management al calitatii si
mediului.

6.2. Legislatie primara:

6.2.1.
6.2.2.

6.2.3.
6.2.4.
6.2.5.
6.2.6.

8.2.7.

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea invatamantului superior nr. 199/05.07.2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 500/2002 a Finantelor Publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea Contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii i raspunderea
in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
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6.2.8. Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:;

6.2.9. Hotérare nr. 841 din 23.10.1995 privind procedurile de transmitere fara platd si de
valorificare a bunurilor apartindnd institutiilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6.2.10. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

6.2.11. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.12. Hotararea nr. 856/2002 privind evidenta gestiunii deseurilor si pentru aprobarea listei
cuprinzand deseurile, inclusiv deseurile periculoase, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6.2.13. Ordonanta nr. 21 din 30 lanuarie 2002 privind gospodarirea localitatilor urbane si rurale,
cu modificarile si completarile ulterioare;

6.2.14. Hotararea Guvernului nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si
duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6.2.15. Legea nr. 319 din 14.07.2006, a Securitatii si Sanatatii in Munca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

6.2.16. Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

6.2.18. Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 5/2015 privind deseurile de echipamente
electrice si electronice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.2.19. Ordonanta nr. 112 din 31 august 2000 pentru reglementarea procesului de scoatere din
functiune, casare si valorificare a activelor corporale care alcatuiesc domeniul public al
statului si al unitatilor administrativ-teritoriale, cu modificarile si completéarile ulterioare;

6.2.20. Legea nr. 98/19.05.2016 privind achizitile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6.2.21. Hotararea Guvernului nr. 395/02.06.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare |a atribuirea contractului de achizitie publica/ acordului-
cadru din Legea 98/2016 privind achizitile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6.2.22. Ordinul nr. 2031 din 17 noiembrie 2022 privind modificarea si completarea Ordinului
presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscala nr. 114/2019 pentru aprobarea
Procedurii de inregistrare a contractelor de locatiune, precum si a modelului si
continutului formularului ,Cerere de inregistrare a contractelor de locatiune”, cu
modificarile si completarile ulterioare;

6.2.23. Ordinul nr. 4481/22.05.2024 pentru aprobarea Normelor privind accesibilitatea
invatamantului superior pentru persoanele cu dizabilitati, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6.2.24. Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 1456/2020 privind aprobarea Normelor de igiena din
unitatile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. Ordinul nr. 2634/2015 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile,
emis de catre Ministerul Finantelor Publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3.2. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/ managerial pentru entitatile publice.

6.4. Acte si reglementari interne

6.4.1. Codul de etica si deontologie universitara cod - COD.01;
6.4.2. Nomenclatorul Arhivistic al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi’ din lasi;
6.4.3. Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi — REG.01;
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6.4.4. Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Generale Administrative —

REG.03;

6.4.5. Planul strategic general al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

6.4.6. Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

6.4.7. Procedura privind scoaterea din functiune a bunurilor — PO.SAP.02;

6.4.8. Procedura privind inchirierea spatiilor sau terenurilor temporar disponibile aflate in
proprietatea Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi — PO.SAP.05;

6.4.9. Procedura privind conditiile de instituire a dreptului de trecere, dreptului de superficie
si a dreptului de folosintd gratuitd asupra bunurilor imobile aflate in proprietatea
Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi — PO.STAP.07;

6.4.10. Procedura privind Functionarea si Utilizarea Bazei Sportive din cadrul Serviciului
Administrarea Patrimoniului — PO.SAP.03.

y 8 DEFINITII $| ABREVIERI
zlr; Termenul Definitia si/ sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. | Procedura Reprezintd prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati in
operationala cadrul Serviciului Administrarea Patrimoniului, a metodelor de lucru stabilite si a

regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

2. | Regulament de Actul administrativ care stabileste structura organizatorica, atributiile
organizare si compartimentelor si raporturile ierarhice, functionale si de colaborare din cadrul
functionare autoritatilor si institutiilor publice.

3. | Legislatie Acte normative emise de organele legislative ale puterii de stat, ce cuprinde norme

obligatorii.

4. | Patrimoniu Totalitatea drepturilor si obligatilor, cu valoare economica, care apartin
Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi si asupra carora institutia are
drept de administrare si gestionare.

5. | Inchiriere/ Actiunea de a inchiria si rezultatul ei in baza unui contract de inchiriere, contract

locatie in temeiul caruia o persoana plateste Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi 0 anumitd suma de bani pentru folosirea temporara a unui obiect, a unui
imobil, a unui teren etc.

6. | Licitatie Vanzare a unui bun facuta in public, dupa reguli speciale, avand drept rezultat
atribuirea obiectului de vanzare persoanei care a oferit pretul cel mai mare.

7. | Contract de Contractul in temeiul caruia Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi se

inchiriere obliga sa asigure altei persoane numitd locatar, folosinta integrald sau partiala a
unui lucru sau prestarea unui serviciu pe o durata de timp determinata in schimbul
unui pret corespunzator.

8. | Drept de Imprumutul de folosinta este contractul cu titlu gratuit prin care Universitatea
folosinta gratuitd | Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi, numitd comodant, remite un bun mobil sau
(comodat) imobil celeilalte parti, numite comodatar, pentru a se folosi de acest bun, cu

obligatia de a-l restitui dupa un anumit timp.

9. | Dreptul de Servitutea este sarcina care greveaza un imobil, pentru uzul sau utilitatea
trecere imobilului unui alt proprietar.

(servitute)

10.| Superficie Superficia este dreptul de a avea sau de a edifica o constructie pe terenul
Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, deasupra ori in subsolul acelui
teren, asupra caruia superficiarul dobandeste un drept de folosinta.

11.| Factura Document justificativ care sta la baza inregistrarii in contabilitate a operatiunilor
economice.

12.| Scoatere din Sistarea utilizarii obiectelor de inventar ca urmare a indeplinirii duratelor normale
functiune de functionare stabilite potrivit legii sau a prezentarii unui grad avansat de uzura

fizica sau morala ori a degradarii si a faptului ca nu mai pot primi o alta destinatie
sau utilizare si nici nu mai pot fi recuperate, reconditionate, adaptate sau
modificate

13.| Extras de carte Dovada dreptului de proprietate sau a altor drepturi care pot fi inregistrate in
funciara cartea funciara.

14.| Debit restant Suma de bani care nu a fost platita in termenul legal catre Universitatea Tehnica
,Gheorghe Asachi” din lasi.

15.| Registrul unic Este un document oficial folosit pentru a gestiona si monitoriza eficient patrimoniul

de inventar

Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.
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Abrevierea Termenul abreviat

TUIASI Universitatea Tehnic& ,Gheorghe Asachi” din lasi

SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

DGA Directia Generald Administrativa

CcMC Compartimentul Managementul Calitatii

SAP Serviciul Administrarea Patrimoniului

ROF Regulamentul de organizare si Functionare

DEEE Deseuri echipamente electrice si electronice

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SERVICIULUI ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI

8.1. Generalitati

Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Administrarea Patrimoniului defineste,
intr-o maniera integrald, aria de responsabilitate a Serviciului, structura acestuia si activitatile
specifice serviciului, rezultate din Regulamentul Intern al TUIASI, precum si din alte acte
normative. Regulamentul de organizare si functionare este comunicat salariatilor si se publica pe
pagina de internet a TUIASI.

In acest sens, Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Administrarea
Patrimoniului este elaborat astfel incat, fiecare salariat sd cunoasca misiunea incredintatd acestei
structuri organizatorice, obiectivele si atributiile serviciului cu privire la gestionarea patrimoniului,
gestionarea cartilor funciare, operatiunile de scoatere din functiune a obiectelor de mica valoare si
mijloace fixe, facturi, administrare Imobil T, Imobil C si Baza Sportiva.

Regulamentul de organizare si functionare este elaborat astfel incat fiecare salariat sa
cunoasca misiunea, obiectivele si atributiile serviciului din care face parte, rolul fiecaruia fiind stabilit
prin fisa postului.

8.2. Modul de lucru

8.2:1: Structura si Organizare

Serviciul Administrarea Patrimoniului este o structura organizatorica aflatd in subordinea
directa a Directiei Generale Administrative, conform cu prevederile Regulamentului de Organizare
si Functionare a Directiei Generale Administrative cod REG.03, conform organigramei Directiei
Generale Administrative.

Structura organizatorica a Serviciului Administrarea Patrimoniului este prezentata in Anexa 1
- Organigrama Serviciului Administrarea Patrimoniului si are in componenta un numar de 22 de
posturi, din care 2 posturi sunt vacante.

Personalul Serviciul Administrarea Patrimoniului isi desfasoara activitatea in Imobilul T, Imobil
C si la Baza Spotiva a Campusului Studentesc ,Tudor Vladimirescu®.

8.2.2 Principalele relatii functionale ale Serviciului Administrarea Patrimoniului

Seful Serviciului Administrarea Patrimoniului se subordoneaza direct Directorului General
Administrativ.

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 Administrarea Patrimoniului are relatii de colaborare cu toate structurile din cadrul
Directiei Generale Administrative si 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.

Serviciul Administrarea Patrimoniului are relatii de cooperare cu institutile publice, terti in
scopul realizarii activitatilor de baza si a respectarii legilor, hotararilor, normelor si normativelor
referitoare la desfasurarea activitatii proprii.

Conducerea si coordonarea activitatii Serviciului Administrarea Patrimoniului este asigurata
de Seful Serviciului, iar atunci cand Seful Serviciului nu se afla in universitate inlocuitorul sau este
numit prin Decizia Rectorului si cu avizul Directorului General Administrativ.
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Fiecare salariat al Serviciului Administrarea Patrimoniului are intocmita figa postului, din care
rezultd sarcinile de serviciu, aria de activitate si relatile de subordonare. Figa postului constituie
anexa a contractului individual de munca. Fisa postului va fi reactualizata ori de cate ori intervin
modificari in structura atributiilor ce trebuie indeplinite (ex: modificari legislative, aparitii de noi
activitati, reorganizari etc.) sau atunci cand se reorganizeaza personalul (angajari, concedieri etc.).

8.2.3 Misiune

Misiunea Serviciului Administrarea Patrimoniului este de a asigura cadrul organizatoric si
functional necesar, care vizeaza gestionarea patrimoniului Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi intr-un mod eficient, transparent si responsabil, pentru a-I inventaria, evidentia, proteja,
mentine si folosi eficient cu asigurarea conformitatii cu normele si normativele legale si coordonarea
activitatilor legate de patrimoniu prin intocmirea de contracte de inchiriere/ comodat/ de acces la
retelele de utilitati pentru spatiile/ terenurile aflate in proprietatea universitétii si administrate de
Serviciul Administrarea Patrimoniului, contracte de saluburitate si telefonie, intretinere spatii verzi
(Imobil C, Imobil T, Baza Sportiva), scoaterea din functiune a obiectelor de mica valoare sau mijloace
fixe, gestionarea cartilor funciare la nivelul Universitatii.

8.2.4. Obiectivele Serviciului Administrarea Patrimoniului
Obiectivele generale ale Serviciului Administrarea Patrimoniului:

= Stabilirea cadrului organizatoric si functional necesar, pentru a asigura integritatea bunurilor
din patrimonial Universitatii;

= Asigurea unei bune gestionari financiare in administrarea patrimoniului;

= Indrumarea metodologica, coordonarea si supravegherea administrarii patrimoniului
Universitatii, in conformitate cu respectarea legalitatii, regularitatii, economicitatii, eficacitatii
si eficientei in utilizarea fondurilor si in administrarea patrimoniului TUIASI.

Obiectivele specifice ale Serviciului Administrarea Patrimoniului:

= Elaborarea Planului Operational Anual, Planului Strategic, Raportului Anual de Activitate, alte
documente (proceduri, regulament de organizare si functionare etc.);

= Intocmirea informarilor si referatelor privind activitatea specnflca serviciului;

* Inventarierea mljloacelor fixe, obiectelor de inventar, a activelor corporale si necorporale
aferente Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

= Intocmirea documentelor privind transferul de obiecte de mica valoare si mijloace fixe in
interiorul universitatii si catre alte institutii ale statului;

« Intocmirea documentelor privind operatlunlle de scoatere din functiune a bunurilor de
inventar, imobile, mijloace fixe, aflate in proprietatea universitatii;

» Intocmirea documentatiilor si asigurarii cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile
legii pentru inchirierea imobilelor prin licitatie: caiete de sarcini, instructiuni pentru oferanti,
intocmeste anuntul publicitar, furnizeaza celor interesati informatii cu privire la organizarea
si desfasurarea licitatiilor, intocmeste referate privind cheltuielile ocazionate de desfasurarea
licitatiilor;

= Gestionarea contractelor de mentenanta sistem detectie incendiu, supraveghere video,
monitorizare sisteme de alarmare in caz de efractie, salubritate, telefonie, in vederea
intocmirii documentelor necesare pentru efectuarea platilor aferente pentru Administratia
centrala si facultati;

= Gestionarea contractelor de inchiriere, comodat, de acces la retelele de utilitati, superficie,
servitute, asociere, pentru spatiile si terenurile aflate in proprietatea TUIASI;

* Gestionarea functionarii programului de registratura electronica ELO, in colaborare cu firma
de mentenanta;

= Facturarea catre terti conform contractelor de inchiriere, utilitati, asociere, superficie,
servitute etc. in termenul legal;

= Asigurarea intocmirii documentatiei necesare demararii procedurilor de achizitie de produse,
servicii si lucrari necesare pentru derularea activitatii Serviciului Administrarea Patrimoniului,
Imobilului T, Imobilului C si a Bazei Sportive,;

= Efectuarea platilor facturilor de telefonie fixa si mobila, salubritate, mentenanta, intretinere
spatii verzi, in termenul prevazut prin reglementarile interne si conform contractelor;

= Administrarea cat mai eficientad a spatiilor administratiei centrale (Imobil C, Imobil T, Baza
Sportiva) si apartamentelor de serviciu;
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Gestionarea cartilor funciare, a tuturor documentatiilor aferente acestora si a documentelor
de proprietate pentru imobilele si terenurile aflate in proprietatea Universitatii.

8.2.5. Activitati si atributii principale ale personalului Serviciului Administrarea Patrimoniului
Activitatile si atributiile principale ale Sefului Serviciului Administrarea Patrimoniului sunt:

Coordoneaza activitatile echipei, elaboreaza strategii si politici, ia deciziilor, deleaga sarcini,
monitorizeaza performantele si gestioneaza resursele;

Comunica eficient cu subordonatii, colaboratorii si alte departamente, precum si asigura
conformitatea cu reglementérile interne si externe;

Analizeaza permanent activitatile fiecarui angajat din subordine in scopul dimensionarii
schemei de personal in conformitate cu volumul de activitate din aria de competentéd a
Serviciului si propunerea de masuri in consecinta;

Urmareste permanent realizarea activitatilor ce ii revin adoptand solutiile cele mai eficiente;
Asigura comunicarea cu treapta ierarhica superioara si legaturile functionale cu facultatile,
directiile si serviciile din cadrul universitatii;

Raspunde si certifica in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii facturilor si documentelor
insotitoare pentru plata cheltuielilor de telefonie-salubritate, dupa verificarea acestora de
catre angajatul responsabil cu aceasta activitate;

Raspunde si certifica in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, documentele justificative
din cadrul serviciului ce insotesc acte supuse vizei de control financiar preventiv propriu si
propune un inlocuitor in acest scop, numit prin Decizia Rectorului;

Respecta legislatia in vigoare, normele, ordinele, procedurile interne si reglementarile emise
si aprobate de Conducerea Universitatii;

Respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi;

Se achita de atributiile prevazute in figsa postului si de sarcinile concrete de munca conform
standardelor de performanta ale postului;

Elaboreaza si intocmeste reglementarile cu privire la organizarea activitati din cadrul
serviciului (ROF, Raport de activitate, Plan operational, Fise post), in vederea supunerii
avizarii de catre Directorul General Administrativ si aprobarii de catre Conducerea
Universitatii;

Coreleaza si ajusteaza schema de personal a Serviciul Administrarea Patrimoniului ori de
cate ori este necesar, functie de evolutia in timp si strategia comunitatii academice;

Asigura buna functionare a programului de registratura electronica ELO prin comunicare cu
firma ce asigura mentenanta aplicatiei de registratura electronica ELO, ori de cate ori apar
situatii care o impun;

Este numit prin Decizia Rectorului presedinte in comisiile de casare pe universitate;

Este numit prin Decizia Rectorului membru in Comisia centrald de inventariere pe
universitate;

Este numit prin Decizia Rectorului presedinte/ vicepresedinte in comisia de licitatie a spatiilor,
terenurilor aflate in proprietatea universitatii.

Activitatile si atributiile principale ale personalului _de executie ale Serviciului Administrarea

Patrimoniului sunt:

Asigura respectarea legislatiei si a standardelor tehnice in vigoare in vederea stabilirii
corespondentei dintre mijloacele fixe achizitionate si grupele/ subgrupele corespunzatoare
conform Catalogului privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe;
Responsabil de incadrarea mijloacelor fixe achizitionate pe grupe si coduri de clasificare
conform Catalogului privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe;
Responsabil de inregistrarea mijloacelor fixe in Registrul Unic de Inventar conform Legii
contabilitatii;

Responsabil de verificarea si semnarea bonurilor intocmite de responsabill cu achizitii, in ce
priveste responsabilitatea pentru incadrarea mijloacelor fixe;

Intocmeste, actualizeaza si inregistreaza la Primaria Municipiului lasi, ori de cate ori este
necesar, Declaratia de impunere pentru stabilirea impozitului pe cladiri, in cazul
contribuabililor, persoane juridice, datorat in temeiul Codului Fiscal privind impozitele si taxele
locale;
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= Gestioneaza derularea contractelor privind serviciile de telefonie (fixa, mobila si centrale
telefonice) la nivelul universitatii, asigurand intocmirea, verificarea, avizarea documentelor si
efectuarea platilor aferente;

= Calculeaza valorile plafoanelor aferente convorbirilor telefonice, in functie de rata inflatiei
pentru facultati, administratia TUIASI si DSS;

= Gestioneaza contractul pentru eurocontainerele destinate deseurilor menajere in zona
facultdtilor si a Administratiei Centrale, realizand modificérile sau situatiile necesare si
asigurand plata facturilor aferente;

» Intocmeste desfasurdtoare de platd pentru facturile emise de furnizorii de servicii de
mentenanta sisteme de alarmare in caz de efractie, sisteme detectie incendiu, sisteme de
supraveghere video si sisteme de control acces pentru Admmlstratla centrala si facultati,
precum si pentru serviciile de monitorizare a sistemelor de alarmare in caz de efractle a
sistemelor de detectie la incendiu, respectiv servicii de interventie rapida pentru Administratia
centrala si facultati, care se ataseaza la facturile ce se dau la plata;

» Gestioneaza solicitirile de transfer de bunuri intre diferite gestiuni ale structurilor
organizatorice din universitate; verifica existenta in listele de inventar a bunurilor pentru care
se solicita transferul;

= Tntocmegte centralizatoarele propunerilor de casare pentru a fi inaintate ministerului in
vederea aprobarii;

= Intocmeste procesul verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe sau obiectelor de
mica valoare/ scurta durata;

= Centralizeazd si gestioneazd documentele cu regim special privitoare la valorificarea
deseurilor (bonuri de cantar, avize de expeditie etc.);

= Responsabil de intocmirea documentatiei pentru constituirea comisiilor de casare pentru
bunurile ramase nevalorificate in urma licitatiei;

* Intocmeste documentele prevazute de lege in cazul transferurilor bunurilor de inventar;

= Supravegheaza operatiunile de scoatere din functiune, verificand, bucatd cu bucata,
corespondenta dintre bunurile propuse in liste si cele prezentate de gestionar pentru casare
sub aspectul integritatii structurale, caracteristicilor tehnice, numarului de inventar, altor date
de identificare;

= Aplicd procedura privind inchirierea spatiilor si terenurilor temporar disponibile aflate in
proprietatea Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi (intocmire de referate, caiete
de sarcini, intocmeste anuntul publicitar, furnizeaza celor interesati informatii cu privire la
organizarea si desfasurarea licitatiilor, procese verbale, hotarare de adjudecare, intocmeste
referate prnvund cheltuielile ocazionate de desfasurarea licitatiilor),

» Intocmeste si gestioneazd dosarele pentru persoanele juridice care au contracte de
lnchlnere de acces la retelele de utilitati, comodat, asociere, superficie, servitude pentru
spatiile din platforma didactica TUIASI si in campusul studentesc , Tudor Vladimirescu”,

= Intocmeste si transmite cererii de inregistrare a contractelor de locatiune si a modlflcanlor la
ANAF, in termenul legal;

s Contribuie la elaborarea Procedurii privind inchirierea spatiilor sau terenurilor temporar
disponibile aflate in proprietatea Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi’ din lagi si a
Procedurii 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;

= Atribuie numere de inregistrare in aplicatia electronicd de registraturd ELO conform
procedurilor interne;

* Intocmeste si actualizeaza permanent contractele de colectare a deseurilor valorificabile de
hartie, carton, plastic, metalice, echipamente electrice si electronice;

» Tine evidenta cantitatiior de deseuri generate/ valorificate/ eliminate prin intocmirea
rapoartelor lunare si anuale pe suport hartie si electronic;

» Efectueaza demersurile privind obtinerea extraselor de carte funciara ori de cate ori este
necesar, pentru activitati/ proiecte in cadrul universitatii, in scop administrativ sau didactic;

» Intocmeste si actualizeaza situatiile patrimoniale ale universitatii, inclusiv in scopul includerii
acestora in raportul anual al Rectorului;

» Gestioneaza cartile funciare, toate documentatiile aferente acestora si documentele de
proprietate pentru imobilele si terenurile aflate in proprietatea Universitatii;
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- Tntocmeste documentele de tip topo-cadastral, din partea Serviciului Administrarea
Patrimoniului, necesare pentru acordarea drepturilor asupra terenurilor universitatii, aprobate
ca atare de structurile de conducere ale acesteia, conform procedurilor interne (servitute,
superficie);

* Intocmeste lunar facturile de chirie, utilitati, asociere si penalitati de intarziere in conditiile
procedurale si contractuale;

* Intocmeste facturile de taxe de scolarizare pentru cursurile post universitare, pe baza
documentelor justificative;

= Intocmeste facturile pentru drepturile de folosinta acordate tertilor, altele decat cele de chirie
(superficie, servitute etc.), in baza angajamentelor legale;

» Intocmieste facturile pentru deseurile valorificabile (DEEE, metal, hartie) rezultate in urma
operatiunilor de casare;

» Incarca facturile efectuate la nivelul Serviciului Administrarea Patrimoniului in E-Factura, in
termenul legal;

* Asigura activitatile de administrare si gestionare a spatiilor administratiei centrale si
apartamentelor de serviciu (receptionarea facturilor de intretinere pentru apartamentele de
serviciu cu intocmirea documentelor de plata);

= Coordoneaza activitatea de ingrijire a spatiilor administratiei centrale: Imobil T, Imobil C, Baza
Sportiva;

= Intocmeste permanent necesarul de materiale de curatenie pentru spatiile susmentionate;

* Asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare privind gospodarirea localitatilor urbane
si rurale (curatenie, reparatii, igienizare, ingrijire fatade imobile);

= Deruleaza, in colaborare cu celelalte structuri organizatorice responsabile, procedurile de
achizitii de lucrari/ servicii/ materiale pentru spatiile administratiei centrale (Imobil T, Imobil C,
Baza Sportiva);

= Asigura derularea, in bune conditii, a activitatilor didactice si a celor adiacente, in salile de
sedinta ale imobilelor administratiei centrale (Imobil T-Rectorat, Imobil C, Baza Sportiva,
Biblioteca);

» Asigura logistica pentru activitatile de protocol (tratatie) organizate din fondul la dispozitia
Rectorului;

= 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 (Imobil T, Imobil C, Baza Sportiva);

» Efectuarea de catre personalul special angajat a activitatii de ingrijire a spatiilor utilizate de
administratia TUIASI (Imobil R, Imobil C, Baza Sportiva);

* Asigura activitatile de administrare si gestionare a spatiilor Bazei Sportive;

» Verifica zilnic persoanele care au acces in baza sportiva, in afara orelor de educatie fizica si
sport;

= Asigura respectarea destinatiei salilor de sport si a orarului bazei sportive;

= Responsabil de gestiunea bunurilor bazei sportive si de buna functionare a acesteia.

= Asigurd ordinea si disciplina in conformitate cu Regulamentul de Ordine Interioard a
universitatii;

= Respecta legislatia 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 Administrarea Patrimoniului;

. intocmeste formularele specifice privind managementul riscurilor la nivelul Serviciul
Administrarea Patrimoniului in conformitate cu prevederile Procedurii privind managementul
riscurilor, cod PS.08.

8.2.6. Descrierea activitatii Bazei Sportive:

Baza Sportiva este o structura functionala a Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi’ din lasi,
ce este compusa dintr-un complex de facilitati si infrastructuri destinate practicarii activitatilor
sportive, antrenamentelor, competitiilor si evenimentelor legate de sport.

Baza Sportiva a universitatii este formata din urmatoarele imobile:

1. Teren de sport nr. 1 (minifotbal, handbal, tenis de camp si baschet);
2. Teren de sport nr. 2 (minifotbal, volei si tenis de camp);
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3. Teren de sport nr. 3 (minifotbal, volei si tenis de camp);

4. Teren de sport nr. 4 (minifotbal);

5. Teren de sport nr. 5 (baschet si fotbal-tenis);

6. Teren de sport numarul 6 (badminton);

7. Sala de sport P+1;

8. Salade sport nr. 2;

9. Spatii sportive si administrative in cadrul cladirii Mecanica Agricola.

Coordonarea si desfasurarea activitdti bazei sportive este asiguratd de catre un
administrator ce raspunde de desfasurarea in conditii optime a activitatii bazei sportive si este
subordonat Sefului Serviciului Administrarea Patrimoniului.

Organizarea si functionarea bazei sportive din Campusul Studentesc ,Tudor Viadimirescu”
se desfasoara conform Procedurii privind Functionarea si Utilizarea Bazei Sportive din cadrul
Serviciului Administrarea Patrimoniului - PO.SAP.03.

8.3. Documente utilizate

1. Documente privind contracte de comodat sau contracte de acces la retelele de
utilitati fara licitatie: adresa, contracte, proces verbal, acte aditionale;

2. Documente privind contracte de superficie si contracte de servitute de trecere:
adresd, documentatie cadastrald, certificat de urbanism, raport de evaluare, contracte si
acte aditionale autentificate la notar,;

3. Documente privind inchirierea spatiilor sau terenurilor temporar disponibile aflate
in proprietatea universitatii: notd de fundamentare, referat, decizie, documentatie de
calificare, proces verbal, hotarare de adjudecare, contract de inchiriere, contract de acces
la retelele de utilitati, acte aditionale aferente contractelor, proces verbal de predare primire
spatiu, facturi, adrese, declaratie impunere privind impozite si taxe;

4. Pentru operatiunea de casare a obiectelor de mica valoare si mijloace fixe:
centralizator propuneri privind casarea /declasarea, referate, proces verbal de casare/ declasare,
proces verbal de transfer, adrese;

5. Pentru decontarea unor cheltuieli (facturi de telefonie, facturi salubritate, alte facturi,
anunturi de scoatere la concurs a unor posturi vacante, anunturi de licitatie etc):
ordonantare, propunere, angajament, referat;

6. Documente de personal: pontaje, condici de prezenta, programarile concediului de
odihna, intocmire si actualizare fise de post, elaborarea documentatiei pentru organizarea
concursurilor pentru posturi vacante si pentru promovari;

7. Documente care privesc securitatea si sanatatea muncii si protejarea impotriva
incendiilor: fise de protectia muncii si fise PSI;

8. Pentru intocmirea documentelor privind achizitia de produse, servicii si lucrari:
referat de introducere in Programul anual de achizitii, referat de necesitate privind
achizitile publice, nota justificativa, contracte de achiziti, documente privind plata
facturilor, caiete de sarcini etc.

9. Pentru inregistrarea mijloacelor fixe in Registrul Unic de Inventar: un Registru pentru
Grupa 1 — Constructii, un Registru pentru Grupa 2 — Instalatii Tehnice, Mijloace de
Transport, Animale si Plantatii, un Registru pentru Grupa 3 — Mobilier, Aparatura Birotica,
Sisteme de protectie a valorilor umane si Materiale si alte active corporale;

10. Pentru inregistrarea activelor necorporale: un registru Active Necorporale (licente, soft,
brevete);

11. Pentru administrarea patrimoniala: extrase de Carte Funciara, acte de dezmebrare, acte
de alipire, documentatie topo-cadastrald, plan de amplasament.

8.4. Resurse necesare

Pentru buna desfasurare a activitatilor din aria sa de responsabilitate, Serviciul Administrarea
Patrimoniului necesita urmatoarele resurse:

8.4.1. Resurse materiale necesare Serviciului Administrarea Patrimoniului:

- Pentru fiecare angajat a carui activitate presupune generarea si/ sau procesarea de
documente sunt necesare: calculatoare, imprimante/ multifunctionale, rechizite, articole de
birotica;
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- Pentru angajatul responsabil cu inregistrarea documentelor in programul de registraturi ELO
este necesara 1 stampild de registraturd cu antetul universitatii si numar de identificare
propriu $i un scanner.

- Pentru angajatul responsabil cu inregistrarea mijloacelor fixe in Registrul Unic de Inventar
sunt necesare 3 Registre de Inventar: un Registru pentru Grupa 1 — Constructii, un Registru
pentru Grupa 2 — Instalatii Tehnice, Mijloace de Transport, Animale si Plantatii, un Registru
pentru Grupa 3 — Mobilier, Aparaturd Birotica, Sisteme de protectie a valorilor umane si
Materiale si alte active corporale;

- Pentru angajatul responsabil cu inregistrarea activelor necorporale (licente, soft, brevete,
etc.): un Registru Active Necorporale;

- Pentru angajatii cu atributii de ingrijire-muncitor necalificat sunt necesare echipamente de
lucru/ protectie, unelte, materiale de curatenie;

- Spatii dotate corespunzator pentru fiecare angajat, inclusiv cu post telefonic cu circuit intern.

8.4.2. Resurse umane necesare Serviciului Administrarea Patrimoniului

Structura organizatorica a Serviciului Administrarea Patrimoniului este prezentatad in Anexa
1 - Organigrama Serviciului Administrarea Patrimoniului si are in componentd un numar de 22
de posturi, din care 1 post de conducere si 21 de posturi de executie.

8.4.3. Resurse financiare necesare Serviciului Administrarea Patrimoniului
- Fondurile necesare intretinerii spatiilor administratiei centrale (intretinere spatii verzi etc.);
- Fonduri necesare pentru achizitii de lucrari, servicii, produse, necesare bunei desfasurari a
activitatilor din cadrul serviciului (birotica, materiale curatenie, electrice, sanitare, constructii,
topo-cadastrale etc.).

8.5. Riscuri

Standardul Managementul riscului este unul dintre cele mai importante standarde de Control
Intern Managerial care prevede ca responsabilitate a Conducerii Universitati organizarea si
implementarea unui proces de management al riscurilor care sa faciliteze realizarea obiectivelor
strategice.

Conducatorii structurilor organizatorice si personalul au obligatia de a identifica riscurile care
afecteaza atingerea obiectivelor specifice.

Seful Serviciului Administrarea Patrimoniului, asigura analizarea stadiului implementarii
masurilor de control, a eficacitatii acestora, precum si reevaluarea riscurilor din sfera lor de
responsabilitate, ori de cate ori este cazul, sau cel putin o data pe an, pentru a analiza daca:

a) riscurile persista;

b) au aparut riscuri noi;

c) impactul si probabilitatea riscurilor au suferit modificari;

d) masurile de control sunt ineficiente;

e) se modifica termenele pentru implementarea masurilor de control;
f) anumite riscuri escaladeaza catre managementul superior;

g) s-a prioritizat analizarea riscurilor.

Riscurile identificate in cadrul SAP sunt prezentate in Anexa 2 - Riscuri asociate activitatilor
identificate la nivelul Serviciului Administrarea Patrimoniului.

9. DISPOZITII FINALE

Seful Serviciului va lua masurile necesare ca intregul personal s 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.

Atributile si sarcinile de serviciu ale personalului de executie din cadrul Serviciului
Administrarea Parimoniului, sunt cuprinse in figsele posturilor elaborate sub responsabilitatea sefului
de serviciu, sunt contrasemnate de catre Directorul General Administrativ si aprobate de Rectorul
universitatii.
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Fisele de post reprezintd anexe la contractele individuale de munca. Fisele de post vor fi
completate si reactualizate ori de céte ori intervin modificari in structura atributiilor de serviciu ce
trebuiesc indeplinite, evolutia legislatiei si strategia de ansamblu a universitatii.

Asigurarea desfasurdrilor activitatilor studentesti TUIASI este prioritard in raport cu alte
solicitari de la alte structuri.

10. RESPONSABILITATI S| RASPUNDERI

10.1. Senatul universitatii
- aproba regulamentul;
- aproba reviziile regulamentului.

10.2. Rectorul universitatii
- impune aplicarea regulamentului;
- aloca resursele necesare desfasurarii activitatji.

10.3. Comisia de Monitorizate — CSCIM:
- avizeaza regulamentul;
- auditeaza regulamentul, in vederea identificarii oportunitatilor de imbunatatire a
calitatii.

10.4. Compartimentul Managementul Calitatii:
- verifica regulamentul din punct de vedere al sistemului calitatii;
- gestioneaza aprobarea, difuzarea, modificarea, reviziile regulamentului.

10.5. Responsabilul de proces — Directorul General Administrativ
- verifica regulamentul;
- aplica si respecta regulamentul.

10.6. Seful Serviciului Administrarea Patrimoniului
- elaboreaza, modifica sau retrage regulamentul;
- raspund de implementarea eficace a regulamentului in sectorul de activitate coordonat.

10.7. Personalul Serviciului Administrarea Patrimoniului:

- raspunde de respectarea prevederilor legislatiei specifice domeniului de activitate;

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

- raspunde de respectarea prevederilor legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
a situatilor de urgenta si de prevenire a incendiilor in activitatea proprie; raspunde de
respectarea si aplicarea corecta a prevederilor prezentului regulament, a fiselor de post
precum si a Regulamentului Intern al universitatii si a Codului de etica si deontologie
universitara — COD.01,

- raspunde de intocmirea corecta si in conformitate cu prevederile legislatiei si reglementarilor
interne a documentelor (adrese, contracte, procese verbale, documente de plata,
documente cu specific cadastral, notificari, caiete sarcini etc.) din activitatea proprie.

11. FORMULARE $| ANEXE

Anexa 1 - Organigrama Serviciului Administrarea Patrimoniului
Anexa 2 - Riscuri asociate activitatilor identificate la nivelul Serviciului Administrarea
Patrimoniului.
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Serviciul Administrarea Patrimoniului

Exemplar nr. 1

12. CUPRINS

Nr.

o Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

'u
o
o

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ reviziei

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editjilor

Lista de difuzare

Scopul

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii Serviciului Administrarea Patrimoniului

Dispozitii finale

Responsabilitati si rdspunderi

Formulare si Anexe
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