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4 SCOP

> Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate: descrie
structura functionald si aria de responsabilitate a Serviciului Administrativ - Patrimoniu.

» Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

> Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

> Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control iar pe Rector
in luarea deciziei.

> Descrie obiectivele si atributiile angajatilor Serviciului Administrativ - Patrimoniu.

5. DOMENIU DE APLICARE

Regulamentul de organizare si functionare se aplicd in cadrul Universitati Tehnice
"Gheorghe Asachi” din lasi - Serviciul Administrativ Patrimoniu, pentru organizarea si functionarea
acestei structuri organizationale.

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala.
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare stabileste cadrul institutional de
desfasurare a activitatilor administrativ-patrimoniale aflate sub coordonarea Directiei Generale
Administrative si responsabilitdtile concrete ale fiecarui angajat din organigrama proprie a
Serviciului Administrativ Patrimoniu.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati.

A. inregistrarea mijloacelor fixe si acordarea numerelor de inventar.
inregistrarea activelor necorporale. Transferuri interne.

Activitati specifice:

e Studierea 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,
aprobat prin H.G. 2139/2004.

Incadrarea mijloacelor fixe achizitionate pe grupe si coduri de clasificare conform Catalogului
privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, aprobat prin H.G.
2139/2004.

inregistrarea mijloacelor fixe in Registrul Unic de Inventar.

Inregistrarea activelor necorporale in registrul de evidenta.

Verificarea si semnarea bonurilor intocmite de Biroul Marketing Transport, in ce priveste
responsabilitatea pentru incadrarea mijloacelor fixe.

Receptionarea, prin Registratura, a solicitarilor de transfer de bunuri intre diferite gestiuni ale
structurilor organizatorice din universitate; verificarea existentei in listele de inventar a
bunurilor pentru care se solicit transferul.

intocmirea, in patru exemplare, a bonurilor de transfer ce urmeazd a fi semnate de
gestionarul care preda respectiv gestionarul care primeste.

o Transmiterea cate unui exemplar din bonul de transfer la cei doi gestionari precum si la

Serviciul Contabilitate pentru operarea scriptica a transferului in listele de inventar.

B. Scoaterea din functiune a obiectelor de inventar (mijloace fixe, bunuri de
mica valoare si scurta durata, obiecte din fixatia cladirii).
Activitati specifice:
* Receptionarea si verificarea propunerilor de scoatere din functiune.

e Returnarea catre gestionari a propunerilor de scoatere din functiune care nu sunt intocmite
conform

formatului transmis de Ministerul Educatiei Nationale, cu explicarea corectiilor necesare.
¢ Verificarea, in colaborare cu Serviciul Contabilitate, a propunerilor de scoatere din functiune,
sub aspectul indeplinirii conditiilor prevazute de lege.
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e Transcrierea datelor din propunerile de casare in centralizatorul propunerilor de scoatere din
functiune (mijloace fixe si obiecte de mica valoare).

o Centralizatoarele cu mijloacele fixe si obiectele de mica valoare si scurtd duratd propuse
pentru scoaterea din functiune, impreuna cu statisticile obtinute la punctul anterior, sunt
depuse la Prorectoratul cu Managementul Resurselor. Toate actele sunt indosariate, in
doua dosare distincte, semnate de membrii Comisiei pentru scoaterea din functiune a
mijloacelor fixe/obiectelor de inventar, numita prin Decizia Rectorului.

e Pe baza aprobarii primite in sedinta Consiliul de Administratie, se intocmesc adrese catre
M.EN. pentru obtinerea aprobarii din partea Directiei Patrimoniu si Investiti, care
functioneaza in cadrul ministerului. Aceste adrese vor insoti dosarele aprobate in Consiliul
de Administratie precum si in Senatul TUIASI.

» Responsabilul de resort are obligatia sa urmareasca aprobarea si returnarea unui exemplar
din dosare catre TUIASI (celalalt exemplar din dosare ramane la minister).

e Dupa primirea aprobarii din partea M.E.N, responsabilul de resort intocmeste si trimite
adrese catre toate facultaiile si serviciile care au inaintat propuneri de scoatere din
functiune solicitandu-le acestora sa specifice daca intre obiectele propuse exista unele in
stare de funciionare, care ar putea face obiectul unui transfer cu titlu gratuit catre alta
institutie publica.

e Dupa primirea raspunsului de la servicii si facultati sunt intocmite si trimise adrese catre
institutiile publice care ar putea fi interesate de preluarea cu titlu gratuit a mijloacelor fixe
aflate in stare de functionare, propuse pentru scoaterea din functiune de catre TUIASI.

e In cazul primirii de solicitari privind transferul de bunuri, cu titlu gratuit, catre o altd institutie
publica, se va intocmi un Proces verbal de predare-preluare pentru bunurile solicitate. De
asemenea, va fi intocmit un proces verbal de predare-primire intre gestionarii celor doua
institutii.

e In cazul in care dupa 30 de zile bunurile aflate in stare de functionare, nu au fost solicitate
de alte institutii publice in vederea transmiterii fara plata, se va trece la urmatoarea etap3,
vanzarea prin licitatie publica cu strigare a acestora. Casarea acestor bunuri si valorificarea
lor ca deseuri este etapa a treia care succede licitatiei publice cu strigare pentru vanzare.

e Se va intocmi un referat pentru aprobarea componentei comisiilor de casare pentru fiecare
gestiune care a inaintat liste cu propuneri de casare.

» Se intocmeste procesul verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe sau obiectelor de
mica valoare/scurta durata; conform Ordinului 2634/2015, RC completeaza capitolele | si ll
aferente procesului verbal, cu constatarile si concluziile comisiei de casare, emise in baza
documentatiei si verificarii starii bunurilor, dupa aprobarea documentului si scoaterea
efectiva din functiune, se va completa, daca este cazul, si capitolul 1ll (acesta cuprinde
descrierea rezultatelor dezmembrarii, demontarii, etc: ansamblele, subansamblele, piese,
componente si materiale rezultate; in cazul obiectelor de inventar de mica valoare si scurta
durata, procesul verbal va fi completat in trei exemplare: un exemplar se preda, impreuna
cu propunerile de casare, la Serviciul Contabilitate pentru verificarea si inregistrarea
operatiunilor;

¢ Se realizeaza o planificare a operatiunilor de casare, care va fi aprobata de Rectorul TUIASI.

e Dupa aprobarea comisiilor de casare prin decizia Rectorului, se publica un anunt intr-un ziar
local pentru a primi oferte de pret de la agentii economici din judetul lasi care au printre
obiectele de activitate colectarea deseurilor refolosibile, dacd nu existd deja contracte
incheiate in acest sens.

» Este selectat agentul economic care oferd cel mai bun pret pentru materialele valorificabile
rezultate in urma operatiunilor de casare si se incheie un contract de vanzare-cumparare
intre universitate si respectivul agent economic.

e in final sunt intocmite procese verbale de casare in 3 exemplare, semnate de membrii
comisiei de casare si gestionarii la care s-au realizat casarile si aprobate de Rectorul
TUIASI (Anexa 6).

e Se intocmeste formularul de expeditie-transport pentru deseurile valorificabile sau cele
periculoase expediate catre operatorii cu care universitatea are incheiate contracte.
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o Un exemplar al procesului verbal de casare insotit de listele cu mijloacele fixe si obiectele de
mic& valoare casate este predat la Serviciul Financiar-Contabil, un exemplar este trimis
gestionarului, iar ultimul este arhivat de catre S.A.P.

C. Disciplina contractuala

Activitati specifice:

» Receptionarea notelor de fundamentare intocmite de structurile organizatorice ale
universitatii conform Procedurii POS. 05, in vederea inchirierii de spatii/terenuri temporar
disponibile, dupa aprobarea acestora in C.A. al TUIASI.

« Intocmirea la termen a referatelor/deciziilor de constituire a comisiilor de avizare a caietelor
de sarcini pentru spatiile/terenurile care fac obiectul notelor de fundamentare intocmite de
structurile organizatorice ale universitatii.

« intocmirea la termen a caietelor de sarcini pentru spatiile/terenurile care fac obiectul notelor
de fundamentare intocmite de structurile organizatorice ale universitatii, in colaborare cu
celelalte servicii ale universitatii cu atributii in acest sens.

« Tnaintarea caietelor de sarcini spre aprobare catre Consiliul de Administratie.

» Intocmirea la termen a referatelor si formularelor de platd pentru publicarea anunturilor de
licitatie.

o Transmiterea la termen a spre publicare a anunturilor de licitatie si preluarea documentelor
de decontare.

e Pregatirea, la termen prin fotocopiere, a documentatiilor solicitate de participantii la licitatie
(formular scrisoare de intentie, caiet de sarcini).

« Asigurarea activitatii de secretariat la sedintele de licitatie. intocmirea procesului verbal al
licitatiei, inregistrarea acestuia si transmiterea catre participanti dupa incheierea sedintei.

« intocmirea la termen a hotararii de adjudecare si inaintarea acesteia spre aprobare, in cazul
spatiilor/terenurilor adjudicate la prima etapa a licitatiei.

« Intocmirea la termen a documentelor necesare pentru reluarea procedurii de licitatie in cazul
spatiilor/terenurilor neadjudecate.

« intocmirea la termen a contractelor de inchiriere pentru spatiile/terenurile adjudicate pentru
inchiriere.

« Intocmirea, la termen a dupé primirea de la Serviciul Tehnic a fisei de calcul pentru utilitati, a
contractelor de utilitati pentru spatiile/terenurile inchiriate.

e Monitorizarea permanenta a contractelor de chirie, comodat, superficie cat si a celor de
utilitati si comunicarea in timp util cu titularii acestora pentru evitarea situatiilor de expirare
a contractelor pentru motive de neglijenta.

¢ Receptionarea si inaintarea la termen spre aprobare a solicitarilor de prelungire a
contractelor de finchiriere si utilitati, dupa verificarea fisei de cont a solicitantului si
confirmarea absentei debitelor.

¢ Monitorizarea zilnicd a solicitarilor de prelungire a contractelor in vederea incadrarii in
termen.

» Verificarea indeplinirii de catre chiriasi a conditiilor impuse prin procedura TUIASI.POS.05
(obiect de activitate, starea spatiului, suprafata din contract) pentru prelungirea contractelor
de inchiriere, comodat, superficie.

« Intocmirea la termen a actelor aditionale de prelungire a contractelor de inchiriere si utilitati,
precum si a celor de modificare a clauzelor contractuale ca efect al schimbarilor legislative.

e intocmirea la termen a notificarilor de aplicare a masurilor prevazute in contractele de
inchiriere/utilitati pentru intarzierile la plata.

« Intocmirea la termen a documentatiilor necesare pentru actionarea in instanta a debitorilor
atunci cand situatia o impune.

D. Facturare

Activitati specifice.
» Receptionarea evidentei lunare a contractelor de inchiriere si utilitati in vederea intocmirii
facturilor.



Universitatea Tehnica REG.22
Dirggg?:g::e lgfgzrymi?\[igtrl:? 5| Regulamentul de organizare si functionare | Editia:2 |Revizia: 0
IV o & % - - - . -
L. .. ] a Serviciului Administrativ Patrimoniu .
Serviciul Administrativ Pagina nr. 6 /24
Patrimoniu Exemplar nr. ............

» Receptionarea si verificarea centralizatoarelor de evidenta a consumurilor de utilitdti de la
Serviciul Tehnic Preluarea zilnica a informatiilor privind cursul de schimb euro/leu pentru
stabilirea paritatii sumelor facturate.

« intocmirea facturilor de chirie in conditiile procedurale si contractuale.

« Intocmirea facturilor de utilitati pe baza datelor din centralizatoare.

o intocmirea facturilor de penalitati de intarziere pe baza fiselor de calcul transmise de
Serviciul Financiar.

e Transmiterea catre chiriasi/consumatori a facturilor de chirie/utilitati pe suport electronic.

» Predarea facturilor in original catre chiriasi/consumatori, pe baza de semnatura de primire.

« Intocmirea celorlalte facturi pe baza documentelor justificative.

« intocmirea formularelor necesare pentru solicitarea de documente de carte funciara de la
O.J.C.P.I. lasi.

e Deplasarea la O.J.C.P.l. lasi pentru depunerea solicitarilor respectiv preluarea formularelor.

e Tehnoredactarea documentelor din zona de responsabilitate patrimoniald, sub coordonarea
sefului de serviciu (Adrese catre alte institutii si catre celelalte structuri organizatorice ale
TUIASI, Plan Operational, Raport de activitate, Plan strategic, alte documente).

E. Gestionarea cheltuielilor de telefonie si de salubritate pe universitate

Activitati specifice:

¢ Preluarea, conform protocolului stabilit, a facturilor de telefonie mobila.

* Receptionarea, pe cale electronica, a facturilor de telefonie fixa.

* Receptionarea, prin operatorii de servicii postale, a facturilor de salubritate.

e Receptionarea facturilor pentru serviciile de intretinere/reparatii a centralei telefonice si a
liftului din imobilul Rectorat.

¢ Receptionarea facturilor de service pentru sistemele supraveghere video si alarma precum si
pentru monitorizare-interventie.

e intocmirea la termen, a documentelor justificative de platd a facturilor receptionate.
Transmiterea acestora spre aprobare de catre conducerea universitatii.

« Intocmirea situatiilor tehnoredactate de extragere si defalcare a costurilor de telefonie pe
posturi de telefonie fixa/utilizatori telefoane mobile. Transmiterea acestora spre aprobare
de catre conducerea universitatii respective transmiterea catre Directia Economica pentru
efectuarea operatiunilor financiar contabile.

» Verificarea corespondentei dintre datele inscrise pe facturile de salubritate si confirmarile de
servicii din partea structurilor organizatorice beneficiare ale acestor servicii.

« Intocmirea documentelor justificative de platd pentru facturile de salubritate. Transmiterea
acestora spre aprobare catre conducerea universitati. Transmiterea catre Directia
economica pentru efectuarea operatiunilor financiar contabile.

¢ Actualizarea, in colaborare cu celelalte structuri organizatorice, a contractelor de servicii de
telefonie si salubritate.

F. intocmirea documentelor legale pentru achizitile de bunuri si servicii
aferente administratiei centrale

Activitati specifice:

« Receptionarea referatelor de achizitii pentru Serviciul Administrativ Patrimoniu si a celor de
lucrari pentru imobilele administratiei centrale.

« incadrarea, in colaborare cu Biroul Marketing Transport, a solicitarilor din referate pe coduri
CPV.

¢ |Introducerea datelor in Programul anual estimativ al achizitiilor publice.

e Intocmirea documentelor necesare aprobarii de catre conducerea universitatii a achizitiilor
publice de bunuri si servicii pentru SAP si pentru lucrari la imobilele administratiei centrale
(note justificative, referate de necesitate).
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intocmirea, in colaborare cu ceilalti angajati cu atributii in domeniu, a caietelor de sarcini
pentru achizitile publice de bunuri si servicii pentru SAP si pentru lucrari la imobilele
administratiei centrale.

Transmiterea documentatiilor mentionate mai sus in vederea derularii operatiunilor efective
de achizitii publice.

intocmirea documentelor de plata pentru achizitiile efectuate.

G. inregistrarea documentelor

Receptionarea documentelor din partea structurilor organizatorice ale universitatii precum si
a celor adresate acestora de catre emitenti externi.

Verificarea existentei documentelor prezentate spre inregistrare cu opis de evidenta.

Acordarea numerelor de inregistrare prin aplicarea stampilei de Registraturd pe prima
pagina a documentului, conform procedurii.

Directionarea, prin condicile de corespondenta, a documentelor inregistrate catre structurile
organizatorice ale universitatii.

H. Transmiterea documentelor prin activitatea de curierat

Preluarea de la Registratura universitatii a condicilor de corespondenta si a corespondentei
conform repartizarii efectuate de angajatii cu atributii de registratura.

Predarea corespondentei catre structurile organizatorice, pe baza de semnatura in condica
de corespondenta, persoanelor desemnate in acest sens.

Preluarea de la Registratura universitatii, a corespondentei cu destinatari externi si
expedierea acestora prin operatorii de servicii postale aflati sub contract cu universitatea.
Preluarea confirmarilor de primire de la operatorii de servicii postale si transmiterea acestora

catre structurile organizatorice expeditoare.

I. Arhivarea documentelor

Receptionarea documentelor generate de structurile organizatorice conform prevederilor
Legii 16/1996-Legea Arhivelor Nationale.

Gestionarea in bune conditii a fondului arhivistic al universitatii, conform prevederilor legale
si Procedurii de functionare a arhivei PO.SAP.03.

Intocmirea propunerilor de selectionare a documentelor, conform Legii Arhivelor Nationale.

Investigarea arhivei pentru solutionarea solicitarilor de informatii si/sau documente din partea
structurilor organizatorice.

J. Gestionarea spatiilor administratiei centrale si apartamentelor de serviciu

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

intocmirea permanentd a necesarului de materiale de curatenie pentru spatiile
susmentionate.

intocmirea referatelor privind operatiunile de reparatii sau renovare-reabilitare a spatiilor de
mai sus.

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

Receptionarea facturilor de chirie pentru apartamentele de serviciu si intocmirea
documentelor de plata.

Intocmirea contractelor de subanchiriere pentru apartamentele de serviciu si a celor de
utilitati aferente.

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

Asigurarea derularii, in bune conditii, a activitatilor didactice si a celor adiacente, in salile de
sedinta ale imobilelor administratiei centrale.
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Asigurarea logisticii pentru activitatile de protocol (tratatie) organizate din fondul la dispozitia
Rectorului.

K. Avizarea sanitara a imobilelor TUIASI

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.

Arhivarea autorizatiilor sanitare de functionare, in original, la sediul Serviciului.

L. Efectuarea operatiunilor de dezinsectie-dezinfectie si deratizare Ila
imobilele si in spatiile universitatii

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

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

Intocmirea documentatiilor privind achizitile de substanta raticida si insecticida.
Gestionarea, in conditiile impuse de lege, a substantelor raticide si insecticide.
Efectuarea operatiunilor propriuzise de dezinsectie-dezinfectie-deratizare.

intocmirea documentelor necesare justificarii consumurilor substantelor susmentionate.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurala

inregistrarea patrimonial a activelor corporale.

inregistrarea patrimonial& a activelor necorporale.

Scoaterea din functiune a activelor corporale si necorporale.

intocmirea documentelor privitoare la licitatile de inchiriere a spatiilor/terenurilor temporar
disponibile aflate in proprietatea TUIASI.

Organizarea si desfasurarea licitatilor de inchiriere a spatiilor/terenurilor temporar
disponibile aflate in proprietatea TUIASI.

intocmirea contractelor de inchiriere si utilitdti pentru spatiile adjudecate prin licitatie si a
contrcatelor care fac obiectul comodatului/superficiei/servitutii.

intocmirea contractelor de comodat pentru spatii/terenuri aflate in proprietatea TUIASI.

Participarea la comisiile de verificare a clauzelor contractuale in vederea prelungirii
contractelor.

Intocmirea actelor aditionale de prelungire a contractelor susmentionate.

Derularea activitatii de urmarire a debitelor la facturile de chirie/utilitati/comodat, drepturi de
folosinta.

Emiterea facturilor de chirie, utilitati, contravaloare drepturi de folosintd si cursuri de
specializare.

Centralizarea cheltuielilor de telefonie si de salubritate pe universitate.

Intocmirea documentelor legale pentru achizitile de bunuri si servicii aferente administratiei
centrale.

inregistrarea documentelor generate sau primite de catre universitate.

Transmiterea documentelor generate sau primite de catre universitate.

Arhivarea documentelor generate sau primite de universitate.

Administrarea si gestionarea spatiilor administratiei centrale si apartamentelor de serviciu .

Avizarea sanitara a imobilelor TUIASI.

Efectuarea instructajelor de protectia muncii si P.S.| pentru personalul din subordine.

Intocmirea pontajelor de prezenta a personalului din organigrama Serviciului.

Efectuarea operatiunilor de dezinsectie-dezinfectie si deratizare la imobilele si in spatiile
universitatii din campusul academic.
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5.4. Lista de difuzare

Rectorat

Prorectoratul Didactic si Asigurarea Calitatii

Prorectoratul Managementul Resurselor

Prorectoratul Cercetare, Dezvoltare si Inovare

Prorectoratul Relatii Internationale

Prorectoratul Relatia cu Studentii

Prorectoratul Informatizare si Comunicatii Digitale

Facultatea de Automatica si Calculatoare

Facultatea de Inginerie Chimica si Protectia Mediului "Cristofor Simionescu”

Facultatea de Constructii si Instalatii

Facultatea de Constructii de Masini si Management Industrial

Facultatea de Electronica, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei

Facultatea de Inginerie Electrica, Energetica si Informatica Aplicata

Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie si Ingineria Mediului

Facultatea de Mecanica

Facultatea de Stiinta si Ingineria Materialelor

Facultatea de Textile — Pielarie si Management Industrial

Facultatea de Arhitecturd "G.M.Cantacuzino”

Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic - DPPD

Directia Generala Administrativa

Directia Resurse Umane

Directia Economica

Directia Servicii Studentesti

Compartiment Audit

Consilier Juridic

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1 Reglementari internationale

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

» SR EN ISO 9001:2008.

e SR ISO IWA 2:2009

6.2. Legislatie primara

¢ Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01.2011 (publicata in M.Of. nr. 18/10.01.2011), cu

modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 319/14 iulie 2006 — Legea securitatii si sanatatii in munca (publicata in M.Of.

nr. 646/26.07.2006).

e Legea nr. 333 din 8 iulie 2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, republicatd, publicatd in M.Of. nr. 189/18.03.2014), actualizata prin:

o Legea - 56/2015 pentru completarea art. 24 din Legea nr. 333/2003 privind paza
obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, publicata n M.Of.
nr. 202/26.03.2015);

o Legea 257/2015 - pentru modificarea art. 7, alin. (5) din Legea nr. 333/2003 privind paza
obiectivelor, bunurilor, valorilor gi proteciia persoanelor (publicata in M.Of.
nr. 825/05.11.2015);

s Legea nr. 82 din 24.12.1991, Legea contabilitatii, republicatd, publicatd in M.Of. nr.
454/18.06.2008.

e Ordinul 1917/12.12.2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutilor publice, planul de conturi pentru institutii publice si
instructiunile de aplicare a acesteia, publicat in M.Of. nr. 1186/29.12.2005, cu modificarile
si completarile ulterioare.
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* Legea 227/2015 privind Codul Fiscal, publicati in M.Of. nr. 688/10.09.2015, cu modificarile
si completarile ulterioare.

e Ordinul nr. 1802 din 29 decembrie 2014 pentru aprobarea Reglementérilor contabile privind
situatiile financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate, publicat in
M.Of. nr. 963/30.12.2014.

e Ordinul nr. 2634/5 noiembrie 2015 privind documentele financiar contabile, publicat in
M.Of. nr. 910 bis/09.12.2018.

* Legea 22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice, publicata in B.Of. nr. 132/18.11.1969, cu modificarile si completarile
ulterioare.

e Ordinul 2861/2009 privind aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, publicat in
M.Of. nr. 704/20.10.2009.

* Hotararea Guvernului nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe,
publicata in M.Of., Partea |, nr. 313 din 30.05.2013.

* Legea nr. 53/24.01.2003 - Codul Muncii, republicata, publicats in M.Of. nr. 345/18.05.2011.

e Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 — Legea Arhivelor Nationale, republicata, publicata in M.Of.
nr. 293/22.04.2014.

e Legea nr. 15 din 24.03.1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, republicatd, publicatd in M.Of. nr. 242/31 mai 1999, cu modificirile Si
completarile ulterioare.

 Ordonanta nr. 54 din 28.08.1997 pentru modificarea si completarea Legii nr. 15/1994 privind
amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, publicatd in M.Of. nr.
225/30 aug. 1997.

e 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,
modificata si completata prin Ordonanta Guvernului nr. 54/1997, publicatd in M.Of. nr. 4/8
ianuarie 1998.

e Hotararea nr. 841 din 23.10.1995 privind procedurile de transmitere fara platad si de
valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice, publicata in M.Of. nr. 253/7 noiembrie
1995.

 Hotararea nr. 966 din 23 decembrie 1998 pentru modificarea si completarea Hotararii
Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fird plata si de valorificare a
bunurilor apartinand institutiilor publice, publicatd in M.Of. nr. 525/31 decembrie 1998.

e 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, publicatd in M.Of. nr. 425/1 septembrie 2000.

 Hotararea nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele
normale de functionare a mijloacelor fixe, publicatd in M.Of. nr. 46/13.01.2005.

e Hotararea nr. 1518 din 2 decembrie 2009 pentru modificarea si completarea Hotararii
Guvernului nr. 448/2005 privind deseurile de echipamente electrice si electronice si a
Hotararii Guvernului nr. 992/2005 privind limitarea utilizarii anumitor substante periculoase
in echipamentele electrice si electronice, publicatd in M.Of. nr. 866/11.12.2009.

* Legea nr. 132 din 30 iunie 2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice,
publicata in M.Of. nr. 461/06.07.2010.

e OUG nr. 5/2015 privind deseurile de echipamente electrice si electronice, publicata in M.Of.
nr. 253/16.04.2015.

» Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie,
publicata in M.Of. nr. 219/18.05.2000, cu modificarile si completérile ulterioare;

 Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcéri ale legii, publicata in M.Of. nr. 1214/17.12.2004.

e Constitutia Romaniei.

e Ordinul nr. 5144/26.09.2013 al Ministrului Educatiei Nationale privind Strategia Anticoruptie
in Educatie, publicat in M.Of. nr. 714/20.11.2013.
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e Ordinul MFP 2634 din 2015, privind documentele financiar contabile, publicat in M.Of. nr.

910 bis din 09.12.2015.

e Ordinul MFP nr. 3471/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si

amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimonial institutiilor publice, publicat in
M.Of. nr. 835/11.12.2008.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne

* & & o

T

Regulamentul intern al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi, REG.01;

Procedura privind pregatirea si derularea operatiunilor de scoatere din functiune a
mijloacelor fixe, obiectelor de mica valoare si scurtd duratd de folosire precum si a
materialelor din dotarea cladirilor, PO.SAP.02;

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

Procedura de functionare a Registraturii, PO.SAP.04;

Procedura de desfasurare a activitatii de curierat, TUIASI.POS.17,

Procedura de functionare a arhivei, PO.SAP.03;

Procedura privind conditiile de instituire a dreptului de trecere, dreptului de superficie si a
dreptului de folosinta gratuita asupra bunurilor immobile aflate in proprietatea universitatii
Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi, TUIASI.POS.19;

Procedura de reglementare a accesului in imobilele Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi”
din lasi, PO.SAP.01,;

Procedura pentru implementarea Legii antifumat nr. 15/2016 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun, publicatd 1in Monitorul Oficial nr. 72/1 Februarie 20186,
TUIASI.POS.23;

Nomenclatorul arhivistic al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi.

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii ale termenilor

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
., = N Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
rocedura . e i ygp
operationals urmati, a me_toud?lor Qe_ UIu_pru sta_bl_llte si a regulilor de aplicat in
! vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

2, Regulament de Procedura operationald care stabileste cadrul institutional si
organizare si responsabilitatile angajatilor din organigrama  Serviciului
functionare Administrativ Patrimoniu.

2 Directia Generala Structura ierarhica superioard in cadul careia functioneaza

Administrativa Serviciul Administrativ Patrimoniu.
4. Structura organizationala definita, sub toate aspectele, de

Serviciul Administrativ
Patrimoniu

prezenta procedura.

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
i, PO Procedura operationala
2. R.O.F. Regulament de organizare si functionare
3. D.G.A. Directia Generala Administrativa
4, S.AP. Serviciul Administrativ Patrimoniu
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

In conformitate cu prevederile Ordinului 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului
Administrativ Patrimoniu, defineste, intr-o maniera integrala, aria de responsabilitate a Serviciului,
structura acestuia si sarcinile fiecarui angajat, rezultate din Regulamentul Intern al TUIASI,
precum si din alte acte normative: acesta se comunica salariatilor si se publicd pe pagina de
internet a entitatii publice.

In acest sens, R.O.F. al Serviciului Administrativ Patrimoniu este elaborat astfel incét, fiecare
salariat sd cunoascé misiunea incredintats acestei structuri organizatorice , obiectivele si atributiile
Directiei Generale Administrative si ale Serviciului din care face parte, rolul sau in cadrul
Serviciului, stabilit prin fisa postului, precum si obiectivele postului pe care il ocupa.

Sarcinile sunt clar formulate si strans relationate cu obiectivele postului, astfel incat s& se
realizeze o deplind concordanta intre continutul sarcinilor si continutul obiectivelor postului.

Competenta angajatilor si sarcinile incredintate se afla in echilibru permanent, pentru
asigurarea caruia conducerea serviciului actioneaza prin:

- definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munca;

- conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare prestabilit;

- intocmirea planului de pregétire profesionald a noului angajat, inca din timpul procesului de
recrutare:

- revederea necesitatilor de pregétire profesional si stabilirea cerintelor deformare profesionala in
contextul evaluarii anuale a angajatilor, precum si urmarirea evolutiei carierei acestora;

- asigurarea faptului ca necesitatile de pregatire identificate sunt satisfacute;

- dezvoltarea capacitatii interne de pregatire complementara formelor de pregatire externe entitatii
publice.

8.2. Documente utilizate
Documentele utilizate de catre angajatii din cadrul Serviciului Administrativ Patrimoniu in
indeplinirea sarcinilor de serviciu sunt:

» Pentru inregistrarea patrimoniala a activelor corporale: Facturi de achizitie, procese
verbale de receptie/punere in functiune mijloace fixe.

o Pentru inregistrarea patrimoniald a activelor necorporale: documente de achizite a
activelor necorporale.

* Pentru scoaterea din functiune a activelor corporale si necorporale: propuneri de casare,
centralizatoare privind scoaterea din functiune, procese verbale de transfer, referate
si decizii privind comisiile de scoatere din functiune, procese verbale de casare,
contracte de vanzare-cumparare a deseurilor valorificabile, bonuri de cantar, facturi
pentru deseurile valorificabile.

e Pentru intocmirea documentelor privitoare la licitatile de inchiriere a spatiilor/terenurilor
temporar disponibile aflate in proprietatea TUIASI: notele de fundamentare din partea
structurilor organizationale, caiete de sarcini, documente privind publicitatea
licitatiilor.

» Pentru organizarea si desfasurarea licitatiilor de inchiriere a spatiilor/terenurilor temporar
disponibile aflate in proprietatea TUIASI: hotirari de adjudecare, procese verbale de
predare-primire a spatiilor/terenurilor adjudecate.

¢ Contracte de inchiriere si utilitati pentru spatiile adjudecate prin licitatie si contracte
care fac obiectul comodatului/superficiei/servitutii.

* Pentru intocmirea contractelor de comodat pentru spatiifterenuri aflate in proprietatea
TUIASI: solicitari aprobate in C.A. al TUIASI si, dupa caz, in Senatul acesteia.

e Pentru participarea la comisiile de verificare a clauzelor contractuale in vederea prelungirii
contractelor: solicitari de prelungire a contractelor din partea chiriasilor.

» Pentru intocmirea actelor aditionale de prelungire a contractelor susmentionate: solicitari
de prelungire a contractelor din partea chiriasilor, vizate de structurile
organizationale de resort si aprobate in C.A. al universitatii.
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e Pentru derularea activitati de urmarire a debitelor la facturile de chirie/utilitati/‘comodat,
drepturi de folosinta: situatia debitelor restante furnizatd de Directia Economica-
Serviciul Financiar.

e Pentru emiterea facturilor de chirie, utilitati, contravaloare drepturi de folosinta si cursuri de
specializare: contractele de inchiriere/utilitati/comodat/drepturi de folosinta, solicitari
de emitere a facturilor de catre beneficiarii acestora sau de structura organizatorica
din universitate, cu semnatura si stampila sefului structurii respective.

e Pentru centralizarea cheltuielilor de telefonie si de salubritate pe universitate: facturi de
telefonie si salubritate, confirmari de efectuare a serviciilor de salubritate,
documente de plata a facturilor, situatia centralizata a cheltuielilor de telefonie si
salubritate pe structuri organizationale, desfasuratoare de plata la facturile
telefonie si salubritate.

¢ Pentru intocmirea documentelor legale pentru achizitile de bunuri si servicii aferente
administratiei centrale: referat pentru aprobarea achizitiei in vederea introducerii PAE
al achizitiilor publice, referat de necesitate, nota justificativa, documente referitoare
la procedurile de achizitie, contracte de achizitie/prestari servicii, facturi de livrare
produse/prestari servicii, documente de plata a facturilor, devize de cheltuieli pentru
achizitiile la Ordonanta 80/2001, deconturi de cheltuieli.

e Pentru Inregistrarea documentelor generate sau primite de catre universitate: documente
generate de structurile organizationale, documente generate de entitati externe si
adresate universitatii sau angajatilor acesteia.

* Pentru transmiterea documentelor generate sau primite de catre universitate: condici de
expeditie a documentelor.

e Pentru arhivarea documentelor generate sau primite de universitate: borderouri de
evidentd, procese verbale de selectie a documentelor, solicitari de consultare a
documentelor de arhiva.

s Pentru gestionarea/inventarierea spatiilor/bunurilor administratiei centrale si apartamentelor
de serviciu: solicitari de subanchiriere a apartamentelor de serviciu aprobate in C.A.
al universitatii, contracte de subanchiriere, procese verbale de predare a
apartamentelor, facturi de chirie emise de primarie pentru apartamentele de serviciu,
facturi de utilitati pentru apartamentele de serviciu, liste de inventar, fise de
magazie, fise de subinventar,

* Pentru avizarea sanitara a imobilelor TUIASI: solicitarile de obtinere a avizelor sanitare
din partea structurilor organizatorice, autorizatia de functionare si procesul verbal
de receptie al imobilului ce urmeaza a fi autorizat.

» Efectuarea instructajelor de protectia muncii si P.S.I pentru personalul din subordine: fise de
protectia muncii si PSI, temele de instructaj transmise de serviciul de resort.

« Intocmirea pontajelor de prezentd a personalului din organigrama Serviciului; condici de
prezenta, foi lunare de pontaj, solicitari de efectuare a fractiunilor restante din
concediile de odihna, certificate medicale, alte documente prevazute de lege pentru
motivarea absentelor.

e Efectuarea operatiunilor de dezinsectie-dezinfectie si deratizare la imobilele si in spatiile
universitati din campusul academic: referate de necesitate a lucrarilor de
dezinfectie/dezinsectie/deratizare, fise de calcul pentru substantele utilizate, procese
verbale de efectuare a operatiunilor.

8.2.2. Continutul si rolul documenteior utilizate
Documentele utilizate de angajatii Serviciului Administrativ-Patrimoniu in efectuarea sarcinilor

de serviciu contin informatiile structurale necesare pentru desfasurarea activitatilor din fisa
postului. Rolul lor este acela de furnizare a datelor de intrare cat si a datelor de iesire privind
activitatile din zona de responsabilitate a Serviciului.

8.2.3. Circuitul documentelor
Prezentat in anexa 2.
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8.3. Resurse necesare
Pentru buna desfasurare a activitatilor din aria sa de responsabilitate, Serviciul Administrativ
Patrimoniu necesita urmatoarele resurse:

8.3.1. Resurse materiale

Pentru fiecare angajat a carui activitate presupune generarea si/sau procesarea de
documente sunt necesare: P.C., rechizite, articole de birotica.

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

Angajatii Serviciului Administrativ - Patrimoniu isi desfdgoara activitatea in urmétoarele spatii
din imobilul Rectorat:

1 birou, et.ll, care ocupa o suprafata de 12,48 mp, pentru sef serviciu;

1 birou, et.ll, care ocupd o suprafatd de 12,25 mp, pentru activitatea de disciplina
contractuala si activitatea de facturare (2 persoane).

1 birou, et.ll, care ocupa o suprafatd de 12,25 mp, pentru activitatea de salubritate si
telefonie pe universitate si activitatea privind registrul unic de inventar si registrul de
evidenta a activelor necorporale (2 persoane).

1 birou, et.ll, care ocupa o suprafata de 12,48 m.p. pentru magagziner si responsabilul
cu scoaterea din functiune a obiectelor de inventar.

1 birou, et.ll, care ocupa o suprafata de 12,48 m.p. pentru administratorul de imobil.

1 birou, et.ll, care ocupa o suprafati de 12,48 m.p. pentru activitatea de curierat (2
perosne).

1 incépere, parter, care ocupad o suprafatd de 19,95 mp, pentru activitatea de
registratura;

1 spatiu, parter care ocupa o suprafata de 7,95 mp, pentru personalul de ingrijire.
1 spatiu amenajat corespunzator pentru activitatea de arhiva in imobilul TEX 4.
1 spatiu in imobilul Hala Chimie, cu scop de magazie pentru activitatea de dezinsectie
si scoatere din functiune a bunurilor.

8.3.2. Resurse umane

Personalul din organigrama Serviciului Administrativ Patrimoniu este:

»

un sef serviciu — administrator patrimoniu/financiar studii superioare gradul | —
are In subordine angajatii din cadrul S.A.P. - functie de conducere si de coordonare a
activitatii angajatilor subordonati.

un administrator patrimoniuffinanciar studii superioare - responsabil cu activitati
de secretariat si arhivare la nivelul Serviciului, Registrul unic de inventar, Registrul de
evidenta a activelor necorporale.

un administrator patrimoniu/financiar studii superioare - responsabil cu
activitatea de pregatire si organizare a licitatiilor pentru inchirieri de spatii, incheierea si
gestiunea contractelor de finchiriere/asociere/superficie/comodat de la momentul
semnarii acestora pana la Incetarea valabilitatii sau reziliere, pregéatirea si predarea la
Oficiul Juridic a documentelor pentru actionarea in instantd a debitorilor.

un administrator patrimoniu/financiar studii superioare— responsabil cu serviciile
de salubritate si telefonie pe universitate precum si cu achizitiile la nivelul Serviciului
Administrativ Patrimoniu;

un administrator patrimoniu/financiar studii superioare— responsabil cu activitatea
de emitere a facturilor de chirii/cote de asociere/superficie precum si a facturilor de
utilitati si majorari de intarziere, urmarirea curenta a debitelor.

un administrator patrimoniu studii superioare - responsabil cu activitatea de
registratura.

un administrator patrimoniu studii superioare - responsabil cu activitatea de
registratura si de suplinire a activitatii de arhiva.
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» un administrator patrimoniu studii superioare— responsabil cu activitatea de
administrare a imobilelor administratiei centrale si gestiunea acestora;

> un inginer |- responsabil cu activitatea DDD pe universitate.

» un administrator patrimoniu SS-responsabil cu activitatea de scoaterea din functiune

a obiectelor de inventar si cu activitatea de verificare a modului de indeplinire a

clauzelor contractuale la prelungirile de spatii.

un administrator patrimoniu SM- responsabil cu activitatea de curierat, relatia cu

operatorii de servicii postale.

un curier — responsabil cu activitatea de curierat.

un magaziner-responsabil cu gestiunea administratiei centrale.

un arhivar- responsabil cu activitatea de arhiva.

un post de arhivar-vacant

Un post de casier vacant

Doua posturi de instructor sportiv vacante

ingrijitor — 18 posturi din care 12 vacante

muncitor necalificat — 2 posturi din care 1 vacant

Deratizator — un post vacant

Sef formatie paza — un post vacant

\4

YVVVVVYYYVYYVY

Total posturi: 36 posturi finantate de la buget;
Din care:
- conducere: 1 post;
- executie: 35 posturi.

8.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare derularii activitatilor din aria de responsabilitate a Serviciului
Administrativ Patrimoniu sunt:
» Fonduri necesare intretinerii spatiilor administratiei centrale.
» Fonduri salariale.

8.4. Modul de lucru
8.4.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Planificarea operatiunilor si actiunilor pentru fiecare angajat se deruleaza in conformitate cu
atributiile din fisele de post, expuse la subcapitolul urmétor.

8.4.2.Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Conducerea Serviciului Administrativ - Patrimoniu este exercitatd de seful de serviciu,
administrator patrimoniu cu studii superioare grad |.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii pentru S$eful Serviciului Administrativ —
Patrimoniu:

¢ Asigura comunicarea cu treapta ierarhica superioara (Directia Generala Administrativa) si
legaturile functionale cu facultatile si celelalte direciii, servicii, birouri i compartimente.

» Pe linia securitatii si sanatatii in munca:

e Efectueaza instructajul la locul de munca pentru salariatii noi angajati, precum si instructajul
periodic pentru toti salariatii din subordine.

s Pastreaza fisele de instruire individuala ale salariatilor din subordine si raspunde de
completarea corespunzatoare a acestora. Fiecare fisa de instruire individuala va fi insotita
de o copie a ultimei fise de aptitudini, completatd de catre medicul de medicina muncii.

s Desfisoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt s& nu expunad la pericol de
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accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care

pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

e- (1) Tn mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor previzute la art. 3, decurg urmatoarele

obligatii:

e sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie:

* sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupé utilizare,
sa il inapoieze sau s& il puna la locul destinat pentru pastrare;

* sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

e sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;

¢ sa aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana:

* sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse
de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

¢ sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului s& se asigure ci mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sdu de activitate;

* saisi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

* sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari:

- (2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupad caz, si celorlalti participanti la
procesul de munca (doctoranzi, vizitatori — colaboratori pe proiecte de cercetare, cadre
didactice pensionate), potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

Verifica personalul din subordine si planifici activitatea de zi cu zi, tine evidenta condicii de
prezenta care este verificata zilnic si propune masurile prevazute in regulamentul intern si
in Codul Muncii pentru subordonatii care nu si-au indeplinit sarcinile, semneaza pontajul
lunar al personalului din sector.

Intocmeste situatia anuald privind planificarea in concediul de odihnd a personalului din
subordine si o prezintd spre aprobare conducerii universitétii.

Elaboreaza si semneazé fisele posturilor pentru salariatii biroului, le revizuieste si le
actualizeaza in functie de evolutia legislatiei si strategia de ansamblu a universitatji.

Solicitda aprobarea conducerii universitatii pentru redistribuirea sarcinilor de serviciu intre
angajatii din subordine care au acelasi nivel de pregatire profesionala.

Acorda evaluarile anuale personalului din subordine, conform standardelor de performant
stabilite.

Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din subordine, precum si a orelor
de invoire pentru situatii personale neprevazute si cu caracter urgent. in aceste situatii,
seful de serviciu programeaza, de comun acord cu angajatul in cauzi perioadele de
compensare a orelor suplimentare si/sau de recuperare a orelor de invoire.

Raspunde si certificd in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, documentele justificative
din cadrul serviciului ce insotesc acte supuse vizei de control financiar preventiv propriu si
poate desemna un inlocuitor in acest scop.

Respecta legislatia in vigoare, normele, ordinele, procedurile interne si reglementérile emise
de M.E.N. si conducerea universitatii.

Urmareste activitatea salariatilor desemnati pentru intocmirea referatelor de necesitate ale
serviciului.

®
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Verifica si vizeaza bonurile de intrare in gestiune pentru materiale consumabile, obiecte de

inventar, mijloace fixe si poate desemna un inlocuitor in acest scop.

e Este membru in comisia de verificare a documentatiei si de evaluare a ofertelor pentru
procedurile de achizitie publica.

o Este membru al comisiei de receptie a marfurilor destinate serviciului si poate desemna un
inlocuitor in acest scop.

» Coordoneaza si raspunde de intocmirea Raportului asupra activitatii, a Planului Strategic si a
Planului Operational al serviciului.

e Coordoneaza intocmirea procedurilor care reglementeaza activitatile specifice activitatilor
desfasurate in cadrul Serviciului Administrativ Patrimoniu.

e Respectad prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi. Se achitd de atributiile prevazute in fisa postului si de sarcinile concrete de munca
conform standardelor de performanta ale postului.

» Primeste, studiaza si prelucreaza cu salariatii cu salariatii din subordine legislatia si actele
normative transmise, pe suport de hartie si electronic, de catre conducerea universitatii.

e Foloseste aplicatia informatica legislativa pentru consultarea legislatiei precum si pentru
actualizarea actelor normative generale precum si cele care reglementeaza activitatile
specifice structurii organizationale.

e Se asigura ca salariatii din subordine sa aiba conturi de email, pentru corespondenta
electronica, deschise pe webmail.tuiasi.ro.

e Raspunde de folosirea telefonului — nr 0745/355427 si interioare — nr.2381 in limita
plafonului valoric alocat, raspunde de utilizarea, exploatarea si intretinerea, in conditii
normale de functionare, a calculatorului, a calculatorului portabil, a imprimantei, a faxului, a
aparatului telefonic, a copiatorului din dotarea biroului si a altor bunuri primite in
subinventar.

e Respecta programul de lucru.

e Coordoneaza, in conformitate cu calitatea de sef al structurii in care functioneaza secretarul
comisiei de casare pe universitate si cu competenta profesionala, activitatea de separare si
recuperare a materialelor electrice si electronice.

e Prezervarea si consolidarea veniturilor proprii obtinute din chirii ale universitatii, prin

gestionarea cu acuratete a contractelor de inchiriere (asociere) sub toate aspectele aflate

in zona de competenta a Serviciului Administrativ Patrimoniu (monitorizarea permanenta a

situatiei debitelor inregistrate de chiriasi, asociati sau alte categorii de contributori la

veniturile proprii ale universitatii si luarea de urgenta a masurilor prevazute in actele interne
sau normative care reglementeaza respectivele activitati, in conformitate cu procedura
aprobata de Senat).

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii pentru administratorul patrimoniu/financiar
responsabil cu activitatea de facturare:

e Raspunde de primirea evidentei lunare a contractelor de inchiriere si utilitati in vederea
intocmirii facturilor.

e Raspunde de primirea si verificarea centralizatoarelor de evidenta a consumurilor de utilitati
de la Serviciul Tehnic Preluarea zilnica a informatiilor privind cursul de schimb euro/leu
pentru stabilirea paritatii sumelor facturate.

* Raspunde de intocmirea facturilor de chirie in conditiile procedurale si contractuale.

e Raspunde de intocmirea facturilor de utilitati pe baza datelor din centralizatoare.

e Raspunde de intocmirea facturilor de penalitati de intarziere pe baza fiselor de calcul
transmise de Serviciul Financiar.

* Raspunde de transmiterea catre chiriasi/consumatori a facturilor de chirie/utilitati pe suport
electronic.

e Raspunde de predarea facturilor in original catre chiriasi/consumatori, la sediul universitatii,
pe baza de semnatura de primire sau prin serviciile postale, in functie de situatie.

s Raspunde de intocmirea celorlalte facturi pe baza documentelor justificative.
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* Raspunde de intocmirea facturilor pentru drepturile de folosintd acordate tertilor, altele decéat
cele de chirie (superficie, servitute, etc), in baza angajamentelor legale.

* Raspunde de intocmirea facturilor de utilitti aferente contractelor de superficie, servitute,
comodat, daca este cazul.

e Raspunde de intocmirea facturilor pentru deseurile valorificabile (DEEE, metal, hartie)
rezultate in urma operatiunilor de casare.

e Raspunde de monitorizarea curenta a facturilor neachitate la termen.

* Raspunde de intocmirea la termen a notificarilor de aplicare a masurilor prevazute in
contractele de inchiriere/utilitati pentru intarzierile la plata.

 Raspunde de intocmirea documentelor justificative pentru plata contravalorii serviciului de
mentenanta al programului informatic de facturare.

o Intocmirea formularelor necesare pentru solicitarea de documente de carte funciara de la
0.J.C.P.l lasi.

* Raspunde de deplasarea la O.J.C.P.1. lasi pentru depunerea solicitarilor respectiv preluarea
formularelor.

Derularea operatiunilor si actiunilor activititii pentru administratorul patrimoniu
responsabil cu disciplina contractuala:

e Raspunde de receptionarea notelor de fundamentare intocmite de structurile
organizatorice ale universitatii conform Procedurii POS. 05, 1in vederea inchirierii de
spatii/terenuri temporar disponibile, dupa aprobarea acestora in C.A. al TUIASI.

e Raspunde de intocmirea la termen a referatelor/deciziilor de constituire a comisiilor de
avizare a caietelor de sarcini pentru spatiile/terenurile care fac obiectul notelor de
fundamentare intocmite de structurile organizatorice ale universittii.

e Raspunde de intocmirea la termen a caietelor de sarcini pentru spatiile/terenurile care
fac obiectul notelor de fundamentare intocmite de structurile organizatorice ale
universitatii, in colaborare cu celelalte servicii ale universitatii cu atributii in acest sens.

e Raspunde de fnaintarea caietelor de sarcini spre aprobare catre Consiliul de
Administratie.

¢ Raspunde de intocmirea la termen a referatelor si formularelor de platd pentru
publicarea anunturilor de licitatie.

* Raspunde de transmiterea la termen a spre publicare a anunturilor de licitatie si
preluarea documentelor de decontare.

* Raspunde de pregatirea, la termen prin fotocopiere, a documentatiilor solicitate de
participantii la licitatie (formular scrisoare de intentie, caiet de sarcini).

e Raspunde de asigurarea activitatii de secretariat la sedintele de licitatie. intocmirea
procesului verbal al licitatiei, inregistrarea acestuia si transmiterea catre participant;
dupa incheierea sedintei.

* Raspunde de intocmirea la termen a hotérarii de adjudecare si inaintarea acesteia spre
aprobare, in cazul spatiilor/terenurilor adjudicate la prima etapa a licitatiei.

¢ Raspunde de intocmirea la termen a documentelor necesare pentru reluarea procedurii
de licitatie in cazul spatiilor/terenurilor neadjudecate.

* Raspunde de intocmirea la termen a contractelor de inchiriere pentru spatiile/terenurile
adjudicate pentru inchiriere.

e Raspunde de intocmirea, la termen, dupa primirea de la Serviciul Tehnic a fisei de
calcul pentru utilitati, a contractelor de utilitati pentru spatiile/terenurile inchiriate.

e Raspunde de transmiterea imediatd catre Directia Economica, Serviciul Tehnic si
responsabilul cu facturarea a informarilor privind incetarea valabilitatii contractelor.

e Raspunde de monitorizarea permanentd a contractelor de chirie, comodat, superficie
cat si a celor de utilitati si comunicarea in timp util cu titularii acestora pentru evitarea
situatiilor de expirare a contractelor pentru motive de neglijenta.

e Raspunde de receptionarea si inaintarea la termen spre aprobare a solicitarilor de
prelungire a contractelor de finchiriere si utilitdti, dupa verificarea fisei de cont a
solicitantului si confirmarea absentei debitelor.
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* Raspunde de monitorizarea zilnica a solicitarilor de prelungire a contractelor in vederea
fncadrarii in termen.

e Raspunde de intocmirea la termen a actelor aditionale de prelungire a contractelor de
inchiriere si utilitdti, precum si a celor de modificare a clauzelor contractuale ca efect al
schimbarilor legislative.

o Raspunde de intocmirea la termen a documentatiilor necesare pentru actionarea in
instanta a debitorilor atunci cand situatia o impune.

e Raspunde de intocmirea contractelor de subanchiriere si a actelor aditionale pentru
apartamentele de serviciu si de transmiterea catre D.R.U. a informarilor privind aceste
contracte, in vederea retinerii cheltuielilor aferente pe statul de plata.

e Raspunde de intocmirea documentelor justificative de platd a chiriei catre Primaria
municipiului lasi pentru apartamentele de serviciu.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii pentru angajatul responsabil cu activitatea de
registratura:

» Raspunde de receptionarea documentelor din partea structurilor organizatorice ale
universitatii precum si a celor adresate acestora de catre emitenti externi.

¢ Raspunde de verificarea existentei documentelor prezentate spre inregistrare sub forma de
dosar, cu opis de evidenta.

» Raspunde de acordarea numerelor de inregistrare prin aplicarea stampilei de Registratura
pe prima pagind a documentului, conform procedurii.

» Raspunde de directionarea, prin condicile de corespondenta, a documentelor inregistrate
catre structurile organizatorice ale universitatii.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii pentru angajatul responsabil cu activitatea de
curierat:

e Raspunde de preluarea de la Registratura universitatii a condicilor de corespondenta si a
corespondentei conform repartizarii efectuate de angajatii cu atributii de registratura.

e Raspunde de predarea corespondentei catre structurile organizatorice, pe baza de
semnatura in condica de corespondenta, persoanelor desemnate in acest sens.

e Raspunde de preluarea de la Registratura universitatii, a corespondentei/coletelor cu
destinatari externi si expedierea acestora prin operatorii de servicii postale aflati sub
contract cu universitatea.

e Raspunde de preluarea confirmdrilor de primire de la operatorii de servicii postale si
transmiterea acestora catre structurile organizatorice expeditoare.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii pentru angajatul responsabil cu activitatea de
arhiva:

* Raspunde de receptionarea documentelor generate de structurile organizatorice conform
prevederilor Legii 16/1996-Legea Arhivelor Nationale.

» Raspunde de gestionarea in bune conditi a fondului arhivistic al universitatii, conform
prevederilor legale si Procedurii de functionare a arhivei PO.SAP.03.

e Raspunde de intocmirea propunerilor de selectionare a documentelor, conform Legii
Arhivelor Nationale.

» Raspunde de investigarea arhivei pentru solutionarea solicitarilor de informatii si/sau
documente din partea structurilor organizatorice.

Derularea operatiunilor si actiunilor activititii pentru angajatul responsabil cu serviciile de
salubritate si telefonie:

» Raspunde de gestionarea posturilor telefonice directe, a posturilor telefonice interioare, de
gestionarea abonamentelor de telefonie mobila.
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Raspunde de gestionarea eurocontainerelor pentru gunoiul menajer, amplasate in zona
facultatilor si a Administratiei Centrale.

Mentine legatura telefonic cu furnizorii de servicii telefonice si de salubritate, in scopul
rezolvarii solicitarilor care vin din partea facultatilor si Administratiei Centrale.

Raspunde de intocmirea adreselor cétre furnizorul de servicii de salubritate privind solicitarile
de la facultati pentru amplasarea de noi eurocontainere in zona facultatilor sau orice alte
probleme care pot aparea privind problemele de salubritate.

Raspunde de intocmirea situatiei centralizate a contravalorii convorbirilor telefonice si a
depasirilor pentru fiecare structura organizatorica.

Intocmeste desfasuratorul cu cheltuielile la telefoanele directe si de interior, pe Administratia
Centrald, facultati, posturi directe (departamente), care se ataseaza la facturile ce se dau la
plata, impreuna cu ordonantarile de plata, propunerile si angajamentele de plata.

Raspunde de calcularea noilor plafoane la serviciile de telefonie, in functie de rata inflatiei,
pentru posesorii posturilor de telefonie fixa si a telefoanelor mobile de serviciu.

Intocmeste referate si decizii privind noile plafoane calculate pentru telefoanele fixe si mobile Si
le Tnainteazé spre aprobare Consiliului de Administratie al TUIASI.

intocmeste desfasuratoare de platd pentru facturile de telefonie mobila.

Intocmeste adrese si le trimite prin registratura TUIASI structurilor organizatorice care
inregistreaza depdsiri la convorbirile telefonice fata de plafonul stabilit.

intocmeste desfasuritoare de plata pentru facturile emise de furnizorii de servicii de
mnentenanta si/sau service pentru centrala telefonica, pe structuri organizatorice, care se
ataseaza la facturile ce se dau la plata.

Raspunde de calcularea cheltuielilor de salubritate pe Administratia Centrald si facultati, in
functie de confirmarile primite pentru serviciile prestate de furnizorul de servicii de salubritate.
intocmeste programul de achizitii publice pentru Serviciul Administrativ - Patrimoniu  prin
introducerea de repere in programul de achizitii.

Intocmeste note justificative, referate de necesitate si comenzi pentru reperele prinse in planul
de achizitii, in vederea achizitionarii acestora.

Raspunde de corectitudinea, aspectul si legalitatea actelor intocmite.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii pentru angajatul responsabil de registrul unic
de inventar, registrul de evidenta pentru active necorporale, transferuri interne, secretariat
si arhivare pentru documentele S.A.P.

» Raspunde de studierea legislatiei si a standardelor tehnice in vigoare in vederea stabilirii
corespondentei dintre mijloacele fixe achizitionate si grupele/subgrupele corespunzitoare
conform Catalogului privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor
fixe.

Raspunde de incadrarea mijloacelor fixe achizitionate pe grupe si coduri de clasificare
conform Catalogului privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor
fixe.

Raspunde de inregistrarea mijloacelor fixe in Registrul Unic de Inventar conform Legii
contabilitatii.

Raspunde de verificarea si semnarea bonurilor intocmite de Biroul Marketing Transport, in
ce priveste responsabilitatea pentru incadrarea mijloacelor fixe.

Raspunde de receptionarea, prin Registraturd, a solicitarilor de transfer de bunuri intre
diferite gestiuni ale structurilor organizatorice din universitate; verificarea existentei in
listele de inventar a bunurilor pentru care se solicit transferul.

Raspunde de intocmirea, in patru exemplare, a bonurilor de transfer ce urmeaza a fi
semnate de gestionarul care preda respectiv gestionarul care primeste.

» Raspunde de transmiterea cate unui exemplar din bonul de transfer la cei doi gestionari
precum si la Serviciul Contabilitate pentru operarea scripticid a transferului in listele de
inventar.

intocmeste documentele prevazute de lege, in cazul transferurilor bunurilor de inventar.



Universitatea Tehnica REG.22

"Gheorghe Asachi” din lasi | pegylamentul de organizare si functionare | Editia: 2 |Revizia: 0
Directia Generala Administrativa

a Serviciului Administrativ Patrimoniu :
Serviciul Administrativ Pagina nr. 21 /24

Patrimoniu Exemplar nr. ............

e Raspunde de procesarea si verificarea datelor cuprinse in propunerile de casare
receptionate de la gestiunile din universitate.

¢ Raspunde de intocmirea centralizatoarelor propunerilor de casare pentru a fi Tnaintate
ministerului Tn vederea aprobarii.

» Raspunde de trimiterea de adrese institutiilor publice care ar putea fi interesate de obiectele
propuse pentru casare.

e Raspunde de asigurarea operatiunilor de tehnoredactare a raportului de evaluare intocmit in
vederea organizarii procedurii de licitatie prealabila operatiunilor de casare.

e Raspunde de efectuarea formalitatilor prevazute de lege pentru publicitatea licitatiilor de
vanzare a mijloacelor fixe ca operatiune premergatoare casarii.

» Raspunde de intocmirea caietului de sarcini necesar licitatiei pentru valorificarea mijloacelor
fixe.

¢ Raspunde de asigurarea secretariatului comisiei de licitatie.

¢ Raspunde de tehnoredactarea documentelor din zona de responsabilitate patrimoniala, sub
coordonarea sefului de serviciu (adrese catre alte instituti si catre celelalte structuri
organizatorice ale TUIASI, Plan Operational, Raport de activitate, Plan strategic, alte
documente).

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii pentru angajatul responsabil cu scoaterea
din functiune a bunurilor sunt urmatoarele:

e Dupa parcurgerea procedurii de scoatere la licitatie, daca este cazul, a bunurilor propuse
pentru scoaterea din functiune, publica un anunt intr-un ziar local pentru a primi oferte de
pret de la agentii economici din judetul lasi care au printre obiectele de activitate colectarea
deseurilor refolosibile, daca nu existd déja contracte incheiate in acest sens.

« Intocmeste un raport al procedurii de cerere de ofertd prin care este selectat agentul
economic care ofera cel mai bun pret pentru materialele valorificabile rezultate in urma
operatiunilor de casare si se incheie un contract de vanzare-cumparare intre universitate si
respectivul agent economic.

e Raspunde de intocmirea documentatiei pentru constituirea comisiilor de casare pentru
bunurile ramase nevalorificate Tn urma licitatiei.

* Realizeaza o planificare a operatiunilor de casare, care va fi aprobata de Rectorul TUIASI.

e Asigura convocarea membrilor comisiilor de licitatie la data,locul si ora stabilite in
programare sau de comun acord cu gestionarul.

e Supravegheaza operatiunile de scoatere din functiune, verificand, bucata 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.

¢ Supravegheaza operatiunile de incarcare a bunurilor scoase din functiune in mijloacele de
transport ale firmelor cu care universitatea a incheiat contracte de valorificare.

e intocmeste formularul de expeditie-transport pentru deseurile valorificabile sau cele
periculoase expediate catre operatorii cu care universitatea are incheiate contracte.

» Se deplaseaza la sediile acestor firme pentru a asista la operatiunile de cantarire a
deseurilor valorificabile.

e Transmite o copie a bonului de cantar catre responsabilul cu facturarea pentru intocmirea
facturii.

s Se deplaseaza la sediile firmelor achizitoare de deseuri si preda factura in original.

« intocmeste procesul verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe sau obiectelor de
mica valoare/scurta durata; conform Ordinului 2634/2015, RC completeaza capitolele | si Il
aferente procesului verbal, cu constatarile si concluziile comisiei de casare, emise in baza
documentatiei si verificarii starii bunurilor; dupa aprobarea documentului si scoaterea
efectiva din functiune, se va completa, daca este cazul, si capitolul lll (acesta cuprinde
descrierea rezultatelor dezmembrarii, demontarii, etc: ansamblele, subansamblele, piese,
componente si materiale rezultate; in cazul obiectelor de inventar de mica valoare si scurta
duratd, procesul verbal va fi completat in trei exemplare: un exemplar se preda, impreuna



Universitatea Tehnica REG.22
Dirgg?:gg:e Q?éazgmiili:t::g:/é Regulamentul de organizare si functionare | Editia: 2 |Revizia: 0
s e ; a Serviciului Administrativ Patrimoniu .
Serviciul Administrativ Pagina nr. 22 /24
Patrimoniu Exemplar nr. ............

cu propunerile de casare, la Serviciul Contabilitate pentru verificarea si inregistrarea
operatiunilor;

* Asigurd circuitul documentelor privitoare la scoaterea din functiune astfel: un exemplar al
procesului verbal de casare insotit de listele cu mijloacele fixe si/sau obiectele de mica
valoare casate este predat la Serviciul Financiar-Contabil, un exemplar este trimis
gestionarului, iar ultimul este arhivat de cétre S.A.P.

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

Gestioneaza contractele de livrare a deseurilor valorificabile.

Raspunde de verificarea, din partea Serviciului Administrativ Patrimoniu a indeplinirii de
catre chiriasi a conditiilor impuse prin procedura PO.SAP.05 (obiect de activitate, starea
spatiului, suprafata din contract) pentru prelungirea contractelor de inchiriere, comodat,
superficie.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii pentru angajatul responsabil cu activitatea
DDD pe universitate:

o Intocmeste, in colaborare cu administratorii sefi de facultati, documentele justificative pentru
operatiunile de dezinsectie-deratizare, conform normelor legale.

o Intocmeste propunerile de achizitie a substantelor necesare operatiunilor de dezinsectie-
deratizare.

 Efectueazd demersurile legale pentru obtinerea autorizarilor necesare acestei activitati,
pentru sine si pentru institutie.

e Intocmeste propunerile de achizitie pentru mijloacele tehnice necesare desfasurarii activitatii.
(pompe, echipament de protectie, etc)

e Verifica datele de valabilitate ale substantelor achizitionate, la receptia acestora.

e Efectueaza la termenele prevazute de lege, operatiunile de dezinsectie-deratizare la
imobilele din campusul academic si/sau studentesc, la solicitarea acestei structuri.

» Efectueazd inspectiile zilnice la imobilele din campusul academic pentru depistarea focarelor
de daunatori.

* Efectueaza, la solicitarea structurilor organizatorice, operatiunile punctuale de dezinsectie-
deratizare, in focare.

o Intocmeste documentele justificative de consum pentru substantele utilizate.

* Raspunde la solicitarile structurilor organizatorice privind situatiile speciale sub aspectul
salubritatii: supravegherea zonelor marginale ale campusului, aflate in imediata vecinatate
a locatiilor de containere municipale, etc.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii pentru angajatul responsabil cu activitatea de
administrare a imobilelor administratiei centrale:

e Coordoneaza personalul cu sarcini de ingrijire a spatiilor administratiei centrale si muncitorii
necalificati din subordinea S.A.P.

* Raspunde de gestionarea imobilului din strLascar Catargi nr.38 si a celui din
str.prof.dr.doc.Dimitrie Mangeron nr.67.

* Raspunde de organizarea logisticd, in limita atributiilor sale, pentru activitatile de protocol
desfasurate in spatiile administratiei centrale.

» Colaboreaza cu Serviciul Tehnic pentru operatiunile de intretinere a imobilelor de mai sus.

* Ré&spunde de gestionarea si intretinerea apartamentelor de serviciu servicii.

e Raéspunde de legalitatea, corectitudinea si aspectul grafic al tuturor actelor intocmite.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii pentru angajatul responsabil cu activitatea de
magazie.

e Este gestionar pentru mijloacele fixe si obiectele de micd valoare din dotarea imobilelor
administratiei centrale.
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e Receptioneaza bunurile achizitionate pentru administratia centrale.

e Completeaza la termen si tine evidenta fiselor de magazie si a celor de subinventar, conform
prevederilor legale.

e Asigura suplinirea sarcinilor administratorului de imobil in absenta acestuia.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii pentru angajatul responsabil activitatea de
intretinere si curatenie:

Mentine in permanentd stare de curdtenie sectorul incredintat de seful ierarhic, in
conformitate cu prevederile legale Tn vigoare (Ordinul 119/4.02.2014 al Ministerului
Sanatatii de aprobare a Normelor de igiena si saanatate publica privind mediul de viata al
populatiei dupa cum urmeaza:

Asigurd spalarea si dezinfectia grupurilor sanitare si a spatiilor comune ori de cate ori este
necesar; curatda W.C.-urile si pisoarele cu perie, produse de curatare adecvate si le
dezinfecteaza;

Indeparteazad mecanic orice forma de deseuri, detritusuri, praf sau depuneri de materiale
nefolositoare.

Curata pardoselile cu stergatorul umezit in produse de curatare.

Asigura curatarea zilnica a covoarelor si mochetelor cu aspiratorul de praf; periodic sau cand
sunt vizibil murdare, curata covoarele si mochetele cu produse de curatare.

Curata peretii si pavimentele, daca sunt finisate cu materiale lavabile, cu produse de
curatare periodic sau cand sunt vizibil murdarite. Curata finisajele nelavabile cu aspiratorul
de praf.

Curata zilnic cu produse de curatare aparatele telefonice, vazele de flori, scrumierele de la
locurile pentru fumat.

Spala zilnic cu produse de curatare si clateste cu apa fierbinte carpele, buretii, periile si
stergatoarele pe care le pastreaza uscate.

Aduce in cel mai scurt timp la cunostinta administratorului cazurile de deteriorare sau
sustragere a obiectelor de inventar sau amenajérilor din sectorul incredintat. In acest
scop verifica permanent dotarile din sectorul propriu.

Solicitd si raspunde de utilizarea judicioasd a materialelor repartizate pentru asigurarea
curateniei.

Aduce de indata la cunostinta administratorului orice defectiune constatata la instalatiile de
apa, gaz, electricitate, incalzire.

Vegheaza la respectarea regulilor de prevenire a incendiilor in sectorul incredintat.

Este obligat sa ia parte la instructajele de protectia muncii si P.S.1. respectand cu strictete
regulile stabilite in acest sens.

Participa la orice activitate de caratenie efectuata in comun de personalul de ingrijire atunci
cand seful ierarhic dispune acest lucru.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii pentru muncitorul necalificat:

Efectueaza curatenia pe spatile verzi si pe caile de acces ale celor doud imobile
(Bld.Profesor Dimitrie Mangeron nr.67 si Lascar Catargi 38) ale administratiei centrale.

Aduce in cel mai scurt timp la cunostinta administratorului cazurile de deteriorare sau
sustragere a obiectelor de inventar sau amenajarilor din sectorul incredintat. in acest
scop verifica permanent dotarile din sectorul propriu.

Solicita si raspunde de utilizarea judicioasa a materialelor repartizate pentru asigurarea
curateniei.

Aduce de indata la cunostinta administratorului orice defectiune constatata la instalatiile de
apa, gaz, electricitate, incalzire.

Vegheaza la respectarea regulilor de prevenire a incendiilor Tn sectorul incredintat.

Este obligat sa ia parte la instructajele de protectia muncii si P.S.1. respectand cu strictete
regulile stabilite in acest sens.

Participa la orice activitate de caratenie efectuata in comun de personalul de ingrijire atunci
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cand seful ierarhic dispune acest lucru.

8.4.3.Valorificarea rezultatelor activitatii

Activitatile din aria de responsabilitate a Serviciului Administrativ Patrimoniu au urmétoarele

principii de valorizare:

- Asigurarea conformitatii (indeplinirea de catre

prestatie, a conditiilor specificate).
- Autoevaluarea conformitatii (activitatea al cérei obiect este determinarea directd a
factorului de Tndeplinire a conditiilor specificate).
- Raportarea actiunilor de cercetare a conformitatii (acele actiuni ale beneficiarilor
serviciilor prestate care dovedesc existenta increderii adecvate in prestatia Serviciului
Administrativ Patrimoniu).
- Efectuarea demersurilor privind auditul calititii (examinarea sistematica in scopul de a
determina daca activittile referitoare la calitate si la rezultatele aferente satisfac dispozitiile
prestabilite precum si daca aceste dispoziti sunt implementate efectiv si daca sunt
corespunzatoare pentru realizarea obiectivelor).

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Conform fiselor de post.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

compartiment ca subsistem si ca

e Anexa1 organigrama S.A.P.
e Anexa?2 diagramele privind circuitul documentelor.
11. Cuprins
Numarul
componentei in Denumirea corr_l_ponentt_ai din cadrul Pagina
cadrul procedurii procedurii operationale
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, 1
verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul 2
editiilorprocedurii operationale
3. Lista de difuzare 2
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniu de aplicare 3
6. Documente de referinta 9
7 Definitii si abrevieri 11
8. Descrierea procedurii operationale 12
‘9. Responsabilitati si rdspunderi in 24
derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari 24
11. Cuprins 24




