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|. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Prezentul Regulament de organizare si functionare (ROF) stabileste cadrul organizatoric, functional
si procedural al Serviciului patrimoniu din cadrul Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati, denumita in
continuare UDJG.

Art. 2. (1) Serviciul Patrimoniu functioneaza in subordinea conducerii executive a universitatii, in conformitate
cu legislatia in vigoare, Carta universitara, regulamentele interne si deciziile organelor de conducere.

Art. 3. (1) Activitatea Serviciului Patrimoniu are ca scop administrarea, exploatarea, intretinerea si protejarea
patrimoniului mobil si imobil al UDJG, in conditii de legalitate, eficienta si economicitate.

Il. DOCUMENTE DE REFERINTA

Art. 4. (1) Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu urmatoarele documente de referinta:

a) Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificérile si completérile ulterioare;

b) Legea nr. 500/2002 privind finantele publice;

¢) Ordonanta Guvernului nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice;

d) Hotérérea Guvernului nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale
de functionare a mijloacelor fixe;

e) Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si si rdspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;

f) Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca;

g) Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

h) Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice,

republicata in Monitorul Oficial, nr. 670 din 03.august 2006;

i) Hotararea Guvernului Romaniei nr.85/23.01.2003 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a

Ordonantei de Urgenta a Guvernului Romaniei nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, public;

j) Legea nr. 136/1995 privind asigurarile si reasigurarile in Roménia;

k) Ordinul nr. 3113/2003, al Presedintelui Comisiei de Supraveghere a Asigurarilor, pentru punerea in

aplicare a Normelor privind aplicarea legii in domeniul asigurarilor obligatorii de raspundere civild pentru

pagube produse tertilor prin accidente de autovehicule si autorizarea asiguratorilor care vor practica aceasta

asigurare in anul 2004;

) Legea nr. 167/2003, pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 81/2000, privind certificarea incadrarii

vehiculelor rutiere inmatriculate in normele tehnice privind siguranta circulatiei rutiere, protectia mediului i

folosinta conform destinatiei, prin inspectia tehnica periodica;

m) Ordonanta Guvernului Romaniei nr. 80/2000 privind certificarea si/sau omologarea echipamentelor

pieselor de schimb si materialelor de exploatare utilizate la autovehicule rutiere;

n) Legea nr. 671/2002, pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 80/2000, privind certificarea si/sau

omologarea echipamentelor pieselor de schimb si materialelor de exploatare utilizate la autovehicule rutiere;
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0) Legea nr. 247/2002, pentru aprobarea Ordonaniei Guvernului nr. 80/2001, privind stabilirea unor
normative de cheltuieli pentru autoritatile si institutiile publice;

p) Ordonanta Guvernului Romaniei nr. 37/20027 privind stabilirea cadrului de aplicare a regulilor privind
perioadele de conducere, pauzele si perioadele de odihna ale conducatorilor auto si utilizarea aparatelor de
inregistrare a activitatii acestora;

q) Ordinul nr. 980/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea prevederilor referitoare la
organizarea si efectuarea transporturilor rutiere si a activitatilor conexe acestora stabilite prin Ordonanta
Guvernului nr. 27/2011 privind transporturile rutiere;

r) Carta Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati;

s) Regulamentele interne ale UDJG;

t) Hotarérile Senatului universitar si ale Consiliului de Administratie.

lll. STRUCTURA Sl ORGANIZARE

Art. 5. (1) Serviciul patrimoniu are ca obiect de activitate administrarea, gestionarea, exploatarea, intretinerea,
dezvoltarea si protejarea patrimoniului mobil si imobil aflat in proprietatea sau in administrarea Universitatii
,Dunarea de Jos” din Galati, in scopul asigurarii suportului material necesar desfasurarii activitatilor didactice,
de cercetare, administrative si sociale.

Art. 6. (1) In realizarea obiectului siu de activitate, Serviciul patrimoniu urmareste in principal:
a) administrarea cladirilor, constructiilor, terenurilor si altor bunuri imobile apartinand UDJG;
) gestionarea bunurilor mobile, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

) asigurarea exploatarii, intretinerii si functionarii in conditii optime a spatiilor universitare;

)

)

o O T

gestionarea si utilizarea eficienta a resurselor materiale si energetice;

administrarea parcului auto si a activitatilor de transport;

f) prevenirea degradarii, pierderii sau folosirii necorespunzatoare a bunurilor patrimoniale;
g) respectarea normelor legale privind evidenta, conservarea si valorificarea patrimoniului;
h) sprijinirea logistica a activitatilor desfasurate de structurile UDJG.

D

Art. 7. (1) Serviciul patrimoniu este subordonat Directorului General Administrativ. Conducerea operativa a
Serviciului patrimoniu este asigurata de seful Serviciu.

Art. 8. (1) Serviciul patrimoniu se afla in relatii de subordonare fata de conducerea executiva a UDJG.

(2) Tnindeplinirea atributiilor sale, Serviciul patrimoniu colaboreaza cu:
) Directia Economicé;

) Directia achizitii publice si tehnic;

) Directia legislatie resurse umane si salarizare;

)

)

o O T QO

structurile didactice si de cercetare;
autoritati si institutii publice, in conditiile legii.

D
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Art. 9. (1) Activitatea Serviciului patrimoniu se desfasoara in conformitate cu urmatoarele principii:
a) legalitate si conformitate cu reglementarile in vigoare;
) eficienta si economicitate in utilizarea resurselor;
)  esponsabilitate si raspundere profesionals;
)
)

o O T

transparenta si control intern;
cooperare institutionala;
f)  protejarea si valorificarea durabila a patrimoniului universitatii.

()

IV. PRINCIPALELE ATRIBUTII S| RESPONSABILITATI

Art. 10. (1) Conducerea Serviciului patrimoniu

(2) Serviciul patrimoniu este condus de un sef serviciu si isi desfasoara activitatea in baza prezentului
Regulament de organizare si functionare.

(3) Serviciul Patrimoniu functioneaza in subordinea Directorului General Administrativ.
Art. 11. (1) Atributiile principale ale Serviciului patrimoniu

(2) Serviciul Patrimoniu are urmatoarele atributii principale:

a) raspunde de administrarea, gestionarea si pastrarea integritatii patrimoniului universitatii;

b) asigurd desfasurarea activitatii de inventariere a patrimoniului;

c) coordoneaza activitatea de intretinere si reparatii curente a patrimoniului;

d) coordoneaza activitatea de transport auto a universitatii;

e) monitorizeaza derularea contractelor privind realizarea serviciilor si lucrarilor de reparatii, de modernizare
etc., a spatiilor de invatamant;

f)  supravegheaza executia lucrarilor de reparatii, de modernizare etc., a spatiilor de invatamént si raspunde
de receptia lucrérilor realizate la nivelul universitatii, conform caietelor de sarcini si contractelor.

Art. 12. (1) Structura Serviciului patrimoniu

(2) In cadrul Serviciului patrimoniu functioneazi urmatoarele compartimente:

a) Compartimentul administrativ central;
b) Compartimentul transport auto;

c) Compartimentul administrativ Braila;
d) Statiunea de Cercetare Sf. Gheorghe.

Art. 13. (1) Compartimentul administrativ central poate fi coordonat de un coordonator si are ca scop
activitatea de intretinere si pastrare a bunurilor mobile si imobile aflate in patrimoniul Universitétii ,Dunarea de
Jos” din Galati.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului administrativ central sunt:
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a) administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile ale institutiei, ludnd masurile necesare
pentru efectuarea reparatiilor curente si a celor aferente mobilierului deteriorat;

b) asigura curatenia locatiilor, precum si furnizarea caldurii, apei potabile si a energiei electrice;

) tine evidenta nominala a inventarului, asigura pastrarea acestuia si intocmeste formele de miscare;

) administreaza fondul de locuinte al institutiei;

) monitorizeaza permanent i asigura reinnoirea contractelor de furnizare a utilitatilor si serviciilor;

f) monitorizeaza permanent consumurile de utilitati si servicii;

g) monitorizeaza contractele de inchiriere a spatiilor universitatii;

h) intocmeste si pastreaza evidenta consumurilor de utilitati si servicii si urmareste executia si plata acestora;
)

S

D O O

tine evidenta cheltuielilor de intretinere, utilitati si servicii, ludnd masuri tehnice pentru evitarea pierderilor
i eficientizarea consumurilor;

j) executd deciziile conducerii universitatii privind administrarea patrimoniului, cu respectarea prevederilor
legale;
k) pastreaza evidenta contractelor de lucrri si servicii aflate in monitorizare;
) Tntocmeste referate de necesitate pe baz& de memorii justificative, note de fundamentare si devize pentru
demararea procedurilor de achizitii;
m) urmareste utilizarea rationald a spatiilor de invatamant, a surselor de energie si a altor capacitéti aflate in
exploatare si formuleaza propuneri conducerii institutiei;
n) tine evidenta stingatoarelor din dotarea universitatii (tip, capacitate, amplasare) si verifica respectarea
termenelor de verificare periodica, reincércare si intretinere conform legislatiei PSI;
0) tine evidenta hidrantilor interiori si exteriori din dotarea universitatii (amplasare, tip, stare tehnica);
p) verifica modalitatea de realizare a colectarii selective a deseurilor (menajere, materiale plastice, de carton
si hartie, sticla si metal) pentru diminuarea impactului deseurilor asupra mediului in vederea eliminarii lor prin
firme specializate;
q) intocmeste dosarul anual de reautorizare a fochistilor, intocmeste referatul pentru reautorizare fochisti,
constituirea comisiei de reautorizare fochisti, instruirea fochistilor, verificarea cunostintelor cu ajutorul testelor,
intocmirea PV cu rezultatele obtinute la verificare, stampilarea autorizatiilor si redistribuirea acestora catre
fochisti;
r) colectarea informatiilor de la responsabili cu precursorii de droguri si intocmirea Anexei nr. 7 la
Regulamentul de aplicare a Legii nr. 142/2018, precum si transmiterea situatiei anuale;
s) intocmirea anuald a dosarului cu actele necesare scutirii de plata a accizelor la gaze (notificare catre
ANAF);
t) stimuleaza si popularizeaza inovatiile si rationalizarile realizate de personalul tehnic-administrativ.

Art. 14. (1) Compartimentul transport auto poate fi coordonat de un coordonator si se ocupad de evidentele
tehnico-operative zilnice privind exploatarea autovehiculelor din dotarea universitatii si gestionarea parcului
auto.

(2) Compartimentul transport auto are urmatoarele atributii:

a) asigura transportul pentru activitatile si actiunile desfasurate la nivelul universitatii;

b) emite documente de parcurs pentru fiecare autovehicul utilizat;
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c) planifica si organizeaza activitatea de intretinere, reparatii curente si servicii conexe pentru mijloacele de
transport;

d) verificd numarul de kilometri parcursi si concordanta acestora cu documentele justificative;

e) raspunde de incadrarea in normele de consum aprobate;

f) stabileste necesarul de carburanti si lubrifianti si verifica stocurile acestora;

g) asigura incheierea politelor de asigurare obligatorii si facultative, precum si plata taxelor legale;

h) asigura inscrierea si radierea din circulatie a mijloacelor de transport;

) verifica existenta si completarea documentelor de exploatare, precum si documentele conducatorilor auto;
J) urméreste eficienta operativa si economica a activitatilor de transport;

k) instruieste personalul privind legislatia rutiera si conduita pe drumurile publice;

) organizeaza semestrial testarea conducatorilor auto si a personalului autorizat;

m) transmite informari periodice conducerii universitatii si propune masuri de imbunéatatire;

n) Tntocmeste planul zilnic de transport si raspunde de evidenta bunurilor si mijloacelor din dotare;

o) intocmeste referate de necesitate pentru externalizarea serviciilor de transport si monitorizeaza
contractele aferente.

Art. 15. (1) Compartimentul administrativ Braila poate fi coordonat de un coordonator si asigurd buna
desfasurare a activitatii didactice a Facultatii de Inginerie si Agronomie din Bréila.

(2) Atributiile Compartimentului administrativ Braila sunt:

a) administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile ale institutjei situate in cadrul Facultatii
de Inginerie si Agronomie din Braila, ludnd masurile necesare pentru reparatiile curente si ale mobilierului
deteriorat;

b) asigura curatenia locatjilor si furnizarea energiei termice si electrice;

c) raspunde de evidenta nominald a inventarului, asigura pastrarea lui si intocmeste formele de miscare a
acestuia;

d) raspunde de monitorizarea permanentd si reinnoirea contractelor de furnizare utilitati (apa, energie
termica);

e) raspunde de monitorizarea permanentd a consumurilor de utilititi (apa, energie electrica, energie termica,
gaze naturale);

f) intocmeste si pastreaza evidenta consumurilor de utilitati (apa, energie electrica, energie termica, gaze
naturale) la care urmareste executia si plata acestora;

g) tine evidenta cheltuielilor de intretinere, utilitati (apa, energie electrica, gaze naturale), ludnd masuri tehnice
pentru evitarea pierderilor si eficientizarea consumurilor;

h) executarea deciziilor luate de conducerea Universitétii in ceea ce priveste administrarea patrimoniului, cu
conditia respectarii prevederilor legale;

i) pastrarea evidentei contractelor de lucréri si servicii aflate in monitorizare;

j) intocmirea referatelor de necesitate pe baza de memorii justificative/note de fundamentare/devize pentru
demararea procedurilor de achizitii de bunuri, lucrari sau servicii necesare compartimentului.

Art. 16. (1) Statiunea de Cercetare Sf. Gheorghe asigurd buna desfasurare a activitatilor de cercetare si
didactice ale universitatii.
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(2) Atributiile Statiunii de Cercetare Sf. Gheorghe sunt:

a) administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile ale institutiei, ludnd masurile necesare
pentru reparatiile curente si ale mobilierului deteriorat;

b) asigurarea curateniei locatiilor si furnizarea caldurii, apei potabile, televiciune, internet si a luminii;

c) tinerea evidentei nominale a inventarului, asigurarea pastrarii lui si intocmirea formelor de miscare a
acestuia;

d) raspunde de monitorizarea permanenta si reinnoirea contractelor de furnizare utilitati si servicii (apa,
energie electrica, energie termica, gaze naturale, deseuri menajere, internet si televiziune);

e) raspunde de monitorizarea permanenta a consumurilor de utilitati si servicii (apa, energie electrica, energie
termica, gaze naturale, deseuri menajere, internet si televiziune);

f) intocmeste si pastreaza evidenta consumurilor de utilitati si servicii (apa, energie electrica, energie termica,
gaze naturale, deseuri menajere, internet si televiziune) la care urmareste executia si plata acestora;

g) tine evidenta cheltuielilor de intretinere, utilitati si servicii (apa, energie electrica, energie termica, gaze
naturale, deseuri menajere, internet si televiziune), ludnd masuri tehnice pentru evitarea pierderilor si
eficientizarea consumurilor;

h) executarea deciziilor luate de conducerea Universitatii in ceea ce priveste administrarea patrimoniului, cu
conditia respectarii prevederilor legale;

i) pastrarea evidentei contractelor de lucrari si servicii aflate in monitorizare;

j) intocmirea referatelor de necesitate pe baza de memorii justificative/note de fundamentare/devize pentru
demararea procedurilor de achizitii de bunuri, lucrari sau servicii necesare compartimentului;

k) intocmeste si tine la zi evidenta suprafetelor pentru toate constructiile detinute in proprietate.

V. REGULI PRIVIND SANATATEA $I SECURITATEA iN MUNCA
Art. 17. (1) Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca la locul de munca

(2) Toti angajatii Serviciului patrimoniu beneficiaza de instruire obligatorie in domeniul securitétii si sanatatii in
muncé (SSM) inainte de inceperea activitatii la locul de munca.

(3) Instruirea se realizeaza la locul de munca, avand ca scop:

) cunoasterea riscurilor specifice activitatilor desfasurate;

) aplicarea masurilor de prevenire si protectie;

) utilizarea corecta a echipamentelor individuale de protectie (EIP);
)

)

o O T QO

respectarea procedurilor de lucru in conditii de siguranta;
cunoasterea modalitatilor de actiune in caz de urgenta, accidente sau incidente.

D

(4) Instruirea este efectuatd de persoanele autorizate SSM si se repeta periodic, conform programului stabilit
de conducerea universitatii.

(5) Participarea la instruire este obligatorie, iar evidenta angajatilor instruiti se pastreaza in registrul SSM al
Serviciului patrimoniu.
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(3) Nerespectarea obligatiilor de instruire constituie abatere disciplinara si poate atrage raspunderea legala
prevazuta de legislatia in vigoare.

VL. RISCURILE ACTIVITATILOR iN CADRUL SERVICIULUI PATRIMONIU
Art. 18. (1) Riscurile pot aparea in toate activitatile directiei, ca urmare trebuie stabilit un set de reguli si

responsabilitati privind identificarea posibilelor riscuri, prin intocmirea si actualizarea Registrului de riscuri.

Vil. CONDITII DE LUCRU
Art. 19. (1) Locul de munca reprezinta spatile de invatamant, cercetare si cazare din sediile Universitatii

,Dunarea de Jos” din Galati situate in Municipiul Galati, Municipiul Braila si Localitatea Sfantu Gheorghe jud.
Tulcea.

(2) Programul de lucru este organizat dupa cum urmeaza:

a) indoud ture de céte 8 ore, pentru personalul de curatenie de la Sala de sport Florin Balais si stadion:
= tural: 06:00 — 14:00;
= turall: 12:00 - 20:00;

b) luni - vineri: 06:00 — 14:00, pentru personalul de curatenie (ingrijitoare);

c) 40 de ore — saptdména, program inegal, pentru soferi;

d) luni—joi: 08:00 — 16:30, vineri: 08:00 — 14:00, pentru restul personalului din cadrul Serviciului.

(3) Pauza de masa, in durata de 30 de minute, este inclusa in programul de lucru, conform prevederilor
Contractului colectiv de munca la nivel de grup de unitati din sectorul de activitate invatamant superior.

(3) Concediile se acorda in conformitate cu legislatia muncii in vigoare si cu prevederile Contractului
colectiv de munca aplicabil.

VIil. DELEGAREA DE ATRIBUTII

Art. 20. (1) in situatia aparitiei unor circumstante care pot afecta continuitatea activitatii (mobilitate, concedii de
odihna, concedii medicale, concedii de maternitate, concedii fara plata, modificari procedurale sau alte situatii
similare), atributiile aferente postului se preiau, integral sau partial, de catre un salariat desemnat prin decizie
scrisa a conducatorului institutiei sau a persoanei imputernicite, cu respectarea limitelor de competenta, a
pregatirii profesionale si a prevederilor legale in vigoare.

IX. DISPOZITII FINALE

Art. 21. (1) Atributiile fiecarui angajat al Serviciului Patrimoniu sunt cuprinse in fisele posturilor, elaborate sub
responsabilitatea sefilor/coordonatorilor de structuri administrative si sunt avizate de catre seful structurii
ierarhice superioare.

Art. 38. (1) Prezentul Regulament se aplica tuturor categoriilor de personal din cadrul serviciului, indiferent de
postul, functia ocupata, natura raportului de serviciu sau de forma de angajare.
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