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1. DISPOZITII GENERALE

Regulamentul se aplica in cadrul Universitatii pentru Stiintele Vietii ..Ion lonescu de la Brad™
din Tasi, Serviciului de Patrimoniu, pentru organizarea si functionarea acestuia.

Universitatea pentru Stiintele Vietii .Jon lonescu de la Brad” din Iasi, este o institutie
specializatd in invdtagmantul superior agronomic si medical veterinar, cu anvergurd la nivel
national si european, avdnd ca misiune fundamentald formarea de ingineri specializati in
agronomie, horticulturd, biotehnologii agricole, inginerie §i management in agriculturd si
dezvoltare rurald, ingineria produselor alimentare, ingineria mediului, zootehnie, licentiati in
biologie si doctori medici veterinari.

Patrimoniul constituie suportul material al Universitatii pentru Stiintele Vietii ..Ion lonescu de
la Brad” din lasi, care ii permite si functioneze in vederea realizarii misiunii sale.

In conformitate cu prevederile Legii Educatiei Nationale nr.1/2011, universitatile de stat sau
particulare au patrimoniu propriu, pe care il gestioneaza conform legii. Acelasi articol precizeaza
ca drepturile definute de universitati asupra bunurilor din patrimoniul propriu pot fi drepturi reale,
dupd caz, drept de proprietate sau dezmembriminte ale acestuia, uz. uzufruct, servitute si
superficie, potrivit dispozitiilor Codului civil, drept de folosinga dobandit prin inchiriere,
concesiune, comodat i altele asemenea sau drept de administrare, in conditiile legii. In patrimoniul
universitdtilor pot exista si drepturi de creantd izvordte din contracte, conventii sau hotarari
Judecatoresti. Universitatile de stat pot avea in patrimoniu bunuri mobile si imobile din domeniul
public sau din domeniul privat al statului.

Drepturile subiective ale universitatilor asupra bunurilor din domeniul public al statului pot fi
drepturi de administrare, de folosintd, de concesiune ori de inchiriere, in conditiile legii.

Prin drept de proprietate se inelege acea relatie sociala de apropriere ce permite Universitatii
pentru $tiintele Vietii ,,lon lonescu de la Brad™ din lasi sa posede, sa foloseasc si sd dispuna de
orice activ imobilizat, activ circulant sau mijloc banesc, prin putere proprie §i interes propriu, cu
respectarea legislatiei existente.

Dreptul de proprietate al universitatilor de stat asupra bunurilor se exerciti in conditiile
previzute de Carta universitard, cu respectarea dispozitiilor dreptului comun. Dreptul de
proprietate asupra bunurilor imobile, precum si alte drepturi reale ale universitatilor de stat sunt

.....

supuse procedurii publicitdtii imobiliare previzute de legislatia speciala in materie.
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Scopul prezentului regulament este :

descrierea structurii functionale si a ariei de responsabilitate a Serviciului Patrimoniu;

stabilirea metodologiei si responsabilitatile privind derularea activitatilor din aria de
responsabilitate;

asigurarea existentei documentatiei adecvate derularii activitatii;

asigurarea continuitafii activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie a personalului;

sprijinirea auditului si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control ;

descrierea responsabilitatilor si atributiilor angajatilor Serviciului Patrimoniu.

stabilirea functionalitatii si a modului de lucru din cadrul Serviciului Patrimoniu.

1.1. Cadru legislativ:

Cerinte legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Rectorului etc) si

cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile):

Legea educatiei nationale nr.1/05.01.2011, actualizata;
Legea nr.571/22.12.2003 — Codul Fiscal, actualizata;

Ordin nr.2226 din 27.12. 2006 al ministrului finantelor publice privind utilizarea unor
formulare financiar-contabile de cétre persoanele previazute la art. 1 din Legea contabilitatii
nr.82/1991, actualizati;

Legea nr.82 din 24.12.1991, Legea contabilitatii, republicata;
Legea nr.213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acestei;
Legea nr.53/24.01.2003 - Codul Muncii, republicata;

Legea 500/2002 privind finantele publice, publicatd in (M.Of.nr. 597 din 13.8.2002),
actualizata;

Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 — Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotararea nr.105/31.01.2007 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

Hotararea nr.1553 din 18 decembrie 2003 privind reevaluarea imobilizirilor corporale si
stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

Legea nr.15 din 24.03.1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, republicata;

Ordonanta nr. 54 din 28.08.1997 pentru modificarea si completarea Legii nr.15/1994 privind
amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale;

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

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, M.Of. nr. 425/1 sep. 2000;




1.2

Hotararea Guvernului Romaniei nr. 448/19.05.2005, privind deseurile de echipamente
electrice si electronice;

Legea nr. 333 din 8 iulie 2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor;

Hotararea nr. 301/2012 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 333
din 8 iulie 2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu
anexele acesteia;

Hotardarea nr. 1002/2015 privind modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr.
301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 333/2003 privind
paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;

Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, actualizata.
Alte documente, inclusiv reglementari interne
Regulamentul intern al Universitatii pentru Stiintele Vietii ,.lon lonescu de la Brad™ din lasi;

Scoaterea din functiune a mijloacelor fixe, scoaterea din uz a obiectelor de inventar si
declasarea/ casarea unor bunuri materiale altele decat mijloacele fixe cod. POCFC-24

Procedurd privind inchirierea spatiilor temporar disponibile din patrimoniul USV lasi
cod.UAIASI.POB -37

Procedura formalizata privind organizarea si efectuarea inventarierii patrimoniului
cod.POCFC-21

2. STRUCTURA ORGANIZATORICA, RESURSE

2.1.

2.2,

Serviciul Patrimoniu din cadrul USV lasi are in componentd urmatoarele birouri:
- Birou Evidentd Patrimoniu
- Birou Administrare Cladiri
- Birou Monitorizare Campus-Parciri
- Paza imobilelor universitatii

Resursa umana si materiala

Pentru buna desfasurare a activitatilor din aria sa de responsabilitate, Serviciul Patrimoniu din
cadrul USV lasi necesita urmatoarele resurse

Resursa umana:

- sef serviciu - administrator patrimoniu — coordoneaza si conduce activitatea serviciului;

- birou evidenta patrimoniu — 2 posturi administrator patrimoniu/financiar

- birou administrare cladiri, utilitati — 1 post administrator patrimoniu

- birou monitorizare Campus — 4 posturi administrator patrimoniu

— 1 post tehnician

Resursa materiala:



Pentru fiecare angajat a carui activitate presupune generarea si/sau procesarea de documente sunt
necesare: P.C., sisteme multifunctionale (pentru scanare, imprimare, copiere), rechizite, articole
birotica, mobilier pastrare documente.

Angajatii Serviciului Patrimoniu isi desfasoara activitatea in urmatoarele spatii:

1 birou pentru activititile de evidentd patrimoniu, administrare cladiri,

3 birouri pentru activitatile de monitorizare campus,

1 spatiu amenajat corespunzitor pentru activitatea de depozitare materiale,

1 spatiu pentru activitatea de scoatere din functiune a obiectelor de inventar.

3. RESPONSABILITATILE BIROURILOR COMPONENTE
3.1. Responsabilitatile Biroului Evidenta Patrimoniu

- Actualizarea permanenta a informatiilor patrimoniale prin realizarea referatelor cu propunerile
de efectuare a operatiunilor topocadastrale, necesare;

- Efectuarea si depunerea documentatiei in vederea obtinerii certificatelor de edificare a
constructiilor rezultate in urma modernizarilor, reabilitarilor sau in cazul constructiilor noi;

- Intocmirea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului imobiliar in conformitate cu actele normative
in vigoare precum si cu solicitarile conducerii universitatii;

- Efectuarea demersurilor privind actualizarea permanent sau la cerere a datelor de amplasament
si identitate imobiliara;

- Formularea de propuneri catre conducerea universititii in vederea efectudrii, atunci cnd situatia
o impune, a releveelor imobiliare;

- Intocmirea situatiilor de evidentd a bunurilor din patrimoniu, solicitate de alte departamente din
cadrul universitatii sau de alte institutii;

- Solicitarea si obtinerea in baza unor conturi realizate la ANCPI si a solicitarilor altor
departamente de documentatii (extrase de carte funciari, intabulari, documente ce au stat la baza
incheierilor de intabulare);

- Monitorizarea permanentd a situatiei patrimoniale a universitatii, in colaborare cu furnizorii de
servicii juridice ai universitatii, realizand informarea permanenta a conducerii universitatii, in
privinta eventualelor prejudicii, imediat ce-i sunt aduse la cunostinta;

- Arhivarea documentelor de proprietate imobiliara: incheieri de carte funciard, extrase de carte
funciard, contracte de vanzare cumpdrare, contracte de servitute, contracte de administrare, alte
documente ce tin de patrimoniul universitatii;

- Participarea efectivd in comisiile de receptic a lucrdrilor de modernizare, reabilitare sau
construire, pentru toate investitiile realizate in cadrul universitatii;

- Realizarea documentatiilor in vederea actualizarii sau intabularii imobilelor sau a constructiilor
din patrimoniul USV lasi;

- Participarea efectivd cu documente specifice la intocmirea Cartilor tehnice a imobilelor din
patrimoniul universitatii;

- Arhivarea atat digitala cét si pe suport de hértie a Cartilor tehnice a tuturor imobilelor din
patrimoniul universitatii;



- Inregistrarea, inventarierea, pastrarea si casarea documentelor serviciului Patrimoniu in
conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale;

- Centralizarea propunerilor primite de la facultafi, servicii, birouri si departamente privind
casarea si declasarea mijloacelor fixe si a obiectelor de mica valoare si efectuarea, in baza
aprobarilor conducerii universititii $i Ministerului Educatiei a casarilor si declasarilor;

- Participarea si efectuarea, in baza aprobarilor conducerii universitatii $i a Ministerului Educatiei,
a casdarilor, dupa parcurgerea daca este cazul, a etapelor premergitoare previzute de lege (oferta
de transfer gratuit catre alte institutii bugetare, publicarea in mass-media in vederea valorificarii
prin licitatie publica, etc.).

- Intocmirea documentatiilor privind transferul de mijloace fixe si a obiectelor de mica valoare in
interiorul universitatii si catre alte institutii publice, pe baza solicitérilor de la facultati, servicii sau
departamente si a aprobarilor conducerii universitafii.

- Participarea efectivda la realizarea inventarierilor patrimoniului din cadrul gestiunilor
universitatii;

- Intocmirea documentatiei, depunerea si efectuarea tuturor demersurilor in vederea obtinerii
Autorizatiei sanitare, pentru imobilile apartinand USV lasi;

- Arhivarea digitala si pe suport tehnic a autorizatiilor sanitare si certificatelor energetice pentru
cladirile universitatii;,

- Realizarea documentatiei pentru acorduri de lucrari, la obiective proprietatea altor societiti
comerciale sau institutii (Delgaz Grid, Apa Vital, Primaria lasi, etc) amplasate in cadrul imobilelor
universitatii;

3.2. Responsabilititile Biroului Administrare Cladiri

- Intocmirea, actualizarea si arhivarea digitali si fizica a evidentei patrimoniului imobiliar (Cérti
funciare, extrase de Carte funciara, Certificate de edificare, Adeverinte de autodemolare, Titluri
de proprietate, Contracte de vanzare cumparare, Acte de comasare, Acte de dezmembrare, uz,
uzufruct, superficie, servitute, etc) in conformitate cu actele normative in vigoare precum si cu
solicitdrile conducerii universititii;

- Realizarea documentelor privind situatia patrimoniala a universitatii cit si pe sectiuni ale acesteia
(facultati, ferme didactice, baze de practica. baze sportive, biblioteci, etc) pentru a fi trimise la
cerere, in baza aprobarii conducerii universitatii altor institutii sau celorlalte departamente din
cadrul USV;

- Participarea la intocmirea documentatiei pentru inscrierea, pe baza formelor legale, in registrul
unic de inventar, a tuturor mijloacelor fixe intrate in patrimoniul universitatii.

- Arhivarea atét digitala cét si pe suport de hartie a Cartilor tehnice, a tuturor imobilelor din
patrimoniul universitatii;

- Participarea si efectuarea, in baza aprobdrilor conducerii universitatii si Ministerului Educatiei,
casdrilor dupa parcurgerea, daci este cazul, a etapelor premergatoare prevazute de lege (oferta de
transfer gratuit catre alte institutii bugetare, publicarea in mass-media in vederea valorificérii prin
licitatie publica, etc.);

- Centralizarea propunerilor primite de la gestiunile din cadrul universitatii privind casarea si
declasarea mijloacelor fixe si obiectelor de mica valoare si efectuarea, in baza aprobdrilor
conducerii universitatii si Ministerului Educatiei a casarilor si declasarilor;




- Intoemirea documentatiilor privind transferul de mijloace fixe si a obiectelor de mica valoare in
interiorul universitatii si catre alte institutii publice, pe baza solicitarilor de la facultati, servicii sau
departamente si a aprobarilor conducerii universitatii;

- Intocmeste facturile pentru deseurile valorificabile rezultate in urma operatiunilor de casare;

-Inregistrarea, inventarierea, pastrarea si casarea documentelor Serviciului Patrimoniu, in
conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale;

- Participarea efectiva la realizarea inventarierii patrimoniului din cadrul gestiunilor universitatii;

- Realizarea si actualizarea periodica in baza inventarului pe gestiuni a dotdrilor fiecarui spatiu
didactic, (amfiteatre, laboratoare, sali lucriri practice, sili de seminarii, ateliere de microproductie,
baze sportive, biblioteci, etc), atat in format digital cat si pe suport tehnic, in vederea credrii unei
baze de date necesara in diferite raportari, procese de acreditare (ARACIS);

- Realizarea si actualizarea situatiilor pentru fiecare cladire si complex de cladiri in ceea ce priveste
functionalitatea spatiilor (spatii didactice, spatii administrative, spatii de depozitare, spatii de
microproductie) atat in format digital cét si pe suport tehnic, in vederea credrii unei baze de date
necesara in diferite raportari, procese de acreditare (ARACIS);

- Intocmirea registrului consumului de utilitati pentru fiecare loc de consum (api. gaz, curent
electric, telefonie fixa si mobila, salubritate) si urmarirea corectitudinii intocmirii facturilor pentru
acestea;

- Realizarea ordonantarilor pentru plata facturilor la utilitatile consumate;

- Organizarea si desfasurarea licitatiilor de inchiriere pentru spatiile temporar disponibile aflate in
proprietatea universitatii;

- Intocmirea contractelor de inchiriere si utilitati pentru spatiile adjudecate prin licitatie si a
contractelor care fac obiectul comodatului/superficiei/servitutii;

- Participarea in comisiile de verificare a clauzelor contractuale in vederea prelungirii contractelor;
- Intocmirea actelor aditionale de prelungire a contractelor sus mentionate;

- Derularea activitatii de urmarire a debitelor, impreuna cu Serviciul Contabilitate, la facturile de
chirie, utilitati, comodat, drepturi de folosinta;

- Emiterea si trimiterea catre destinatar, electronic si unde este cazul fizic, a facturilor de chirie si
utilitati;

- Intocmeste facturile pentru deseurile valorificabile rezultate in urma operatiunilor de casare;

- Emiterea notificarilor catre destinatari a intreruperii derularii contractelor, in urma incélcarilor
obligatiilor contractuale, dupa primirea avizului societatii de avocatura ce asigura servicii juridice
universitatii.

3.3. Responsabilititile Biroului Monitorizare Campus — Parcari

- Urmdrirea respectarii masurilor de securitate adoptate de institutie, prin asumarea evaludrii de
risc la securitate fizica, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Monitorizarea internd a imobilelor si a parcarilor din Campusul Universitatii;

- Organizeaza sistemul de management al securitétii;




- Verifica, constata si propune masuri, conducerii Universitatii privind imbunatatirea functionarii
sistemelor de securitate respectiv al sistemelor antiefractie, sistemelor de monitorizare video si
control acces in imobilele si parcarile din cadrul Campusului studentesc;

- Identifica nivelul criteriilor de performanta si analizeaza nivelul de echipare si dotare cu sisteme,
instalatii, echipamente si aparatura pentru asigurarea securitatii fizice a personalului si a bunurilor
detinute de Universitate;

- In colaborare cu Proiectantul sistemului de Securitate si in baza Evaludrii de risc la Securitate
fizica stabileste tipurile de echipamente si solutia tehnica care se doreste a fi achizitionate pentru
satisfacerea obiectivelor de Securitate stabilite de conducerea universitatii;

- Urmareste dezvoltarea unitard, compatibild si conform standardelor europene agrementate intre
diversele echipamente de Securitate achizitionate;

- Intocmeste referate de necesitate privind achizitiile de echipamente necesare bunei functiondri a
sistemelor de securitate, in urma verificarilor efectuate si in acord cu firma ce asigurd mentenanta
sistemului;

- Receptioneaza lucririle noi de instalare a sistemelor de securitate

- Receptioneaza lucrarile de mentenanta executate de firma de specialitate cu care Universitatea
are contract;

- Organizeaza securitatea fizica a personalului si urmarind implinirea obiectivelor in conformitate
cu prevederile legale din domeniul protectiei fizice a persoanelor si de mediu;

- Verifica si instruieste personalul care in timpul serviciului foloseste echipamentele de securitate;
- Completeazi documentele specifice serviciului de Securitate;

- Contribuie la asigurarea ordinii de securitate in Campusul Universitar;

- Rezolva incidentele de Securitate din domeniul de responsabilitate;

- Informeza de indatd conducerea universititii despre orice deficientd constatata sau eveniment
petrecut;

3.4. Responsabilitdtile ce tin de paza obiectivelor si a imobilelor USV lasi

- Participa la organizarea licitatiei, la intocmirea caietului de sarcini, in vederea selectarii firmei
autorizate pentru paza obiectivelor din cadrul universitatii;

- Urmdreste respectarea clauzelor contractuale, fiind interfata dintre firma autorizata prestatoare si
Directia General Administrativa;

- Se informeaza zilnic si ori de cate ori este nevoie de problemele aparute in cadrul activitatii de
paza prestat de firma autorizatd informand operativ conducerea institutiei;

- Propune masuri de imbunatatire a activitatii de paza prin suplimentare, relocare sau diminuare
de posturi in acord cu firma autorizata prestatoare;

- Particicipa la comisiile de verificare a clauzelor contractuale in vederea prelungirii contractului
cu firma autorizata;

- Intocmeste actele aditionale de prelungire a contractelor cu firma autorizat;

- Verifica corectitudinea intocmirii graficelor de executie a serviciului de paza pe posturi (fiselor
de pontaj);



4. ATRIBUTHILE PERSONALULUI SERVICIULUI PATRIMONIU

Planificarea operatiunilor si actiunilor pentru fiecare angajat se deruleaza in conformitate cu
responsabilitdtile si atributiile din fisele de post aferente.

4.1. Atributiile pentru Seful Serviciului Patrimoniu.
- Coordoneaza activititile din cadrul celor 3 birouri componente ale serviciului;

- Asigura legaturile functionale cu Directia General Administrativa si cu celelalte departamente,
servicii, birouri si compartimente din cadrul USV lasi;

- Are responsabilitatea totald in ceea ce priveste eficienta personalului din cadrul birourilor
componente, (gestionarea personalului administrativ, gestionarea problemelor si a resurselor
acestora);

- Asigurd, participa si coordoneaza activitatea personalului din subordine in administrarea si
gestionarea patrimoniului universitatii;

- Coordoneaza, in conformitate cu calitatea de sef serviciu patrimoniu a comisiei de scoatere din
functiune a mijloacelor fixe, scoatere din uz a obiectelor de inventar si declasarea/ casarea unor
bunuri materiale altele decat mijloacele fixe;

- Participa in cadrul comisiilor stabilite de conducerea universitatii, la organizarea si efectuarea
inventarierii patrimoniului universitatii;

- Participa in cadrul comisiilor stabilite de conducerea universitatii la efectuarea receptiilor
lucrdrilor de constructii, amenajari, reabilitari si modernizari din cadrul universitatii;

- Participa la consolidarea veniturilor proprii obtinute din chirii ale universitatii, prin gestionarea
cu acuratete a contractelor de inchiriere sub toate aspectele aflate in zona de competentd a
serviciului patrimoniu;

-Coordoneaza activititile specifice referitoare la realitatea, regularitatea si legalitatea
documentelor din cadrul serviciului;

- Asigurd cunoasterea si implementarea legislatiei, din domeniul de activitate specific fiecarui
salariat din cadrul serviciului;

-Initiazda si desfasoard activitafi ce vizeaza ameliorarea eficacitatii gestiondrii resurselor
serviciului;

- Coordoneaza si monitorizeaza respectarea atributiilor si programului de lucru a personalului din
cadrul serviciului;

- Elaboreaza si semneaza fisa postului pentru personalul din subordine;

- Solicita aprobarea conducerii universitatii pentru redistribuirea sarcinilor de serviciu intre
angajatii din cadrul serviciului care au acelasi nivel de pregatire profesionala;

- Evalueaza anual performantele profesionale individuale pentru personalul din cadrul serviciului
(fisa de evaluare);

- Efectueaza, in conditiile legii, instructajul P.M. si P.S.1. pentru personalul din cadrul serviciului;

- Participa la organizarea licitatiei, la intocmirea caietului de sarcini, in vederea selectarii firmei
autorizate pentru paza obiectivelor din cadrul universitatii;




- Urmareste respectarea clauzelor contractuale, fiind interfata dintre firma autorizata prestatoare si
Directia General Administrativa;

- Se informeaza zilnic si ori de céte ori este nevoie de problemele aparute in cadrul activitatii de
paza prestat de firma autorizata informand operativ conducerea institutiei;

- Vizeaza pontajul si programul de efectuare a concediilor de odihna, pentru personalul din cadrul
serviciului;

- Executd deciziile luate de conducerea USV lasi n ceea ce priveste sarcinile serviciului, in
conformitate cu prevederile legale;

4.2. Atributiile pentru Birou Evidenta Patrimoniului

- Realizeaza referatele cu propunerile de efectuare a operatiunilor topocadastrale privind
actualizarea permanenta a informatiilor patrimoniale din cartile funciare ale USV lasi;

- Intocmeste si depune documentatia in vederea obtinerii certificatelor de edificare in cazul
constructiilor noi sau in urma lucrarilor de modernizri, reabilitari sau in cazul amenajarilor de
terenuri, pentru imobilele din patrimoniul universitatii;

- Intocmeste documentatia privind, dosarele de intabulare, indreptare erori materiale, note
completare, inscriere sarcini, inscriere acte oficiale, in cartile funciare ale imobilelor universitatii
predandu-le firmei autorizate in vederea depunerii si operarii acestora la OCPI;

- Intocmeste documentatia privind actualizarea permanenta a datelor de amplasament si identitate
imobiliard cadastrala;

- Receptioneaza lucrarile cadastrale, de la firma prestatoare pe baza de proces verbal, atat in format
digital cat si in varianta de program dedicat (Autocad);

- Arhivarea 1n program dedicat—Autocad, a planurilor de amplasament, pentru toate imobilele din
patrimoniul universitatii ct si a planurilor de situatie realizate;

- In baza referatelor, a proceselor verbale de reptie a lucrarilor, a incheierii de carte funciara,
primeste factura prestatorului de servicii, 0 semneaza si o preda departamentului de specialitate in
vederea ordonantarii platii;

- Intocmeste si tine la zi evidenta patrimoniului imobiliar in conformitate cu actele normative in
vigoare precum si cu solicitirile conducerii universitatii punand la dispozitia celorlalte
departamente aceste date;

- Realizeaza referate catre conducerea universitatii cu propuneri in vederea efectudrii, atunci cand
situatia o impune, a releveelor constructiilor, realizand totodata si documentatia specifica aferenta
acesteia;

- Solicita si obtine in baza unui cont realizat la ANCPI, documentatii, (extrase de carte funciara,
intabulari, documente ce au stat la baza incheierilor de intabulare) cerute de alte departamente din
cadrul universitatii;

- Arhiveaza documentele de proprietate imobiliara: titluri de proprietate, carti funciare, incheieri
de carte funciard, extrase de carte funciara, contracte de vinzare cumpdrare, contracte de servitute,
contracte de administrare, alte documente ce tin de patrimoniul universitatii atat in format
electronic cét si in format fizic;

- Participa in locul sefului serviciu Patrimoniu in comisiile de receptie a lucrarilor de amenajari,
constructii noi, modernizari, reabilitari aflate in patrimoniul USV lasi;




- Participd nemijlocit prin documentele cerute de Serviciul de dezvoltare institutionala la
elaborarea Cartii Tehnice a fiecirei constructii din patrimoniul universitatii;

- Arhiveaza in varianta digitala si pe suport de hartie Cartile tehnice a tuturor  imobilelor din
patrimoniul universitatii, primite de la Serviciul de dezvoltare institutionala;

- Inregistreaza, inventarieaza, pastreaza si propune spre casare documentele serviciului Patrimoniu
in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale;

- In baza releveelor constructiilor actualizate si a situatiei faptice din teren realizeaza, impreuna cu
personalul din cadrul biroului administrare cladiri, situatia spatiilor de la toate constructiile din
patrimoniul universitatii (amfiteatre, laboratoare, sidli lucrdri practice, sali seminarii, spatii
administrative, spatii de microproductie, spatii de depozitare, birouri profesori, etc) atat in format
digital cat si suport tehnic punandu-le la dispozitia departamentelor care le solicitd sau altor
institutii, dupa aprobarea de catre conducerea universitatii;

- Intocmeste si depune documentatia in vederea obtinerii Autorizatiei sanitare pentru fiecare
constructie din patrimoniul universitatii;

- Arhiveaza atat digital cat si pe suport tehnic autorizatiile sanitare si certificatele energetice
pentru cladirile din patrimoniul universitatii;

- Realizeaza documentatia pentru acorduri de lucriri, la obiectivele proprietatea altor societati
comerciale sau institutii (Delgaz Grid, Apa Vital, Primaria lasi, etc) amplasate in cadrul imobilelor
universitatii;

- Depune anual si ori de cate ori situatia o cere declaratiile fiscale la primdriile de pe raza cérora
universitatea are imobile sub diverse forme (proprietate, administrare);

- Monitorizeaza permanent situatia patrimoniald a universitatii, informand permanent conducerea
universitatii si furnizorul de servicii juridice, in privinta eventualelor prejudicii, imediat ce-i sunt
aduse la cunostinta;

- Participa la realizarea inventarierii patrimoniului din cadrul gestiunilor universitatii;

- Participa la efectuarea . in baza aprobarilor conducerii universitatii i Ministerului Educatiei, a
casarilor dupa parcurgerea, daca este cazul, a etapelor premergatoare prevazute de lege (oferta de
transfer gratuit catre alte institutii bugetare, publicarea in mass-media in vederea valorificarii prin
licitatie publica, etc.);

- Centralizeaza propunerile primite de la gestiunile din cadrul universitatii privind casarea si
declasarea mijloacelor fixe si obiectelor de mica valoare si efectuarea, in baza aprobdrilor
conducerii universitatii si Ministerului Educatiei a casarilor si declasarilor;

- Intocmeste documentatiilor privind transferul de mijloace fixe si a obiectelor de micé valoare in
interiorul universitatii si catre alte institutii publice, pe baza solicitarilor de la facultati, servicii sau
departamente si a aprobdrilor conducerii universitatii;

4.3. Atributiile pentru Birou Administrare Cladiri

- Tine evidenta in registrul de intrare-iesire a documentelor Serviciului patrimoniu (adrese, decizii,
hotdrari ale CA, incheieri de Carte funciard, note de completare, extrase de carte funciard, procese
verbale receptie, certificate de edificare, certificate fiscale, contracte de inchiriere, contracte de
comodat, facturi chirie, facturi utilititi, documente de intrare iegire catre alte servicii, adrese si
documente de iesire catre alte institutii, precum si orice alt document care este adresat sau care
este eliberat de Serviciul patrimoniu;



- Intocmeste documentele privind situatia patrimoniala a universitatii cat si pe sectiuni ale acesteia
(facultati, ferme didactice, baze de practicd, baze sportive, biblioteci, etc) pentru a fi trimise la
cerere, in baza aprobarii conducerii universitatii altor institutii sau celorlalte departamente din
cadrul USV:

- Participa la intocmirea, actualizarea si arhivarea digitald si fizica a evidentei patrimoniului
imobiliar (Carti funciare, extrase de Carte funciara, Certificate de edificare, Adeverinte de
autodemolare, Titluri de proprietate, Contracte de vanzare cumpirare, Acte de comasare, Acte de
dezmembrare, uz, uzufruct, superficie, servitute, etc), in conformitate cu actele normative in
vigoare precum si cu solicitarile conducerii universitatii;

- Realizeaza si actualizeaza periodic, situatiile pentru fiecare cladire si complex de cladiri in ceea
ce priveste functionalitatea spatiilor (spatii didactice, spatii administrative, spatii de depozitare,
spatii de microproductie), atat in format digital cat si pe suport tehnic, in vederea credrii unei baze
de date necesara in diferite raportari, procese de acreditare (ARACIS);

- Realizeaza si actualizeaza periodic, situatiile pentru spatiile didactice, spatiile de microproductie,
spatiile sportive, in ceea ce priveste facultitile si disciplinele pe care le deservesc, pentru crearea
unei baze de date necesara raportarilor catre institutii de acreditare, ministere, servicii din cadrul
universitatii, conducerii universitatii;

- Realizeaza si actualizeazd periodic, avand inventarul pe gestiuni, a dotarilor fiecarui spatiu
didactic, (amfiteatre, laboratoare, sali lucrari practice, sili de seminare, ateliere de microproductie,
baze sportive, biblioteci, etc), atat in format digital cat si pe suport tehnic, in vederea credrii unei
baze de date necesard in diferite raportari, procese de acreditare (ARACIS):

- Intocmeste adresele de raspuns solicitate serviciului patrimoniu pe baza documentelor din baza
de date ale acestuia catre celelalte servicii din cadrul universitatii sau a altor institutii judetene sau
nationale, pe baza aprobarii conducerii universitatii (Ministerul Educatiei, Administratia Nationala
a Rezervelor de Stat, Ministerul Apararii Nationale, Primaria Municipiului lasi, Consiliul Judetean
Iasi, Politia lasi, Cabinete de avocaturd, Asociatii de proprietari);

- Organizeaza desfasurarea licitatiilor de inchiriere pentru spatiile temporar disponibile aflate in
proprietatea universitatii in baza procedurilor aprobate de catre conducerca universitatii
(cod.UAIASI.POB -37);

- Intocmeste contractele de inchiriere si utilitati pentru spatiile adjudecate prin licitatie si a
contractelor care fac obiectul comodatului/superficiei/servitutii;

- Participd in comisiile de verificare a clauzelor contractuale in vederea prelungirii contractelor;

- Intocmeste actele aditionale de prelungire a contractelor pentru spatiile adjudecate prin licitatie
si a contractelor care fac obiectul comodatului/superficiei/servitutii;

- Emite notificarile catre destinatari a intreruperii derularii contractelor, in urma incalcarii
obligatiilor contractuale, dupa primirea avizului societatii de avocaturd ce asigura servicii juridice
universitatii;

- Participa la efectuarea inventarierii patrimoniului universitatii
4.4. Atributiile pentru Birou Administrare Cladiri

- Gestioneaza si arhiveaza in format electronic si pe suport tehnic a tuturor contractelor de utilitati
(apa - Apa Vital, gaz — E-on gaz, curent electric - Eon energie, telefonie fixa si mobila, salubritate),
precum si a facturilor la aceste utilitati. Tine evidenta consumurilor la toate utilitatile enumerate
mai sus, pentru toate punctele de consum prin citirea si arhivarea datelor culese intr-o bazi de date
digitala si tehnica;
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- Participa, alaturi de reprezentantul distribuitorului de utilitati, la citirea indexurilor contoarelor,
de utilitati intocmind un proces verbal de citire pe care-l inregistreaza in documentele de intrare
ale biroului si le arhiveaza;

- Semneaza facturile emise de distribuitorul de utilitati, in baza proceselor verbale de citire a
indexilor verificind concordanta intre valorile consumate si cele facturate;

- Raspunde de darea in platda la timp a facturilor de utilitati, realizaind documentatia inclusiv
ordonantdrile de plata;

- Urmareste clauzele contractuale din contractele de utilititi sesizdnd anomaliile din functionarea
in parametri contractuali, distribuitorilor, ori de céte ori este necesar;

- Intocmeste grafice de consum multianual, anual, sau lunar a consumurilor pe categorii de utilitati,
identificand si sesizand diferite anomalii de consum:;

- Intocmeste procesele verbale de consum de utilitati pentru spatiile inchiriate, calculeaza si emite
facturile de utilitati cédtre beneficiarii spatiilor adjudecate prin contractele de inchiriere, comodat,
administrare, etc;

- Emite si trimite catre destinatar, electronic si unde este cazul fizic, a facturilor de  chirie si
utilitati;

- Intocmeste facturile pentru deseurile valorificabile rezultate in urma operatiunilor de casare;

- Deruleaza activititi de urmarire a debitelor, impreuna cu Serviciul Contabilitate, la facturile de
chirie, utilitati, comodat, drepturi de folosinta;

- Intocmeste documentele privind situatia patrimoniala a universitatii cat si pe sectiuni ale acesteia
(facultati, ferme didactice, baze de practica, baze sportive, biblioteci, etc) pentru a fi trimise la
cerere, in baza aprobarii conducerii universitatii altor institutii sau celorlalte departamente din
cadrul USV;

- Participd la intocmirea, actualizarea si arhivarea digitala si fizica a evidentei patrimoniului
imobiliar (Carti funciare, extrase de Carte funciard, Certificate de edificare, Adeverinte de
autodemolare, Titluri de proprietate, Contracte de vanzare cumparare, Acte de comasare, Acte de
dezmembrare, uz, uzufruct, superficie, servitute, etc), in conformitate cu actele normative in
vigoare precum si cu solicitarile conducerii universitatii;

- Realizeaza si actualizeaza periodic, situatiile pentru fiecare cladire si complex de cladiri in ceea
ce priveste functionalitatea spatiilor (spatii didactice, spatii administrative, spatii de depozitare,
spatii de microproductie), atat in format digital cat si pe suport tehnic, in vederea crearii unei baze
de date necesara in diferite raportari, procese de acreditare (ARACIS);

- Realizeaza si actualizeaza periodic, situatiile pentru spatiile didactice, spatiile de microproductie,
spatiile sportive, in ceea ce priveste facultatile si disciplinele pe care le deservesc, pentru crearea
unei baze de date necesard raportarilor cétre institutii de acreditare, ministere, servicii din cadrul
universitatii, conducerii universitatii;

- Realizeaza si actualizeaza periodic, avand inventarul pe gestiuni, a dotarilor fiecirui spatiu
didactic, (amfiteatre, laboratoare, sali lucrari practice, sali de seminare, ateliere de microproductie,
baze sportive, biblioteci, etc), atat in format digital cat si pe suport tehnic, in vederea credrii unei
baze de date necesara in diferite raportari, procese de acreditare (ARACIS);

- Participa la efectuarea, in baza aprobarilor conducerii universitatii i Ministerului Educatiei, a
casdrilor dupa parcurgerea, dacd este cazul, a etapelor premergatoare prevazute de lege (oferta de
transfer gratuit catre alte institutii bugetare, publicarea in mass-media in vederea valorificarii prin
licitatie publica, etc.);
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- Centralizeazd propunerile primite de la gestiunile din cadrul universitatii privind casarea si
declasarea mijloacelor fixe si obiectelor de micd valoare si efectuarea, in baza aprobirilor
conducerii universitatii si Ministerului Educatiei, a casdrilor si declasirilor;

- Intocmeste documentatiilor privind transferul de mijloace fixe si a obiectelor de mica valoare in
interiorul universitatii si catre alte institutii publice, pe baza solicitarilor de la facultati, servicii sau
departamente si a aprobdrilor conducerii universitatii;

4.5. Atributiile pentru Birou Monitorizare Campus

- Urmadreste respectarea masurilor de securitate adoptate de institutie, prin asumarea evaludrii de
risc la securitate fizica, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Verifica, constatd si propune masuri, conducerii Universitatii privind imbunatitirea functiondrii
sistemelor de securitate respectiv al sistemelor antiefractie, sistemelor de monitorizare video si
control acces in imobilele si parcérile din cadrul Campusului universitar;

- Identifica nivelul criteriilor de performanta si analizeaza nivelul de echipare si dotare cu sisteme,
instalatii, echipamente si aparatura pentru asigurarea securititii fizice a personalului si a bunurilor
detinute de Universitate;

- In colaborare cu Proiectantul sistemului de Securitate si in baza Evaluarii de risc la Securitate
fizica stabileste tipul de echipamente si solutia tehnica care se doreste a fi achizitionate pentru
satisfacerea obiectivelor de Securitate stabilite de conducerea universitatii;

- Urmareste dezvoltarea unitara, compatibila si conform standardelor europene agrementate intre
diversele echipamente de Securitate achizitionate;

- Intocmeste referate de necesitate privind achizitiile de echipamente necesare bunei functionari a
sistemelor de securitate, in urma verificarilor efectuate si in acord cu firma ce asigura mentenanta
sistemului;

- Receptioneaza lucrarile noi de instalare a sistemelor de securitate

- Receptioneazi lucrarile de mentenanta executate de firma de specialitate cu care Universitatea
are contract;

- Organizeaza securitatea fizica a personalului si urmarind implinirea obiectivelor in conformitate
cu prevederile legale din domeniul protectiei fizice a persoanelor si de mediu;

- Verificd si instruieste personalul care in timpul serviciului foloseste echipamentele de securitate;

- Urmareste respectarea tuturor prevederilor din contractul cu firma ce asigura serviciul de paza si
protectie a bunurilor, valorilor, mijloacelor fixe si a personalului apartinand Universitatii pentru
Stiintele Vietii ,,Jlon lonescu de la Brad™ din lasi;

- Receptioneaza Raportul lunar de activitate a serviciilor de paza prestate si desfasuratorul cu
evenimentele sistemelor de alarmare, receptioneazd procesul verbal de executie a serviciilor
prestate, semneaza graficul lunar de pontaj al agentilor de paza, factura emisa de firma de prestéri
servicii paza;

- Implementeaza Regulamentul privind accesul si circulatia autovehiculelor si pietonilor din cadrul
universitatii;

- Urmareste respectarea stricta a tututor regulilor din regulament de cétre toate persoanele care au
acces in Campusul universitar;

- Initiaza si realizeaza impreuna cu departamentele de specialitate a formularisticii legale necesara
a fi folosita (procese verbale de constatare pagube, deviz de reparatii, note de imputare, etc) pentru
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situatiile de distrugere a echipamentelor de control acces, a echipamentelor de monitorizare,
semnalistica rutiera precum si alte echipamente si instalatii.

- Initiaza si realizeaza impreund cu compartimentele de specialitate a formularisticii legale (proces
verbal de constatare a incélcarii normelor de bund comuniune) stabilite prin Regulamentul privind
accesul si circulatia autovehiculelor si pietonilor din cadrul universitatii si urmareste incasarea
sumelor stabilite prin acest regulament.

-In cazul producerii unor incidente de natura deteriorarii, vandalizarii sau distrugerii
echipamentelor de control acces (bariere, camere video de acces, fotocelule, alte instalatii si
echipamente, etc) va intocmi procesele verbale de constatare a pagubelor impreuna cu personalul
de specialitate, va efectua toate documentele necesare in vederea recuperarii pagubelor produse.

- Contribuie la asigurarea ordinii de securitate in Campusul Universitar;
- Rezolvi incidentele de Securitate din domeniul de responsabilitate;

- Informeza de indata conducerea Universitatii despre orice deficientd constatatd sau eveniment
petrecut;

- Participa la efectuarea, in baza aprobarilor conducerii universititii si Ministerului Educatiei, a
casdrilor dupa parcurgerea, daca este cazul, a etapelor premergatoare previzute de lege (oferta de
transfer gratuit catre alte institutii publice, publicarea in mass-media in vederea valorificarii prin
licitatie publica, etc.);

- Participa la inventarierea patrimoniului universitatii.
5. DISPOZITII FINALE

Salariatii Serviciului Patrimoniu, din cadrul Universitatii pentru Stiintele Vietii ,,Jon lonescu
de la Brad” din lasi, au obligatia de a cunoaste, respecta si aplica prevederile prezentului
regulament. Neindeplinirea de catre salariatii Serviciului Patrimoniu, in conditii corespunzatoare
si la termene stabilite a obligatiilor prevazute in prezentul regulament, se sanctioneaza
administrativ, material si penal dupa caz.

Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificari in prevederile legale pe baza
cdrora s-a elaborat sau noi acte normative, precum si in cazul schimbarii organigramei.

Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Consiliului de Administratie a U.S.V. lasi din
18.01.2022.

Prorector dezvoltare institutionald,

&A

|

Prof. univ. dr. Eu
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