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REGULAMENT DE FUNCTIONARE AL
SERV|CTULUI ADM|N|STRAT|E, pATRtMONtU $t APROVIZIONARE

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. f. (l) Regulamentul intem de funcJionare al Serviciului Administra{ie, Patrimoniu gi Aprovizionare
stabile$e reguli 9i principii de bazi 9i specifice, organizdrii qi executdrii serviciului, pentru' coordonarea
activitdlilor, indeplinirea atribuJiilor din fi9a postului gi asigurarea aprovizion6rii.

(2) Regulamentul stabileste categorii de serviciu, relalii de subordonare, locuri de dispunere pe secroare
de activitate $i atribuJii celor ce igi desfiqoard activitatea in acest serviciu.

(3) Conducerea UniversitdJii, prin $eful Serviciului Administra{ie Patrimoniu gi Aprovizionare, poa(d
intreaga rispundere pentru organizarea, executarea Ei controlul in acest serviciu.

(4) Activitatea de planificare, organizare, control $i evaluare revin qefului serviciului.
(5) In limitele normelor legale, conducerea universitdtii are dreptul sd stabileascd reguli, atributii $i

mdsuri specifice.

- Art. 2. Prezentul regulament de funclionare reglementeaze activitatea Seruiciului Administralie,
Patrimoniu 9i Aprovizionare, arc la baz6, Regulamentul Intem de FuncJionare al Universitdtii ,,1 Decembrie
I 918" din Alba lulia, Legea I /201 I Legea Educatiei Nationale cu modificdrile gi completdrile ulterioare, Legea
53/2003 Coduf Muncii cu modificirile gi completirile ulterioare, Legea 3lgli006 a securitatii qi sdndtatii in
munc6 cu modificdrile gi completdrile ulterioare, Legea 128 11997 actualizatl privind statutul personalului
didactic ai poate fi modificat fi revizuit in baza eventualelor schimbdri in legislaJia muncii.

CAPITOLUL II
ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

Art. 3. Resursele materiale aflate la dispozi{ia angajalilor reprezintd bunuri ale Universitdtii gi nu pot fi
utilizate in scopuri personale. Angajatul nu va intreprinde nimic care ar putea dduna material Universitilii sau
i-ar afecta acesteia reDutatia.
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Art 4. intrucdt obligalia de a menjine ordinea $i curlJenia la locul de munca $i in spaliile de folosinta
comun6 Ie revine tuturor angajatilor UniversitAlii qi intrucdt echipamentele, aparatura gi mobilierul trebuie si fie
intr-o perfecE stare de curilenie, se vor constitui (intocmi) inventarele pe inclperi, care vor avea responsabili de
la faza de cumpdrare (achiziJionare) pdnd la faza de scoatere din funcliune qi casare.

Art 5. $eful Serviciului Administralie, Patrimoniu qi Aprovizionare, poate face orice modificare in
planificarea serviciilor subordonafilor, in funcJie de necesitdli.

Art. 6. Serviciul administralie, patrimoniu gi aprovizionare, respectiv geful serviciului, va face
propuneri pentru dezvoltarea patrimoniului Universiti{ii gi va avea evidenla tuturor avizelor qi autorizaliilor
prevazute de lege, pentru funclionarea spatiilor de invdldmdnt ale UniversitiJii, d[pd, caz.

Art.1. La constatarea unei pagube materiale,cauzate de distrugerea sau deteriorarea patrimoniului
Universitalii, seful serviciului va cere conducerii Universitdlii constituirea unei comisii competente pentru
evaluarea pagubei pricinuite gi va propune mdsuri ce se impun pentru recuperarea acesteia.

Art. 8. (1) Pentru prevenirea accidentelor gi imbolndvirilor profesionale, inspectorul pentru protectia
muncii, impreuna cu persoana desemnati de cetre fiecare compartiment ca responsabilS cu proteclia muncii
(conform Regulamentului intem de funclionare a Universitdlii ,,1 Decembrie l9l8 Alba Iulia"), vor identifica 9i
notifica locurile de muncd stabilite de Comisia Sdnitate qi Secuiritate in Munc6, care sunt obligate se poarte
echipamentul individual de protectie gi de lucru gi care datoritd activitAtii speciale pe care o desllqoari, au
dreptul la materiale igienico-sanitare. Materialele igienico-sanitare se acordd $atuit in baza contractului de
colectiv de munc4 prin referat de necesitate intocmit de $efii de birouri fi compartimente.
(2) In vederea asigurdrii condiliilor de proteclie a muncii $i pentru prevenirea accidentelor de munci,
Universitatea mai asigurd, pe cheltuiala sa, fiecdrui angajat, in funclie de specificul calificdrii sale, echipamentul
individual de proteclie.

Art. 9. Utilizarea echipamentului de proteclie gi de lucru in dotare, se va face cu respectarea
urmetoarelor reguli:

a) fiecare persoand este obligatd sd-gi utilizeze echipamentul de protectie $i de lucru conform cerinlelor,
fiind interzisl utilizarea acestuia in scopuri personale ;
b) este interzisd qi constituie abatere disciplinara intervenlia din propria iniliativd asupra echipamentelor
tehnice sau de proteclie, daca intrelinerea acestora este incredinlatd unui specialist, salariatul fiind
obligat sA apeleze la serviciile acestuia;
c) executarea sarcinilor de serviciu implici intrelinerea qi curdlarea echipamentului tehnic gi de lucru.

CAPITOLUL III
SARCINI, ATRIBUTII $I CONTROL

Art 10. $eful Serviciului Administralie, Patrimoniu qi Aprovizionare are urmdtoarele atributii generale:
a) Asigurl in condiJiile legii, administrarea gi exploatarea intregului patrimoniu;
b) Face propuneri pentru proiectul bugetului anual;
c) la mesuri de asigurare cu bunuri materiale de toate resorturile, necesare bunei funcliondri a instituliei;
d) Ia misuri pentru reducerea consumurilor (cheltuielilor) neeconomicoase gi optimizarea stocurilor de

materialei
e) ParticipA la activitatea comisiilor in care este desemnat;
1) Participd la inventarierea bunurilor materiale, obiectelor de inventar qi mijloacelor fixe, urmdrind

valorifi carea inventarierii;
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h) Urmdrefte incadrarea in durata normald de utilizare a mijloacelor fixe qi a obiectelor de inventar,
starea de uzurA $i, in funcJie de prevederile legale in vigoare, face propuneri de casare qi valorificare a acestora;

i) AsigurS buna desliqurare a activitAtii gospodireEti, igienizarea locurilor de munca, a spaJiilor de
invdtamant, cercetare ii educa{ie;

j) Se preocupd de intretrinerea spa{iilor verzi, a gardurilor vii, arborilor etc., pentru imbundtd{irea
mediuJui ambiant;

k) inainte de inceperea sezonului rece, vor fi controlate (prin serviciul tehnic), dar rdspunzdnd direct,
instalatiile de incilzire, centralele temice, conductele, coqurile gi elementele de incdlzit gi dupd caz vor fi
inldturate delectiunile constatate:

l) Verificd dacd inainte de inceperea inghe{ului, persoaneJe cu atribulii P.S.l. au Iuat mdsuri de protejare
a componentelor de stingere cu apA (hidranli);

m) Asiguri unelte qi accesorii pentru deszdpezirea cdilor de acces, de evacuare gi intervenlie;
n) ln cazul perioadelor cu temperaturi extreme. pentru proteclia angajalilor, va lua mdsuri prevAzute de

O.U.G. nr. 99/2000, aprobatd prin legea nr. 4361200lr qi de H.G. nr. 580/2000;
o) Verificd in toate spatiile de invdtament ale Universitdtii, existenta la loc vizibil, a afigelor cu

organizarea P.S.l. gi schema evacudrii persoanelor.

Art. 11. Personalul Serviciului Administralie Patrimoniu qi Aprovizionare are urmdtoarele atribulii
specifice:

a) Parlicipd, sub conducerea D.G.A. gi impreund cu serviciul tehnic, la intocmirea planului de investilii
qi reparalii, de orice naturi, aferent constructiilor existente in patrimoniu UniversitdJii (doar a celor de
invatAmenl educalie gi cercetare);

b) PanicipA, impreuna cu serviciul tehnic, sub directa indrumare a D.G.A., la intocmirea documentelor
necesare deruldrii in bune condilii a lucririlor de investilii Ei reparalii de orice fel, a construcjiilor de orice fel, a
construcliilor din patrimoniul Universit6{ii (a celor de invdJlment $i cercetare);

c) Periodic se va deplasa in spaliile instituJiei unde va verifica gi informa in scris, despre modul cum
sunt gestionate, intrelinute $i gospodArite dotdrile aferente domeniului de care rdspunde;

d) Se se asigure cd spaliile qi incdperile sunt permanent curate $i inlretinute, bine aerisite oferind un
aspect plAcut $i ingrijit;

e) Intocme$te, impreund cu D.G.A., in conformitate cu prevederile legale in vigoare, documentele
necesare deruldrii in bune condilii a achiziliondrii de bunuri sau servicii, cat $i a lucrdrilor de investilii 9i
reparajii de orice fel din patrimoniul Universitdlii;

t) Coordoneazd activitatea de organizare la sala de sport a UniversitAlii gi rdspunde de bunul mers al
acestela:

g) in conformitate cu articolul l4l din Regulamentul intem de funcJionare al UniversitAlii ,,1
Decembrie 19l8" Alba Iulia, cu an. 6 alin.2, din Legea 8211991-(Legea contabiljtalii cu modificirile 9i
completarile ulterioare), impreund cu contabilul ;e1, D.C.A. pi Biroul contabilitate va elabora un circuit al
documentelor de gestiune inteme stabilind totodata fluxui competentelor gi bugetul alocat pe fiecare clasd de
matelial qi care se va aduce la cuno$tinta tuturor compartimentelor qi birourilor care intocmesc aceste
documente justifi cative;

h) Pentru fluidizarea Serviciului aprovizionare gi pentru degrevarea celorlalte compartimente de aceste
probleme specifice acestui compartiment, se va implementa 5i pune la dispozilie, un format electronic al
intregului proces de apror izionare.

Art. 12. Controlul asupra modului de realizare a sarcinilor formaliei de ingrijitoare se executd zilnic,
direct sau prin conducdtorul fomaJiei de ingrijitoare gi cel pu{in o datd pe luni., in zilele de sembata sau
duminicd. Se verificd activitatea prestatd de acestea, respectarea programului stabilit in contractul individual de
muncd 9i a planificarii intocmite, pe schimburi.
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CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 13, Regulamentul de funcJionare al Serviciului Administralie Patrimoniu qi Aprovizionare, se va
aduce la cunogtinJa personalului din acest serviciu pe bazi de semnitur5, in termen de 15 zile lucrdtoare.

Art. 14. Pentru un angajat care la data prelucrdrii Regulamentului intem lipsegte, aducerea la cunoptin![
se va face in prima zi de la reluarea activititii de citre geful serviciului. Pentru noii angajali, prelucrarea
Regulamentului de funcJionare se va face in prima zi de activitate in cadrul Universitalii, de citre geful
serviciului.

Art. 15. (l) Prezentul regulament a fost aprobat in $edinla Senatului Universitdlii ,,1 Decembrie 1918"
din Alba Iulia din 14. 12.2016 qi intr[ in vigoare la dara de 14.12.2016.

(2) Pe data intririi ?n vigoare a prezentului regulament se abrogi orice prevedere contrarA.

Aprobat in $edinla Senatului Universitdlii din I4 decembrie 2016.

PRE$EDINTE
Conf. univ. dr.

Consilier juridic

AYIZAT
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