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Domeniul de aplicare: Prezenta Procedura operationala se aplica in cadrul Universitatii “Aurel
Vlaicu” din Arad.
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1. Scop

1.1. Prezenta procedura stabileste responsabilitatile si etapele necesare pentru verificarea, utilizarea
in siguranta si intretinerea bunurilor mobile si imobile din dotarea institutiei, pentru a asigura
functionarea optima si prelungirea duratei de viata.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Procedura se aplica tuturor bunurilor mobile (echipamente, utilaje, vehicule, mobilier special,
aparate, dispozitive, instalatii sanitare si electrice, etc.) aflate in gestiunea UAV, precum:

aparatura IT (computere, laptopuri, imprimante, copiatoare, scanere, echipamente de
retea);

aparatura audio-video (videoproiectoare, sisteme sunet);

aparatura tehnica specializata (in functie de profilul facultatilor);

instalatii de ridicat (ascensoare, platforme pentru persoane cu dizabilitati);

echipamente de incalzire centrala (cazane, chillere);

echipamente de climatizare;

sisteme detectie incendiu;

sisteme de alarmare la efractie si TVCI;

instalatii sanitare (alimentare cu apa, canalizare, obiecte sanitare);

instalatii electrice;

parc auto;

personalului cu atributii in administrarea patrimoniului, mentenanta infrastructurii si
serviciilor interne.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

Legea Invatdmantului Superior nr.199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare-
art.152;

Legea nr.296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sutenabilitatii
financiare a Rominiei pe termen lung;

Legea nr.53/2003 — Codul Muncii si OUG 65/2005 — privind modificarea si completarea
Legii 53/2003 - Codul Muncii;

Legea nr.82/ 1991 — Legea contabilitatii, republicata si actualizata;

Normele Metodologice din 25 noiembrie 2008 privind reevaluarea si amortizarea activelor
fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice, aprobate de Ordinul 3471/2008;
Normele privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, aprobat prin Ordinul 2861/2009;

Legea 22/18.11. 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici,autoritatilor sau
institutiilor publice, modificata si completata prin Legea 187/2012;

Ordinul ME nr. 6570/2024 privind aprobarea Metodologiei privind aprobarea Metodologiei
privind aprobarea modului de avizare a inchirierii bunurilor imobile, temporar disponibile,
aflate in proprietatea privata a statului si in administraea institutiilor de Tnvatamant superior
de stat care functioneaza in coordonarea Ministerului Educatiei;

3.2. Legislatie secundara

SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea ISO
9001 in domeniul educatiei;

OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice.

SR EN ISO 9001:2015;

SR EN ISO 19011:2011;

SR EN ISO 9001:2008;




PROCEDURA OPERATIONALA COD: e
— — _ PO. 07-SSA Edita: |
de verificare a starii de intretinere a
bunurilor mobile si imobile si planificarea Revizia: 0
Universitatea opera’giunil”or de Tntrg’gin’fare_: in Universitatea | Ex. nr. Pagina: 4 / 11
Aurel Viaicu* din Arad Aurel Viaicu” din Arad gina:

e OAP-2861/2005, pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

3.3. Alte documente
e Carta Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad;
e PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor documentate;
e R 22 Regulament de organizare si functionare al Serviciului Social Administrativ;
¢ R 19 Regulament de organizare si functionare al Directiei General Administrative.

4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. . .
crt. | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
o Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
1. Procedura . . v T
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
. Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura M . A D
2. operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
’ activitatii, cu privire la aspectul procesual.
3 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
' proceduri difuzata.
4 Intretinere Activitati programate cu scopul prevenirii defectiunilor (curatare, lubrifiere,
' preventiva calibrare, schimb consumabile etc.)
Intretinere . - o
5. T Interventii neprogramate pentru repararea defectiunilor aparute.
corectiva y ¢
In i o . . . < : .
6. pesr?:dcibg verificare vizuala si functionald conform unei frecvente stabilite.

4.2. Abrevieri ale termenilor

E:t Abrevierea Termenul abreviat
1. CA Consiliu de Administratie
2. CJ Compartiment juridic
3. CM Comisia de monitorizare
4 DAIC Depavrt__amentul pentru Asigurarea si Imbunatatirea
Calitatii
5. UAV Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad
6. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
7. DGA Directia General Administrativa
8. SCIM Sistem de control intern/managerial
9. CFCC Compartiment Financiar Contabil, Casierie
10. SDI Serviciul Dezvoltare Institutionala
11. SSA Serviciul Social Administrativ
12. SPL Serviciul Paza Logistica
13. SSC Serviciul Camin Cantina
14. PO Procedura operationala

5. Descriere
5.1 Inventarierea si clasificarea bunurilor
(1) Tn momentul intrarii intr&rii bunurilor in patrimoniul UAV fiec&rui bun i se atribuie un
cod unic / nr. de inventar si o clasa (ex.: utilaje, IT, vehicule, alte echipamente) de
catre C.F.C.C, iar gestionarii bunurilor inscriptioneaza pe acestea codul unic.
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(2) Gestionarii bunurilor mentin actualizata lista bunurilor mobile aflate in gestiunea
decare raspund.
(3) Pentru fiecare bun se pastreaza de catre gestionarii bunurilor un dosar tehnic (fizic
sau digital).
5.2 Verificarea periodica a starii bunurilor
(1). Frecventa: lunar / trimestrial / semestrial (stabilit in functie de categoria bunului.
(2). Activitati de verificare:
Inspectie vizuala: verificarea aspectului general, integritatii, uzurii.
Inspectie functionala: testarea functionarii conform instructiunilor tehnice.
Verificarea documentatiei: validitatea garantiei, reviziilor, autorizarilor.
Identificarea neconformitatilor: zgarieturi, piese lipsa, functionare defectuoasa, zgomote
anormale etc.
e. Completarea Fisei de inspectie (Anexa 1): fiecare constatare este consemnata, alaturi de
recomandarile de interventie.
(3) Exemplu de criterii de evaluare:
a. Stare foarte buna
b. Stare buna
c. Stare nesatisfacatoare
d. Necesita interventie imediata

cooo

5.3 Planificarea operatiilor de intretinere
(1). Responsabilul tehnic analizeaza fisele de inspectie si identifica operatiile necesare (preventive
sau corective).
(2). Se intocmeste Planul de intretinere, care cuprinde:
=  Bunul vizat
Tipul interventiei
Descrierea operatiunii
Responsabilul
Data planificata
Durata estimata
» Resurse/materiale necesare
(3). Planul se aproba de conducerea compartimentului.

5.4 Executia lucrarilor de intretinere
(1). Operatiile sunt efectuate de personal autorizat (intern sau extern).
(2). La final se intocmeste Raport de interventie, care include:
= Operatiuni efectuate
Piese schimbate
Durata interventiei
Testarea finala
Rrecomandari
(3). Documentele se arhiveaza in dosarul bunului.

5.5 Monitorizare si raportare

= Lunar, responsabilul tehnic actualizeaza Registrul de interventii (Anexa 2).

»= Se analizeaza frecventa defectiunilor si costurile pentru optimizarea planului.

» Se raporteaza conducerii (sef SSA, Sef DGA) situatiile critice sau costurile neprevazute.

5.6 Masuri in caz de defectiuni majore

= Se izoleaza bunul si se opreste utilizarea.

= Se intocmeste Nota de constatare (personal autorizat)
= Se solicita evaluare tehnica si deviz.

= Conducerea decide repararea, casarea sau inlocuirea.
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6. Responsabilitati
6.1 Administratorul de patrimoniu / Custode bunuri (Gestionarul bunurilor numit prin
decizia rectorului):
= Efectueaza verificarea fizica,
= Tine evidenta starii bunurilor,
= Asigura conditiile optime de functionare (ventilatie, curatenie, alimentare electrica),
= Raporteaza defectiuni,
= Completeaza fisele de inspectie.
6.2 Responsabilul tehnic / Firma de mentenanta:
= Monitorizeaza functionarea aparaturii;
» Efectueaza verificarile periodice;
= Gestioneaza interventiile;
*= completeaza documentele de mentenanta.
6.3 Angajatii utilizatori
= Utilizeaza bunurile mobile conform instructiunilor primite;
= Raporteaza orice defectiune sau risc administratorului.
6.4 Conducerea universitatii
= Aproba planul de mentenanta anual,
» Aproba bugetele de reparatii si achizitii.

7. Anexe

- Anexa 1: Fisa de inspectie / Verificari Tehnice,
- Anexa 2: Registru interventii;

- Anexa 3: Plan anual de mentenanta;

- Anexa 4: Diagrama de proces.

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Modalitatea Data de I_a care se .apllca
prevederile editiei sau
reviziei editiei

Editia |, rev.0 X X 29.01.2026

Editia/ revizia in | Componenta
cadrul editiei revizuita reviziei

9. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei

Scopul difuzarii Ex. nr. Structura-l/ Modalitatea de difuzare
Compartiment

Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si stampilat

Inf i | copi DGA,CFCC, Posta electronica, public afisare pe

nrormare st ~opia SSA, SPL, SCC, | site

Aplicare scanata

10.Dispozitii finale

Prezenta Procedura operationald a fost aprobaté prin Hotarérea de Senat nr.3 din data.
29.01.2026 si intra in vigoare incepand cu data de 29.01.2026.
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Fisa de inspectie / Verificari Tehnice

e Cod inventar:

e Tip echipament:

e Marca/Model:

e Locatie:

o Data verificarii:

o Verificator:

Observatii:
Recomandari:

Semnatura verificator:
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Registru Interventii

Cod . o . ..
Data|| . Locatie|Problem3|| Interventie Executant Observatii
inventar




Universitatea
LJAurel Viaicu® din Arad

PROCEDURA OPERATIONALA

de verificare a starii de intretinere a

"Aurel Vlaicu” din Arad

bunurilor mobile si imobile si planificarea
operatiunilor de intretinere in Universitatea

COD:
PO. 07-SSA

Editia: |

Ex. nr.

Revizia: 0

Pagina: 9/ 11

Planul de mentenanta pentru anul

Anexa 3

Nr
crt

Activ corporal/activ
necorporal

Perioada realizare

IA | FE | MA MA
N B R R I

9]
N

iU | AU
L G P

Lucrari de intretinere curenta

Curatarea,
desprafuire | X | X X X | X

Actualizarea
software-
ului sia
firmware-
ului

Analiza
jurnalelor de
sistem

Echipament

Realizarea
de copii de
siguranta

e IT pentru
procesul
didactic si
1. | echipament

e de

Optimizarea X X
setarilor de
si testarea
performante
i

distributie si

Revizii si reparatii planificate

stocare

Curatarea X
interioara si

exterioara

Verificarea
detaliata a
starii
hardware si
software

Rularea X
testelor
pentru a
verifica
performanta
Si
stabilitatea.

Lucrari de intretinere curenta

Desprafuire, | X X
Verificare
veltilatoare

Sistem
supraveghe

Verificare
functionalita
te sisteme

re video si
antiefractie

Analiza
jurnalelor de
sistem

Verificare X X X X X
UPS si
circuite
curenti slabi

Revizii si reparatii planificate
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Curatarea X
interioara si
exterioara

Verificare X
detaliata
componente

Inlocuirea
bateriilor

Lucréri de intretinere curenta

Verificarea
functionarii..

Echipament

Revizii si reparatii planificate

e de
stingere a
incendiilor

Verificarea
presiune,
furtune,
manometre.

Reincarcare
stingatoare

Lucrari de Intretinere curenta

Desvprafuwe, X X X X X X
curatare

Revizii si reparatii planificate

Mobilier

Verificarea
periodica a
integritatii si
functionalita
tii
mobilierului.
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Diagrama de proces

Anexa 4

4 N
COMPARTIMENTU
L L FINANCIAR
CONTABIL,
CASIERIE
Furnizeaza listele
bunurilor existente In
evidenta contabild la

INVENTARIEREA SI CLASIFICAREA

In cursul inventarierii se intocmeste lista
bunurilor propuse spre casare propuse spre
casare anexandu-se documentele justificative

BUNURILOR

solicitare
\ J
PROGRAMAREA STABILIREA 3 P SiRD\I\]/iS\I]ESI};i?&?/L
VERIFICARILOR RESPONSABILITATILOR
Lunar/trimestrial/ anual ’
X ANALIZA TEHNICA A
VERIFICAREA FIZICA -
SI FUNCTIONALA CONSTATARI DA DEFECTIUNII
Inspectie vizuald Se identifica Evaluare
Testare functionald neconformitati Resurse necesare
NU
INTRETINERE DEFECTIONT
CORECTIVA NECESARA :
VERIFICARE FINALA
EXECUTIE LUCRARI DE ) Te.stare.
INTRETINERE Validare functionalitate

Personal autorizat
Documente interventie

RECEPTIA LUCRARII
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