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Birou Senat |/

tea Tehnica Cluj

Regulament de organizare si functionare a
Serviciului Transporturi
din cadrul Universititii Tehnice din Cluj-Napoca

Capitolul I Dispozitii generale. Obiectul de activitate

Art.1 Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu prevederile legale, dupa cum
urmeaza:

- Legea nr. 22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii §i
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste;

- Legea nr. 54/1994 pentru modificarea unor prevederi din Legea 22/18.1 1.1969 privind
angajarea gestionarilor, constituirea de garantii §i raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor
organizatiilor socialiste;

- Ordonanta de urgenti a Guvernului nr.195/2002 privind circulatia pe drumurile publice,
republicata, cu modificirile i completarile ulterioare, republicata

- Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 109/2005, ordonanta de urgenta privind
transporturile rutiere:

- ORDIN Nr. 761 din 21 decembrie 1999 privind desemnarea, pregitirea i atestarea
profesionala a persoanelor care conduc permanent §i efectiv activitati de transport rutier;

- ORDIN Nr. 604 din 9 iulie 2007 pentru modificarea Ordinului ministrului transporturilor
nr. 761/1999 privind desemnarea, pregatirea §i atestarea pro fesionala a persoanelor care conduc
permanent i efectiv activitati de transport rutier;

Art.2 Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca organizeaza si conduce activitatea de
transporturi rutiere prin Serviciul Transporturi, aflat in directa subordonare a Directorului General
Administrativ.

Art.3 Serviciul Transporturi, prin activitatea desfagurata, asigura transportul de persoane sl
de marfuri pentru intreaga universitate.
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Art.4 Pentru indeplinirea obligatiilor sale. Serviciul Transporturi, colaboreaza cu toate
structurile organizatorice din cadrul Universitatii, respectiv: facultdti, departamente, servicii, birouri
ete.

Capitolul II Structura organizatorica si organigrama

Art.5 Structura organizatoricd a Serviciului Transporturi are doua componente care
cuprinde:

Garajul auto si

Atelierul de intretinere §i reparatii auto

Art.6 Angajarea de personal in cadrul Serviciului Transporturi se face cu aprobarea
prealabild a Biroului Senat, prin concurs, cu respectarea prevederilor legale privind conditiile ce
trebuie indeplinite, in functie de specificul postului (ex. studii, vechime, cazier judiciar).

Art.7 Salariatii Serviciului Transporturi, vor avea intocmita fisa postului, din care sé rezulte
sarcinile de serviciu, termene de executare atunci cand este cazul, precum si relatiile de
colaborare/subordonare. Fisa postului reprezintd anexa a contractului individual de munca.

Art.8 Fisele postului vor fi reactualizate ori de cate ori intervin modificari in structura
atributiilor ce trebuie indeplinite (ex. Modificéri legislative, aparitii de noi activitati, reorganizare
etc), sau se modifica structura personalului (angajari, concedieri etc).

Art.9 Organigrama Serviciului Transporturi este reprezentatd in Anexa |. Anexa | face
parte integrantd din prezentul regulament.

Capitolul I1I Organele de conducere si compartimentele de lucru

Art.10 Serviciul Transporturi se afla in structura Directiei Generale Administrative a
Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca si se subordoneaza Directorului General Administrativ si
Directorului General Administrativ Adjunct.

Art.11 Serviciul Transporturi este condus de un sef de serviciu care organizeaza,
coordoneaza, verifica si raspunde de intreaga activitate a serviciului. Cand acesta lipseste este
inlocuit de o persoana numita de acesta prin decizie aprobata de conducerea UTC-N.

Art.12 Garajul auto cuprinde angajatii care gestioneaza parcul auto si activitatile legate de
transportul de persoane gi marfuri din cadrul UTC-N. Acest birou este condus direct de seful de
serviciu.

Art.13 Atelierul de intretinere si reparatii auto gestioneaza si executa activitatile privind
reparatiile, reviziile tehnice, programarea la inspectiile tehnice peridice ale autovehiculelor UTC-N.
Activitatile Atelierul de ntretinere si reparatii auto sunt desfagurate de un mecanic auto care are in
gestiune bunurile si materialele Serviciului. Mecanicul auto se subordoneaza direct sefului de
serviciu.
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Capitolul IV Atributiile i responsabilititile Serviciului Transporturi

are

Art.14 Garajul auto care desfasoara activitati conform Anexei 2 are urmitoarele atributii:

Programeaza cursele pentru care existd solicitari;

intocmeste traseul optim pe care se va realiza transportul;

Verifica existenta actelor care trebuie sa existe obligatoriu la bordul autovehiculului inainte
plecarea in cursa;

Elibereaza foi de parcurs autovehiculelor care urmeaza sa efectueze un transport;
Stabileste si distribuie autovehicule corespunzatoare solicitarilor;

Aproba alimentarea cu combustibil a autovehiculelor:

Completeaza Fisa de activitate zilnica a autovehiculului;

Intocmeste Centralizatorul privind consumul de combustibil:

Programeazi si urmaregte efectuarea analizelor medicale anuale a angajatior din subordine;
Verifica valabilitatea documentelor autovehiculelor proprietate personala a angajatilor
UTC-N, care urmeazi a se deplasa in interes de serviciu si comunicd acestora
neregularitatile gasite;

Stabileste traseul cel mai scurt pe care urmeaza sa il parcurga angajatii UTC-N atunci cind
se deplaseaza cu autovehicule personale in interes de serviciu;

Stabileste consumul de combustibil, ulei §i consumabile, pentru autovehiculele proprietate
personala a angajatilor UTC-N, cu care acestia se vor deplasa in interes de serviciu;

Art.15 Atelierul de intretinere si reparatii auto care desfasoara activitati conform Anexei 2

urmitoarele atributii:

'

Urmdreste zilnic ca autovehiculele sa fie in perfecta stare de functionare;

Intocmeste referate necesare privind achizitionarea de piese, echipamente, accesorii,
combustibili si alte materiale necesare bunei functionari a autovehiculelor;

Propune prezentarea autovehiculului pentru reparatie la un service autorizat sau la
reprezentantd, atunci cand situatia o impune ori acest lucru nu este posibil de realizat la
Atelierul de intretinere si reparatii.

Urmareste traseul actelor in vederea achizitiondrii materialelor si intocmeste boniere
necesare privind eliberarea lor din Magazia UTC-N:

Elibereaza combustibil sub forma de BV. BCF sau lichid, autovehiculelor care urmeaza sa
plece in cursd si care au aprobarea de a alimenta;

Capitolul V Dispozitii finale

Art.16 Salariatii Serviciului Transporturi din cadrul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca

sunt obligati s cunoasca, s respecte §i s aplice prevederile prezentului regulament.

Art.17 Neindeplinirea in conditii corespunzatoare si la termenele stabilite a obligatilor

previzute in prezentul regulament, de catre salariati, se sanctioneaza administrativ, material sau
penal, dupa caz.

Art.18 Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificari in prevederile

legale in baza cdrora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba organigrama.

Art.19 Regulamentul de organizare §i functionare a Serviciului Transporturi intrd in vigoare

la data aprobarii lui de catre Biroul Senat al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.
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Capitolul VI Anexe

Anexa | — Organigrama Serviciului Transporturi
Anexa 2 — Lista activitatilor desfasurate in cadrul Serviciului Transporturi
Anexele fac parte integranta din prezentul regulament.

Vizat, intocmit,
Director General Administrativ Sef Serviciu Transporturi
¢. Horea Ardeleanu Ing. Cristian Merca
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Anexa 1

Universitatea Tehnica Cluj

SERVICIU TRANSPORTURI

Y

SEF SERVICIU

l

ATELIERUL DE INTRETINERE $I
REPARATII AUTO

Gestionar/Mecanic auto

DGA

\Horea Ardeleanu

v

GARAJ AUTO

Soferi

Sef Serviciu Tranporturi
ing. Cristian Merca
i
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Anexa 2

Lista activitatilor
Transporturi

PRELUCRAREA SOLICITARILOR

- verificarea aprobarilor §i documentatiilor necesare efectudrii transportului;

- solicitarea informatiilor suplimentare privind felul transportului;

- programarea curselor;

- stabilirea si distribuirea autovehiculelor corespunzatoare solicitdrilor;

- intocmirea traseului optim;

- calcularea consumului de combustibil:

- verificarea existentei actelor care trebuie si existe obligatoriu la bordul autovehiculului pe
timpul derularii operatiunii de transport:

PREGATIREA TRANSPORTULUI

- pregitirea autovehiculului pentru efectuarea transporturilor:
- eliberarea foii de parcurs;

- eliberarea diagramei tahograf;

- aprobarea alimentarii cu combustibil;

- alimentarea autovehiculului cu combustibil:

- intocmirea ordinului de deplasare, delegatie;

- ridicarea avansului necesar;

EFECTUAREA TRANSPORTULUI

- deplasarea autovehiculului la locul de incarcare de reguld a marfurilor (imbarcarea
pasagerilor);

_incircarea marfurilor (imbarcarea pasagerilor) in autovehicule;

- asigurarea incarcaturilor;

- deplasarea marfurilor (pasagerilor) intre punctul de expeditie i punctul de destinatie;
- descircarea marfurilor sau debarcarea pasagerilor:

- pregtirea autovehiculului pentru cursa de retur;

- deplasarea autovehiculului la garaj;

- parcarea autovehiculului;

- predarea documentelor de transport;

- intocmirea decontului de cheltuieli in baza documentelor justificative;
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INTOCMIREA SI GESTIONAREA DOCUMENTELOR

- intocmirea fisei privind eliberarea si justificarea bonurilor valorice de combustibil (FPEJ);
- anexarea cotorului bonului valoric de combustibil la (FPEJ);

- predarea la Serviciul Contabilitate a FPE] impreund cu cotoarele si Centralizatorul privind
consumul de combustibil din luna anterioara.

- completarea zilnicd a F.A.Z-lor (Fisa de activitate zilnica a autovehicului);

- predarea periodica a F.A.Z:

RELATIILE CU AUTORITATIILE

- mentinerea relatiilor cu societatile de asigurdri §i urmdrirea dosarelor de dauna;
- pastrarea legéaturilor cu autoritatile rutiere;

- obtinerea licentelor de transport;

- obtinerea atestatelor profesionale;

APROVIZIONAREA SI SOLUTIONAREA PROBLEMELOR TEHNICE

- efectuarea reviziilor tehnice zilnice la autovehiculele UTC-N:

- intocmirea referatelor privind achizitionarea de piese, echipamente, accesorii, combustibili
si alte materiale necesare functiondrii autovehiculelor:

- intocmirea referatelor privind achizitionarea de rechizite §i consumabile necesare;

- prezentarea autovehiculului la service autorizat sau la reprezentanta, atunci cand situatia o
impune ori reparatiile nu pot fi efectuate la Atelierul de intretinere si reparatii;

- urmarirea traseul actelor in vederea achizitionarii materialelor si intocmirea bonierelor
necesare privind eliberarea lor din Magazia UTC-N:

- intocmirea actelor necesare in vederea achizitiondrii de uleiuri si combustibili sub forma de
“BCF”, acestea fiind achizitionate de citre Serviciul Aprovizionare si depuse la magazia
centrala, pe baza de bonier sunt scoase si pastrate la Garaj in vederea distribuirii lor catre
soferi:

- gestionarea bunurilor materiale, mijloacele fixe si obiectele de mica valoare ale Serviciului
Transporturi;

- propune pentru casare mijloacele fixe invechite sau devenite inutilizabile;

- intocmirea la inceputul anului a tabelului cu programari in concediul de odihna;

MASURI DE PROTECTIE A MUNCII

- intocmirea Registrul Riscurilor
- efectuarea instructajului de protectia muncii specific locului si conditiilor de lucru;
- efectuarea instructajului PSI;
- urmirirea ca aceste instructaje sa fie respectate;
- verificarea periodica a cunostintelor angajatilor prin teste de evaluare;
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- tinerea evidentei prezentei la serviciu;

- programarea §i urmirirea efectuarii analizelor medicale anuale a angajatior din subordine;
- realizarea si mentinerea curateniei in interiorul Garajului Auto/Atelierului de
reparatii/intretinere;

ACTE, DELEGATII

- verificarea valabilitatii documentelor autovehiculelor proprietate personala a angajatilor
UTC-N. care urmeaza a se deplasa in interes de serviciu si comunicéd acestora eventualele
neregularitati:

- verificarea consumul de combustibil, ulei si consumabile, pentru autovehiculele proprietate
personala ale angajatilor UTC-N, cu care acestia se vor deplasa in interes de serviciu;

_ stabilirea traseului cel mai scurt pe care urmeaza sa il parcurga angajatii UTC-N atunci
cand acestia se deplaseaza cu autovehiculele personale in interes de serviciu;

- introducerea datelor tehnice ale autovehiculelor in baza de date electronice;

ARHIVAREA DOCUMENTELOR

- sortarea documentelor;

- capsarea documentelor;

- pistrarea copiilor declaratiilor pe proprie raspundere la Garaj
- predarea documentelor Serviciului Contabilitate.
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