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Regulament de organizare si functionare a
Serviciului Aprovizionare
din cadrul Universitatii Tehnice Cluj Napoca

Capitolul I  Dispozitii generale. Obiectul de activitate.

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

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

- Legea nr.54/1994 pentru modificarea unor prevederi din Legea nr.22/1969 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor organizatiilor
socialiste

- Ordonanta de urgenta nr.34/19.04.2006, privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii cu
modificarile si completarile ulterioare, actualizata cu Ordonanta de urgenta nr.76/30.06.2010.

- Ordonanta de urgenta nr. 19 din 07/03/2009, privind unele masuri in domeniul legislatiei
referitoare la achizitiile publice

- Hotararea Nr. 2230 din 8 decembrie 1969, privind gestionarea bunurilor materiale ale
organizatiilor juridice.

- Hotararea nr. 941/25.07.1959 privind unele masuri referitoare la circulatia marfurilor intre
organizatiile juridice, in scopul asigurérii integritatii marfurilor la expeditie, transport

- Ordonanta 66/1994 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului.

Art.2 Universitatea Tehnica din Cluj Napoca organizeazia si conduce activitatea de
aprovizionare prin Serviciul Aprovizionare, aflat in directa subordonare a Directorului General
Administrativ.




Art.3 Serviciul Aprovizionare, prin activitatea desfagurati, asigura aprovizionarea cu produse
si servicii pentru intreaga universitate, cu exceptia materiilor prime de desfacere si productie ale
Bibliotecii, Libririei, Cantinei si punctelor comerciale ale Complexului de Natatie.

Art.4 Pentru indeplinirea obligatiilor sale, Serviciul Aprovizionare, colaboreazid cu toate
structurile organizatorice din cadrul Universitatii, respectiv: facultafi, departamente, servicii, birouri
etc.

Capitolul I Structura organizatorici si organigrama

Art.8 Structura organizatorica a Serviciului Aprovizionare are doud componente si cuprinde
doua birouri —

Biroul Aprovizionare si

Magazia Centrala.

Art.9 Angajarea de personal in cadrul Serviciului Aprovizionare se face cu aprobarea
prealabila a Biroului Senat, prin concurs, cu respectarea prevederilor legale privid conditiile ce
trebuie indeplinite, in functie de specificul postului (ex. studii, vechime, cazier judiciar).

Art.10 Salariatii Serviciului Aprovizionare, vor avea intocmitd fisa postului, din care sa
rezulte sarcinile de serviciu, termene de executare atunci cand este cazul, precum si relatiile de
colaborare/subordonare. Fisa postului reprezinta anexa a contractului individual de munci.

Art.11 Fisele postului vor fi reactualizate ori de cate ori intervin modificari in structura
atributiilor ce trebuie indeplinite (ex. modificari legislative, aparitii de noi activititi, reorganizarea
etc), sau se modifica structura personalului (angajari, concedieri etc).

Art. 12 Organigrama Serviciului Aprovizionare este reprezentati in Anexa 1. Anexa 1 face
parte integranta din prezentul regulament.

Capitolul IIl Organele de conducere si compartimentele de lucru

Art. 13 Serviciul Aprovizionare se afli in structura Directiei Generale Administrative a
Universitdtii Tehnice din Cluj-Napoca si se subordoneaza Directorului General Administrativ si
Directorului General Adjunct.

Art. 14 Serviciul Aprovizionare este condus de un sef de serviciu care organizeazi,
coordoneaza, verifica si raspunde de intreaga activitate a serviciului. Cand acesta lipseste este inlocuit
de o persoand numita de acesta prin decizie aprobata de conducerea UTC-N.

Art. 15 Biroul aprovizionare cuprinde angajatii care gestioneazd activititile legate de
furnizarea de produse si servicii si receptia acestora. Acest birou este condus direct de seful de
serviciu.

Art. 16 Magazia Centrald gestioneaza activititile legate de receptia, péstrarea si eliberarea
produselor necesare activitatii UTC-N. Activitatile Magaziei Centrale sunt coordonate de un gef de
magazie care organizeazd, verifica si raspunde. Seful magaziei se subordoneaza direct sefului de
serviciu si este ajutat in activitatea sa de un administrator financiar si un magaziner. Responsabilitatea
gestiunii din Magazia Centrald este comuna si solidar impartitd de cei trei angajati.




Capitolul IV Atributiile si responsabilitatile Serviciului Aprovizionare

Art. 16 Biroul aprovizionare care desfasoara activitati conform Anexei 2 are urmétoarele
atributii:

- preluarea solicitarilor beneficiarului intern, de produse si servicii;

- repartizarea catre personalul serviciului a solicitarilor beneficiarului intern, in vederea
solutionarii lor;

- intocmirea listelor de investitii;

- intocmirea de contracte de funizare atunci cand este cazul;

- urmdrirea contractelor de furnizare;

- achizitionarea produselor solicitate de catre beneficiarul intern;

- achizitionarea serviciilor solicitate de catre beneficiarul intern.

Art. 17 Magazia Centrald care desfasoara activitati conform Anexei 2 are urmétoarele
atributii:

- primirea produselor si intocmirea notei de receptie;

- intocmirea si actualizarea fisei de magazie;

- intocmirea si actualizarea fisei de magazie a formularului cu regim special;
- pastrarea bunurilor in conditii de conservare si securitate;

- eliberarea produselor pentru folosinta si operarea bonului de consum.

Capitolul V Dispozitii finale

Art.18 Salariatii Serviciului Aprovizionare din cadrul Universitatii Tehnice Cluj Napoca sunt
obligati sa cunoasca, sé respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.

Art.19 Neindeplinirea in conditii corespunzitoare si la termenele stabilite a obligatiilor
prevazute in prezentul regulament, de catre salariafi, se sanctioneaza administrativ, material sau
penal, dupa caz.

Art.20 Prezentul regulament va fi completat ori de céte ori apar modificari in prevederile
legale in baza cirora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba organigrama.

Art. 21 Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Aprovizionare intrd in
vigoare la data aprobarii lui de catre Biroul Senat al Universiti{ii Tehnice din Cluj-Napoca.

Capitolul VI Anexe

Anexa 1- Organigrama Serviciului Aprovizionare
Anexa 2 - Lista activitatilor desfasurate in cadrul Serviciului Aprovizionare
Anexele fac parte integranta din prezentul regulament.
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