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UMIVERSITATEA TEHMIECA
DIN CLUL-MAPOCA

CAPITOLULI. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament reglementeazi modul de organizare si functionare a
Compartimentului Casari al Universitdtii Tehnice din Cluj-Napoca.
Art. 2. Compartimentul Casari este o structurd in cadrul Directiei Generale Administrative

din cadrul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca si isi desfasoara activitatea in directd colaborare cu
structurile Universitatii, in conformitate cu legislatia in vigoare, regulamentele si actele administrative
proprii ale Universitatii.

CAPITOLULIl. STRUCTURA ORGANIZATORICA S| ORGANIGRAMA

Art. 3. Compartimentul Casdri are ca obiect specific de activitate scoaterea din folosinta a
obiectelor de inventar din gestiunile ce apartin Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.
Art. 4. Compartimentul Casari este condus de un sef de compartiment care organizeaza,

coordoneazi, verifica si raspunde de activitatea compartimentului. Delegarea atributiilor se va face
conform “Procedurii de efectuare a concediilor din UTC-N", prin Formularul Nr. 2 “Farmularul de
instiintare a sefului ierarhic superior de plecare in concediu de odihna”.

Art. 5. Membrii Compartimentului de Casari vor avea intocmita fisa postului din care sd
rezulte sarcinile de serviciu precum si relatiile de colaborare/subordonare.
Art. 6. Fisa postului va fi reactualizatd ori de cate ori intervin modificari in structura

atributiilor ce trebuie indeplinite (ex. modificari legislative, aparitii de noi activitdti, reorganizarea
etc.), sau se modifica structura personalului (angajati, concedieri etc.).

Art. 7. Compartimentul Casari este subordonat direct D.G.A. si are colaboréri cu structurile
UTC-N, cu MEN si cu firmele de colectare si reciclare a deseurilor cu care UTC-N are contract.
Organigrama
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CAPITOLUL 1.

CAPITOLULIV.
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UMIVERSITATEA TEMMIGCA
DIM CLUJ-MAPOCA

DOCUMENTE DE REFERINTA 5| COMPLEMENTARE

Legea nr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale - actualizata;

CARTA Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca - republicata;

HG 276/2013 — Stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

Legea nr. 15/ 1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale — republicatad si actualizats;

Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 Legea Arhivelor Nationale- republicatd si actualizata;
Hotirarea Guvernului nr. 909/ 1997 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizatin active corporale si necorporale,
modificatd si completatd prin Ordonanta Guvernului nr. 54/1997 (Cap. 1) - republicata si
actualizata;

Hotararea Guvernului nr. 568/ 2000 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1994%) privind amortizarea capitalului imobilizat in
active corporale si necorporale, cu modificirile ulterioare, aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 909/1997 - actualizatd;

Hotirarea Guvernului nr. 841/ 1995 privind procedurile de transmitere fard plata si de
valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice — actualizats;

Hotararea Guvernului nr. 2139/ 2004, pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si
duratele normale de functionare a mijloacelor fixe - actualizata;

Hotararea nr. 805 din 3 iulie 2003, pentru aprobarea Normelor metodologice privind
procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a timbrului sec cu
stema Romaniei de citre institutiile de invatdmant superior de stat si particular acreditate,
care fac parte din sistemul national de invatamant - actualizatd;

Hot&rarea nr. 544 din 17 mai 2003, privind modelul sigiliilor cu stema Romaniei, pastrarea si
utilizarea acestora, precum si scoaterea din folosintd a sigiliilor cu stema Romaniei, uzate sau
care devin nefolosibile - actualizata;

Hotdrarea Nr. 1061 din 10 septembrie 2008 privind transportul deseurilor periculoase si
nepericuloase pe teritoriul Romaniei - actualizata;

Legea 211/2011 privind regimul deseurilor, republicaté in 2014 si actualizata;

OMEN 657/2014 Regulamentul privind regimul actelor de studii.

ABREVIERI

UTC-N - Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca;
MEN - Ministerul Educatiei Nationale;

DGA

- Director General Administrativ;

Dir. Ec. - Director Economic;

coc

- Compartimentul Caséri /Comisia de Casare {constituit in baza Dadiziel Nr.1327

/10.10.12);

MF
MV
BAC

- Mijloace Fixe;
- Obiecte de Inventar de Mica Valoare si Scurta Durata;
- Biroul Asigurarii Calitatii;

CMU - Compartimentul Managementul Universitar;

SICA

- Serviciul Intern de Contracte si Achizitil.

Regulamentul de Organizare 5i Funciionarea Compartimentului Casari
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UMIYERSITATEA TENMICA
DM CLUJ-MAPOTA
CAPITOLULY. ACTIVITATILE COMPARTIMENTULUI DE CASARE
Art. 8. Activitati si responsabilitati:
Activititile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar de mica valoare si scurta

durat3 si a altor obiecte cu regim special ce apartin Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca sunt:

- Transmiterea fard plata catre institutiile publice, interesate, 2 obiectelor deinventar dezafectate;

- Vanzarea prin licitatie publica deschisa cu strigare;

- Casarea.

Compartimentul de casare raspunde de:
a) Centralizarea propunerilor de scoaterea din folosintd a MF si MV;
b) Transmiterea spre aprobare a ,Centralizatorului cu propunerile de scoaterea din folosinta a MV si
MF” citre conducerea UTC-N, apoi catre MEN;

' ¢) Obtinerea avizelor, de la diferite autoritati ale statului, in vederea casarii a bunurilor cu regim
special (materiale radioactive, substante periculoase, pistoale cu bolturi, stampile si sigilii cu stema
si insemnele Romaniei etc.) conform procedurii PO_COC_01.

Planificarea, de acord cu gestionarii, a datei la care se va face scoaterea din folosintd si propunerea

spre aprobarea de catre D.G.A,;

e) Deplasarea la locatia unde se afla obiectele de inventar propuse pentru scoaterea din folosinta la
data si ora stabilita in planificare. fmpreund cu gestionarul urmaresc:

. identificarea MF si MV (pe baza listelor aprobate de MEN) dupd numarul de inventar, denumire,
marca, tip, an fabricatie, etc;

. verificarea dac3 bunurile materiale indeplinesc conditiile de a fi casate;

. centralizarea listelor cu MF si MV in stare de functionare care se vor transfera spre alte gestiuni
ale institutiei, citre alte institutii care ar putea avea nevoie de acestea sau valorificarea prin
ficitatie cu strigare conform H.G. 841/95;

. Stabilirea partilor componente, pieselor si materialelor ce trebuie recuperate si care pot fi
refolosite si intocmirea bonurilor pentru predarea la magazia institutiei;

. obiectele de inventar ce nu se mai pot folosi se vor distruge apoi se vor transporta pe baza
“avizului de insotire a marfii” la depozitele de materiale reciclabile autorizate ce au contract cu
UTC-N. Un delegat al comisiei de casare va participa Ia transportul, sortarea si cantarirea
deseurilor.

f) Tntocmirea proceselor verbale de casare si de distrugere a obiectelor de inventar si transmiterea lor
spre aprobarea conducerii UTC-N ;

g) Intocmirea referatului de disponibilizare a obiectelor de inventar in stare de functionare si
informarea in scris a institutiilor publice cu privire la disponibilizarea lor conform HG841/1995.
Referatul este transmis spre aprobare conducerii universitatii, iar apoi catre MLE.N.;

h) Tntocmirea proceselor verbale de predare — primire in cazul transmiterii fird plata catre alte
institutii publice in conformitate cu prevederile legale (HG841/1995);

i) Transmiterea documentelor intocmite catre Directia Financiar-Contabil3, precum si gestionarului
implicat;

j)  Arhivarea documentelor proprii produse in urma activitatii specifice.

d

Art. 9. Tn cadrul Compartimentului de Casare exista Registrul de risc al activitatilor. Acesta
se actualizeazd ori de cate ori este necesar.

CAPITOLULVI. OBIECTIVE
Art. 10.  Prin Compartimentul de Casare se asigura scoaterea din folosintd a obiectelor de
inventar, respectand legislatia in vigoare, astfel incat baza materiald a universitatii s3 poata sa sustina
actul de nvatamant in conditii de siguranta, rentabilitate si eficienta economica.

Regulamentul de Organizare §i Functionare 2 Compartimentului Casari
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UNMIVERSITATEA TEHMICA
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CAPITOLUL VII. INFORMAREA Si COMUNICAREA

Art.11.  Informarea angajatilor compartimentului se face prin: comunicarea verbala siinscris
de citre seful de compartiment, documente specifice de informare, site-ul universitatii
http:/www.utcluj.ro/ si a Intranet-ului, etc.

Art.12.  Se utilizeazd comunicarea neformalizatd, comunicarea orizontald si comunicarea
verticald, dupd gradul de oficializare, verbala, interpersonala siscrisa;

Art.13.  Tn cadrul Compartimentului de Casare exista un grafic de circulatie a documentelor
specifice.

Art. 14.  Mijloace de comunicare : telefon, e-mail, sedinte, etc.

CAPITOLUL VIil. VERIFICAREA, EVALUAREA 51 CONTROLUL

Art.15.  Activititile de control curente din Cadrul Compartimentului de Casare sunt:
observarea, compararea, aprobarea, raportarea, coordonarea, verificarea, analiza, examinarea. Aceste
activitati de control se realizeaza de catre seful de compartiment.

Art. 16. COC are elaborate proceduri care respecta modelul elaborat de CMV si se
actualizeazd ori de cate ori este necesar.

Art. 17.  Procedurile sunt publicate pe site-ul UTC-N, iar personalului COC i s-a adus la
cunostinta sub semnaturd acest lucru.

Art. 18, Sanctiuni - Conform Codului Muncii.

CAPITOLUL IX. CORESPONDENTA S| ARHIVAREA

Art. 19.  In materie de corespondenta, COC are urmatoarele atributii:

a) Primeste si organizeaza evidenta documentelor primite;

b) Documentele in original (Referate de disponibilizare, Procese-verbale de casare si de
distrugere, Procese verbale de predare—primire, avize ... €tC. ) se predau pe bazd de
semnatura de primire;

¢) Transmite documentele Tn funciie de solutionare,

d) Toata corespondenta se inregistreaza la Registratura UTC-N si dupd caz in Registrul
propriu de evidenta a intrarilor sia iesirilor.

Art. 20.  Arhivarea documentelor se face cu respectarea urmatoarelor reguli:

a) Ordonarea dosarelor sia bibliorafturilor pe problematica, cronologic;

b) Completarea mansetel dosarelor (2 cutiilor de arhivare) cu inscrisuri necesare
identificarii lor;

c) Procesul Verbal de Casare, Procesul Verbal de Distrugere, Aprobarea de la MEN si
propunerea de casare a gestionarului, pentru fiecare gestiune separat, vor fi indosariate
in biblioraft pentru fiecare sesiune de casare;

d) Completarea foii titlu fad cu inscrisurile necesare identificirii dosarelor si opisarea
dosarelor cu numarul de procese verbale din dosar.

CAPITOLUL X. DISCIPLINA MUNCH 5} CIRCUITUL DOCUMENTELOR
Art. 21. Programul de lucru:
a) programul de lucru este de luni pana vineri, intre orele 7,30 - 15,30;
b) fiecare angajat trebuie sa respecte programul de lucru, executand intocmai si la timp
sarcinile de serviciu;
¢) nici un angajat nu are voie sa pardseasca locul de muncd mai mult de 15 minute, fara
instiintarea sefului direct.

Art. 22, Circuitul documentelor privind derularea activitatii de scoatere din uz a obiectelor de
inventar este descris amanuntit in procedurile operationale ale compartimentulul.

Regulamentul de Organizare §i Functionare a Compartimentului Casdri
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CAPITOLULXI. DISPOZITY FINALE

Art.23.  Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare
completat cu atributiile si sarcinile prevdzute in Fisa Postului constituie sarcina de serviciu pentru tot
personalul din cadrul Compartimentului de Casare.

Art. 24, Tntreg personalul Compartimentului de Casare trebuie sd cunoasca si sd respecte
Normele de Securitate si Sandtate in Munca, participdnd periodic la instruire.

Art.25.  Prezentul regulament de organizare si functionare intra in vigoare la data aprobarii
lui de catre Senatul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

Rector,
Prof. dr. ing. Vasile Topa

Avizat pentru legalitate de Birou 'uridic
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