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UNIVERSITATEA TEHNICA
DIN CLUJ-NAPOCA
CAPITOLULL,

DISPOZITII GENERALE

Art.1 Serviciul Social Cimine-Cantine se organizeazs si functioneazd in baza organigramei aprobate prin

Hotdrare de Senat si a prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art.2 Serviciul Social Cdmine-Cantine implementeazi politicile si strategiile aprobate de conducerea
Universitdtii Tehnice din Cluj-Napoca (UTCN), in baza legislatiei in vigoare, privind administrarea cidminelor

studentesti.

Art.3 Prezentul regulament este efaborat in conformitate cu prevederile legale, dupa cum urmeazi:
- Legea nr, 1/2011 - Legea Educatiei Nationale cu modificirile si completdrile ulterioare;
- Carta Universititii Tehnice din Cluj-Napoca;

- Legea nr.22/1969 - privind angajarea gestion3rii si réspunderea asupra gestionarii bunurilor;

[l

Legea nr.54/1994 - privind modificarea unor prevederi din Legea nr.22/1969;

HCM nr.2230/1969 - privind predarea-primirea gestiunil de bunuri materiale;

- Legea nr.307/2006 - privind apirarea impotriva incendiilor;

- Legea nr.319/2006 — privind securitatea si sin3tatea in munca;

- Legea nr.349/2002 - privind prevederea si combaterea consumului produselor din tutun;

- Legea nr.252/2003 - privind registrul unic de control;

- Hotdrérea nr.128/1994 — privind unele masuri pentru asigurarea conditiilor de dezvolare fizics si morald a
elevilor si studentilor;

- Hotdrdrea nr.841/1995 - privind procedurile de transmitere far3 platd si valorificarea bunurilor apartindnd
institutiilor publice;

- Legea 53/2003 - Codul muncii {actualizat3);

- Legea nr.132/2010 - privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice;

- Decretul nr.209/1976 - privind aprobarea Regulamentului operatlilor de cas3 ale institutiilor publice;

- Legea nr.190/2018 privind m&suri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 ai Parlamentului
European gi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie 3 acestor date §i de aborgare a Directivei 95/46/CE
{(Regulamentul general privind protectia datelor);

- Contractul colectiv de muncs universitar;

- Regulamentul de organizare si functionare a cdminelor si cantinelor studentesti ale Universitdtii Tehnice din

Cluj-Napoca.
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CAPITOLUL NI,
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.4 Organizarea si gestionarea activitdtii din cdminele UTCN asigurd un management administrativ
performant.

Obiectivele specifice:

- Optimizarea permanentd a activitatilor administrative ale universitatii;

- Cresterea eficientei acestora, in conditiile respectdrii regulamentelor legale;

- Dezvoltarea, modernizarea §i diversificarea bazei materiale, astfel incit s3 se creeze condiii optime de viatd
si studiu pentru studentii universitdtii, in toatd periocada anului universitar, conform planurilor de invitdmant
{structurii anului universitar);

- Cresterea motivatiei personaluluf prin imbunatdtirea conditiilor de munci;

- Cultivarea responsabilitdtii individuale si aplicarea principiilor si valorilor conduitei etice universitare;

- Asigurarea unei atmosfere care include descurajarea oricdrei forme de discriminare si promoveazd
cooperarea in spafiul universitar;

- Recunoasterea meritelor, a valorilor individuale si colective: creativitatea, eficienta, talentul, performanta,
profesionalismul, inovatia, care sunt incurajate in vederea cresterii competitivitatii, prestigiului si eficientei;

- Promovarea spiritului de echipd si obiectivitate, care are in vedere respectarea criteriilor corecte si obiective
de evaluare si promovare profesionald, corectitudinea si caracterul democratic, eliminarea oriciror forme de
abuz, promovind egalitatea sanselor pentru angajatii  Serviciului  Social C3mine-Cantine;
- Asigurarec transparentei deciziilor, prin care Serviciul Social Cdmine-Cantine se angajeazi si aplice un
tratament corect tuturor membrilor sdi, in ceea ce priveste promovarea, acordarea gradatlilor de merit si a
premiilor;

- Cultivarea responsabilitdtilor individuale si colective care presupun respectul reciproc, toleranfa si
cooperarea, asumarea raspunderii si delimitarea atributiilor;

- Aprecierea si recunoasterea meritelor individuale, asigurarea sprijinului celor aflati in situatii speciale,

cultivind altruismul, amabilitatea, politetea, solidaritatea, solicitudinea, promptitudinea si atitudinea pozitivi.
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CAPITOLUL INf.
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.5 Serviciul Social Cémine-Cantine este subordonat Directiei Generale Administrative (DGA), conform

organigramei aprobate de cétre Senatul Universit3tii.

Art.6 Conducerea operativd a Serviciului Social Cimine-Cantine este asiguratd de Seful Serviciului Social

Cimine-Cantine.

Art.7 Serviciul Social Cdmine-Cantine si subcomponenta Biroul Servicil Sociale si Cantind sunt organizate pe
criterii de maximd flexibilitate. Serviciul Social Cimine-Cantine necesitd urmitoarele posturi: un post Sef
serviciu, un post sef birou servicii sociale, administratori patrimoniu cimine §i cantine, muncitori calificati-
bucatari, ospatari, lucratori comerciali/casieri, lenjere- ingrijitoare si muncitori necalificafl, numiti in conditiile

legii. Administratorii de patrimoniu si muncitorii calificati detin si calitatea de gestionari.

Art.8 Componenia Serviciulul Social Cdmine-Contine este;

(1) Serviciul Soclal Cémine-Cantine Cluj-Napoca - acesta este structurat pe complexe §i cdmine studentesti,
gestionate fiecare de cdtre un administrator patrimoniu, astfe!:
- Cimin 1l Observator - str. Observator nr.36;

- Camin |1l Observator - str. Observator nr.36;

- Cdmin IV Observator - str. Observator nr.36;

- Cdmin V Observator - str. Cbservator nr.36;

- Camin VIl Observator - str. Observator nr.36;

- Cdmin | F Mdrdsti- str. Fabricii de zah3r nr.58;

- Cdmin I B M&rdsti - str. Fabricii de zah3r nr.58;

- Spélatoria Observator - str. Observator nr.36;

- Cantina Observator- str. Observator nr.36

- Cantina Médrdsti - str. Teleorman nr.39;

- Bufet | C.F.D.P. - str. Observator nr.72;

- Bufet Il Daicoviciu - str. Daicoviciu ar.15;

- Bufet IV Grupul de facultdti cu profil mecanic - str. Bulevardul Muncii nr.103;
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- Bufet Vil Grupul de facultisi cu profil mecanic- str. Bulevardul Muncii nr.103.

{2). Biroul Servicii Sociale si Cantind CUNBM - acesta este structurat astfel:
- C3min 1 CUNBM - str. Victoriei nr.76;

- Cdmin 2 CUNBM - str. Victor Babes nr.62A;

- Cdmin 3 CUNBM - str. Victoriei nr.76;

- Spalatoria CUNBM - str. Victoriel nr.76;

« Cantina CUNBM - str. Victoriei nr.76.

Art.9 Organigrama Serviciului Social Cimine-Cantine si fista activitdtilor va fi anexat3 prezentului regulament.

CAPITOLUL IV,
RELATI
Art.10 Serviciul Soclal Cémine-Cantine are Tn cadrul UTCN urmitoarele refatii ierarhice:
- De subordonare: Directia Generald Administrativd, Directia Tehnicd Administrativ;
- De colaborare: Decanatele facultdtilor, Directia Economica, Directia Resurse Umane, Biroul Juridic, Serviciul
Tehnic, Serviciul Aprovizionare, Serviciul Intern Contracte si Achizitii, Serviciul Paz3 si cu toate structurile din

organigrama aprobatd de Senatul UTCN.

CAPITOLUL V.
ATRIBUTII $1| RESPONSALIBITAT!

Art.11 Domeniile de activitate ale Serviciului Social Cimine-Cantine se referd la urm3toarele activitai:
- Administrarea caminelor studentesti;
- Administrarea spéiatoriilor;

- Administrarea cantinelor studentesti si bufetelor.

Art.12 Activitdglle Serviciului Social Cdmine-Cantine sunt coordonate si realizate de personal cu pregitire in
domeniul administrativ s tehnic, filnd responsabil de respectarea prevederllor legale ce vizeazi domeniul de

activitate,
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Cazarea studentilor In ciminele UTCN se face cu respectarea Regulamentul de Organizare si Funciionare a

cdminelor studentesti ale Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

(1) Seful Serviciului Social Cémine-Cantine - organizeazs si coordoneazd intreago activitate a Servicivlui:
- Elaboreaz3 organigrama functionald a Serviciului Social Cimine-Cantine;
- Elaboreazé Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciului Social CSmine-Cantine;
- Elaboreazd procedurile operationale de lucru sau instructiunile de lucru, dup# caz;
- Intocmeste fisele postului, stabilind atributiile de serviciu pentru personalul din subordine;
- Asigurd legaturile functionale cu celelalte departamente, servicii, birouri si compartimente din cadrul
UTCN;
- Verificd, coordoneazd $i organizeazd desfisurarea in conditii optime a cazirii-decazarii studentilor in cidmine,
pe baza listelor aprobate;
- Coordoneaz3 si organizeazd intocmirea meniurilor, prepararea si servirea mesei la cantine si bufete;
- Coordoneaz3 activitatea de schimbare a lenjeriei si predarea ei la sp3litorie;
- Coordoneazd activitatea de intretinere §i curitenie a spatiilor verzi;
- Asigurd, prin administratorii patrimoniu de la cimine si cantine, activitatea de administrare si gestionare a
bunurilor incredintate;
- Coordoneazd activitdfile specifice referitoare la realitatea, regularitatea si legalitatea documentelor
justificative din cadrul serviciului;
- Coordoneazi si monitorizeazd respectarea atribugiilor 51 programului de lucru a personalului din subordine;
- Initiaza si desfdsoard activit3yi care vizeazd ameliorarea eficacitiii gestiondrii resurselor materiale $i umane;
- Evalueazd anuat performantele profesionale individuale pentru salariatii din subordine;
- Face propuneri conduceril UTCN privind asigurarea resurselor umane si materiale necesare desfasurdrii
activitdtilor in bune conditii 5i se preocupd de utilizarea si responsabilizarea acestor resurse, in vederea
optimizdrii 5i eficientizirii activititilor pe care le coordoneazi;
- Propune, dupd caz, premii, stimulente sau sanctiuni disciplinare pentru persanalul din subordine;
- Vizeazd documentele specifice activitatilor din cadrul serviciului, conform procedurilor i instructiunilor de
lucru elaborate;
- Vizeazd actele referitoare la solicitdrile pentru reparatii, intretinere, dotiri, servicii, inchirieri de spatii;
- Vizeazd pontajele si programul de efectuare a concediilor de odihn3 pentru personatul din cadrul serviciului
- Verificd respectarea de citre persoanele responsabile a planului de instruire si insusire a normelor SSM si SU
de cdtre personalul din subordine;

- Asigurd cunoasterea 5i implementarea legislatiei din domeniul siu de activitate, personalului din subordine;
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- Colaboreazd cu comitetele i organizatiile studentesti, findind cont de propunerile si sesiz3rile acestora in

ceea ce priveste imbunatatirea conditillor de viat3 si studiu din cimine;

- la mésurile care se impun Tn legaturd cu respectarea protectiei datelor cu caracter personal ale studentilor si
angajatilor, asigurdndu-se c& informatiile referitoare la situatia scolary sifsau administrativi nu vor fi furnizate
catre publicul larg;

- Pune in aplicare sanctiunile disciplinare pentru studentii ciministi, la propunerea comitetului de c3min sia
administratorului de camin, dupd obtinerea prealabild a aprobdrii Directiei Generale Administrative (DGA) sia
Biroului Consiliului de Administratie (BCA);

- Verificd in sistemul informatic de administrare a cdminelor situatia locurilor de cazare, gradul de ocupare a
acestora, precum $i modul in care sunt respectate prevederile Regulamentului de cazare;

- Verificd zilnic aplicatia de monitorizare a reparatiilor din cdmine, ludnd la cunostintd sesizirile studentilor
privind defectiunile din camere i executarea optimi a lucririlor de intretinere;

- Verificd ducerea la indeplinire a deciziilor luate de Conducerea Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca, in ceea

ce priveste administratia, in conformitate cu prevederile iegale.

(2) Seful Biroului Servicii Sociale 5l Cantiné CUNB - organizeazd si coordoneazd intreaga activitate o Biroului:

- Elaboreazd organigrama functionald a Biroului Servicil Sociale si Cantini;

- Asigurd respectarea procedurilor operationale de lucru sau a instructiunilor de lucru, dupd caz;

- Intocmeste fisele postului, stabilind atributiile de serviciu pentru personalul din subordine;

- Asigurd legdturile functionale cu celelalte departamente, servicii si birouri din cadrul UTCN:

- Verificd, coordoneazd si organizeazd desfisurarea in conditii optime a cazdrii-decazirii studentilor in
caminele CUNBM, pe baza listelor aprobate;

- Coordoneazd si organizeaza intocmirea meniurilor, prepararea si servirea mesei la cantina CUNBM;

- Coordoneazd activitatea spélatoriei 5i verific respectarea frecventei impuse de normele sanitare pentru
schimbarea lenjeriei si predarea ei la spilitoria CUNBM);

- Coordoneazd activitatea de intrefinere si curitenie a spatillor verzi;

- Asigurd, prin administratorii patrimoniu cdmine §i cantind, activitatea de administrare §i gestionare a
bunurilor incredintate;

- Coordoneazd activitdtile specifice referitoare la realitatea, regularitatea §i legalitatea documentelor
justificative din cadrul Biroului;

- Coordoneazd si monitorizeazd respectarea atributiilor i programului de lucru a personalului din subordine;

- Initiazd si desfésoard activitai care vizeazd optimizarea eficacititii gestiondrii resurselor materiale si umane;

- Evalueazd anual performantele profesionale individuale pentru salariatii din subordine;
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- Face propuneri conducerii UTCN privind asigurarea resurselor umane si materiale necesare desfisuririi

activitatilor in bune conditii 5i se preocupd de utilizarea i responsabilizarea acestor resurse, in vederea
optimizdrii si eficientizarii activitatilor pe care le coordoneazi;

- Propune, dupa caz, premii, stimulente sau sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine;

- Vizeazd actele referitoare la solicitirile pentru reparatii, intretinere, dotdri, servicii, inchirieri de spatii;

- Vizeaza pontajele §i programul de efectuare a concediilor de odihna pentru persanalul din cadrul biroului;

- Verifica respectarea de citre persoanele responsabile a planufui de instruire §i insusire a normelor S5M si SU
de cdtre personalul din subordine;

- Asigurd cunoasterea si implementarea legistatiei din domeniul siu de activitate, personalului din subordine;

- Colaboreaz3 cu comitetele si organizatiile studenfesti, {indnd cont de propunerile si sesizirile acestora n
ceea ce priveste imbundtdtirea conditiilor de viatd i studiu din cdmine;

- la masurile care se impun in legaturd cu respectarea protectiei datelor cu caracter personal ale studentilor si
angajatilor, asigurandu-se cé informatiile referitoare la situatia scolard sifsau administrativi nu vor fi furnizate
catre publicul larg;

- Pune in apiicare sanctiunile disciplinare la propunerea comitetului de camin si a administratorului de ¢3min,
dupa cbtinerea prealabil3 a aprobdrii DGA si BCA;

- Verificd in sistemul informatic de administrare a ciminelor situatia locurilor de cazare, gradul de ocupare a
acestora, precum $i modul in care sunt respectate prevederile Regulamentului de cazare;

- Verificd situatia reparatiilor din cimine, lund la cunostint¥ sesizirile studentilor privind defectiunile din
camere si executarea optimd a lucrérilor de intretinere;

- Verificd ducerea la indeplinire a deciziilor luate de Conducerea Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca, in ceea

ce priveste administratia, in conformitate cu prevederile legale.

Art.13 Administrarea ciiminelor studenpesti

Cele 7 camine studentesti situate in Cluj-Napoca, respectiv cele 3 cimine studentesti din Baia Mare, sunt
cladiri din patrimoniul si administrarea UTCN in care se asigurd conditii de viatd si studiu pentru studentii
universitdtii, in toatd perioada anului universitar, conform planurilor de invitimant (structurii anului
universitar).

in celelalte perioade ale anului (perioadele vacantelor), cdminele au regimul propus de citre Serviciul Social
Camine-Cantine, in vederea valorificirii judicioase a lor, regim aprobat de citre Biroul Consiliului de
Administratie al UTCN,

Aceste activitati sunt duse {2 indeplinire de personal calificat in acest sens:
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(1) Administratorul de patrimoniu Cémine - gestioneazd si administreozd intreaga activitate din Cdmin, avénd

urmdtoarele otributii:
- Cazarea/decazarea studentilor in/din cdmin;

- Organizeazs, coordaneazd, controleazd si rispunde de gestionarea tuturor bunurilor incredintate si de
activitatea personalului din subordine;
- Asigurd obtinerea si reinnoirea autorizatiilor de functionare;
- Asigurd evidenta gestiondrii produselor achizitionate conform legilor Tn vigoare;
- Primegte, pastreazd si elibereazd bunuri din gestiune numai pe baza documentelor legale, semnate si
aprobate de cei in drept;
- Rdspunde de buna intretinere a cdminelor, instalatiilor, aparaturii, mobifierului, a bunurilor aflate n
gestiunea sa, de consumul judicios al utilititilor;
- Propune dotarea cdminelor aflate n administrarea sa cu mobilier si alte oblecte necesare desfasurérii in bune
conditii a activitdtilor;
- Planific3 activitatea personalului din subordine, respectiv a lenjerelor si ingrijitoarelor;
- Are grija de repartizarea justd si echilibrat3 a sectoarelor de activitate pentru fiecare ingrijitoare in parte;
- Face propuneri $efului de serviciu privind intocmirea i actualizarea fiselor postului, ale personalului din
subordine;
- Sengrijeste de aprovizionarea cu materiale de cur3tenie si de buna gospodirire a acestora;
- Raspunde de evidenta zilnicd a gestiondrii materialelor pentru curitenie, a obiectelor de mics valoare sia
mijloacelor fixe;
- Rdspunde de buna pastrare si intretinere a echipamentelor si materialelor de stingere a incendiilor;
- Asigura si rdspunde de buna desfisurare a actiunilor de dezinsectie, dezinfectie si deratizare;
- Intocmeste referate pentru realizarea lucrarilor de intretinere §i reparatii curente la cimine;
- Tine evidenta prezentei la serviciu a personalului din subordine, intocmeste foile colective de prezentd pe
care le inainteazd spre vizare sefului direct;
- Informeaz3 seful ierarhic superior de orice probleme ivite si care ies din cadrul evenimentelor normale;
- Are obligatia de a depune efort pentru bunul mers al activit3tii, respectarea disciplinei in muncd, promovarea
unui climat corespunzitor de munca cu personalul;
- Verificd zilnic aplicatia privind reparatiile curente la cimine, executate de citre formatiile de lucru de la
Atelierul Tehnic unde sunt inregistrate toate sesizrile studentilor, precum si stadiul reparatiilor curente;
- Verificd zilnic registrul privind materialele consumabile pentru intretinerea curdteniei eliberate personalului;
- Administratorul este direct rdspunzitor de intreaga activitate a personalului din subordinea sa, de folosirea
cu eficacitate a timpului de lucru;

- Colaboreazd cu comitetele si organizatiile studentesti;
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- Elaboreaza §i promoveazd calendarul alegerilor in rdndul comunititii studengesti impreun3 cu ceilalti membri

ai Comisiei de alegeri, respectiv prodecanul facultatii si reprezentantul organizatiilor studentesti;

- Propune conducerii UTCN de comun acord cu comitetul de cimin, aplicarea de sanctiuni disciplinare pe baza
unor rapoarte de eveniment detailate;

- Se preocupd de respectarea protectiei datelor cu caracter personal ale studentilor si nu va furniza citre
publicul larg {prin afisare pe aviziere, publicare pe internet cu acces liber, etc) informatil referitoare la situatia
lor scolard sau administrativ;

- Aprobd schimbul de locuri in cadrul aceluiasi c3min pe baz) de cerere scris3;

- Vizeazd schimbul de locuri n alt ¢min pe baz3 de cerere scrisd, consemnand pe cerere numarul chitantei cu
care s-a efectuat plata regiei;

- Vizeaza lunar legitimatiile de cdmin ale studentilor;

- Verificd in sistemul informatic de administrare a ciminelor indeplinirea obligatiilor contractuale de citre
studentl, inclusiv plata lunar¥ a regiei de cimin;

- Verific3 lunar starea bunurilor din inventarul incredintat studentilor si ia masuri de recuperare a eventualelor
pagube si lipsuri;

- Participd la efectuarea controlului in camerele studentilor, in prezenta a minim doi studenti reprezentanti ai
comitetului de cdmin sau, in lipsa posibilititii convocirii acestora, in prezenta a trei studenti din cdmin,
asigurdndu-se de respectarea regulamentului de cazare;

- Asigurd informarea permanentd si aduce la indeplinire dispozitiile primite din partea sefului de serviciu, in
legdturd cu activitatea din ciminul pe care-l administreaz;

- Urmdreste, verificd si duce la indeplinire dosarul de gratuitate la cazare, conform art. 277 al Legii Educatiet

Nationale si art. 49 din Contractul colectiv de munca.

{2) Lenjera spdldtoriel - indeplineste urmdétoarele sarcini:

- Asigurd spilarea si dezinfectarea lenjeriei din cdminele studentesti;

- Preia lenjeria murdar3 si pred3 lenjeria curatd la cimin;

- Ridspunde de utilizarea judicioasd a materialelor de curitenie si a dezinfectantelor;

- intocmeste de comun acord cu administratorii ciminelor graficele de sp&lare a lenjeriei;

- Tine evidenta lenjeriei spdlate pe fiecare cdmin in parte;

- Rdspunde de obiectele de micd valoare si mijloace fixe cu care este dotat3 spdlatoria;

- Are obligatia s& cunoascd caracteristicile si modul de intrebuinfare a materialelor de curdtenie, a
dezinfectantelor si a obiectelor cu care efectueazd curitenia;

- Are obligatia de a cunoaste functionarea si utilizarea tuturor utilajelor folosite in spaldtorie;

- Are obligatia de a sorta dup3 spilare lenjeria in funcfie de starea in care se giseste;
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- Are obligatia de a anunta de fndatd $eful Serviciului Social cdnd constat functionarea defectuoasd a unui

utilaj.

Art. 14 Administrarea cantinelor studentesti si a bufetelor:

Cele 3 cantine studentesti ale UTCN- cantina din Complexul studentesc Mardsti, cantina din Complexul
studentesc Observator si cantina CUNBM- asigurs prepararea si servirea mesel, exclusiv pentru studentii
UTCN,

Cantina Mérdsti aprovizioneazd cu materie prim3 si produse gata preparate cele 4 Bufete ale UTCN aflate in
locatii accesibile spatiilor de invitdmant ale universitdtii. Vanzarea preparatelor de mancare citre studenti se
face pe baza de abonament (cartele de mas3) sau 4 la carte.

Cantinele desfisoard activititi de aprovizionare, depozitare si procesare a alimentelor si produselor alimentare
(materii prime), servire §i vnzare a preparatelor finite. Personalul care deserveste activitdtile din cantini este
format din: administrator de cantind, administratori patrimoniu/magazineri, muncitori calificati, respectiv
bucatari sefi, bucatari, ospatari, lucritori comercialifcasieri si muncitori necalificati.

Documentele justificative, specifice activit3tilor din cantind, sunt introduse in sistemul informatic integrat

EMSYS si sunt validate de Serviciul Contabilitate.

(1) Administrator potrimoniu cantind - organizeazd, coordoneazd si controleazd Intreaga octivitate
desfasuratd in cadrul cantinei avéind urmdétoarele atributil:

- Rédspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor cantinei, a alimentelor si de buna functionare a acesteia;

- Asigurd aprovizionarea cu alimente si produse agroalimentare fn cantitdtile necesare prepardrii hranei,
depozitarea si conservarea acestora, potrivit normelor igienico-sanitare, Aprobarea privind necesarul de
produse alimentare este supus3 legii achizitiilor publice;

- Rdspunde de intocmirea rationald a meniurilor, tindnd cont de respectarea reglementdrilor privind continutul
de substante nutritive gi valori calorice de origine animal3 si vegetals;

- Vizeazd 5i Intocmeste retetele, rispunde de calitatea materiitor prime folosite §i a preparatelor servite
studentilor. Retetele sunt propuse de buc3tarii sefi si aprobate de Seful Serviciului Social Cimine-Cantine;

- Verificd conformitatea retetelor, cantit3tile de alimente care intr in compozitia diferitelor meniuri, precum §i
gramajele produsului gata preparat. Se va preocupa in permanent de imbundtitirea si diversificarea
meniurilor;

- La intocmirea meniurilor va tine cont de sugestiile studentilor care servesc masa la cantinele sau bufetele

UTCN,;
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- La fiecare cantind sau bufet va pune |a dispozitia studentilor, in loc vizibil, un caiet in care acegtia sd faca

propuneri, sugestii sau reclamatii privind mancarea servitd. La fiecare cantind sau bufet va afisa, in mod vizibil,
lista cu produsele vindute si preturile acestora. Preturile de vinzare se vor actualiza periodic, in functie de
modificrile de pret care intervin pe parcurs la achizitionarea materiilor prime;

- intocmeste lunar Situatia Vénzérilor pe baza documentelor justificative (Aviz de insotire/expeditie a m3rfi,
Lista Zilnics de Alimente si a chitantelor din casierie), care va fi vizatd de Seful Serviciului Social Cimine-
Cantine, DGA si validatd de Serviciul Contabilitate;

- Justifica contravaloarea alimentelor receptionate prin incasirile ficute si rispunde material si disciplinar de

eventualele diferenfe in plus sau minus.

{2) Administratorul patrimoniu = magaziner- are urmditoarele indatoriri:

- Primeste, receptioneazd, Inregistreaza si depoziteazd materia prim%;

- Asigurd conditii pentru buna conservare a produselor aflate in gestiune;

- Opereaza in Fisele de magazie toate migcarile (intriri, lesiri) la zi;

- Elibereazd bucatarului sef materia prim3 din Lista Zilnicd de Alimente pe baza Avizului de insotire a m3rfii;

- Predd la Serviciul contabilitate, in termenul stabilit, documentele contabile pe baza cirora a primit sau a

distribuit din magazie materialele specificate pe documente.

(3} Bucéitarul Sef - muncitor calificat- are urmdtoarele sorcini:

- Stabiteste zilnic meniurile impreund cu administratorul de cantind si intocmeste Lista Zilnics de Alimente
(cantitatea de materii prime necesara portiilor aferente meniurilor);

- Solicitd magazinerului, pe baza unei comenzi prealabile, eliberarea materiilor prime din Lista Zilnick de
Alimente, incarcdndu-se in gestiune cu numdrul de portii/meniuri corespunzitoare cantititilor de materii
prime solicitate, |a pretul lor de achizitie;

- Rispunde de respectarea cu strictete a retetarului, de procesarea optim3 a materiilor prime si de calitatea
produselor finite;

- Predd casierului, pe baza Avizului de expeditie, numirul de portii gata preparate, cu valoarea pretului de

achizigie.

(8) Caslerul- muncitor calificat- este gestionarul care receptioneazi portiile de mincare de la bucatarul sefsile
vinde studentilor, addugand la pretul de achizitie al fiecdrei portii in parte procentul de 35% care reprezintd
subventia de masa la canting, stabilitd prin Hotérare de Senat. Are obligatia de a elibera bon de cas3 fiecirui

student consumator care pliteste fie numerar, fie cu card bancar. Totodats, depune incasirile zilnice la
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Casieria UTCN, pe baza monetarului 5i a bonului de casd (Z-et), si primeste chitantele care justifics

inregistrarea numerarului depus.

Art.15 Delegare de competenti:
- Administrator cdmin- atributii pe parte de administrare c3mine;

- Administrator cantind- atributii pe parte de cantine-bufete.

CAPITOLUL vt.
DISPOZITN FINALE

Art.16 Respectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare completat cu atributiile ~—
§i sarcinile previzute in Fisa postului, constituie sarcind de serviciu pentru tot persenalul din cadrul Serviciului

Social Cdmine-Cantine.

Art.17 Organigrama $i lista activitatilor Serviciului Social Cimine-Cantine face parte integrant3 din prezentul

regulament.
Art.18 Prezentul regulament va fi actualizat de cite ori se constatd necesitatea acestui fapt.

Art.19 Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobdrii de c3tre Senatul Universitatii Tehnice din Cluj-

Napoca.

intacmit,

Director General Adminigfrativ Sef SSCC
ec. Cornel MURESAN ing. Maria SACREA

Vizat,
Biroul Juridic
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