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UNIVERSITATEA TEHNICA
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SENATUL UNIVERSITAR

HOTARARE A SENATULUI UNIVERSITAR
Nr. 1632/ 25.05.2023

In baza:

Legii Educatiei Nationale, nr. 1/2011;

Cartei Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca, art. 97(h);

Regulamentului de organizare si functionare a Senatului Universitatii Tehnice din
Cluj-Napoca, art. 25, art. 27(1), art. 29(2), art. 30;

Adresei Consiliului de Administratie al Universitati Tehnice din Cluj-Napoca,
nr.68/CA/12.04.2023, aprobata in sedinta din data de 11.04.2023;

Procesului Verbal al Comisiei pentru strategie, dezvoltare si asigurarea calitatii din
data de 17.05.2023;

Procesului Verbal al Comisiei pentru management, reglementare si comunicare din
data de 17.05.2023;

Adresei nr. 170/19.05.2023 inaintatd Consiliului de Administratie de catre Biroul
Operativ al Senatului;

Adresei nr. 89/24.05.2023 inaintata Biroului Operativ al Senatului de catre Consiliul
de Administratie;

Senatul universitar intrunit in sedinta ordinara in data de 25.05.2023

Hotaraste

Articol unic. - Se aprobd modificarile la Regulamentul de organizare si
functionare al Serviciului administrativ, conform Anexei 14 / sedinta nr. 147.

Presedinte,
Prof.dr.ing.DHC Nicolae BURNETE

Consilier juridic, Secretar sef,
Teodora Liana COLTEA Ing. Maria-Liana FENESAN
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CAPITOLUL 1 - DISPOZITII GENERALE

Art.1.1 Regulamentul de organizare si functionare (ROF) al Serviciului Administrativ din cadrul
Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca, stabileste cadrul reglementar, structura, modul de organizare,

functionare si conducere a unitatii organizatorice.

Art.1.2 Prezentul ROF are ca referinte si este conform reglementarilor nationale aplicabile, in particular
a Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile ulterioare, a Cartei UTCN, aflate in vigoare la data
adoptarii acestui regulament, precum si a Ordinului SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

Art. 1.3 Prezentul ROF este corelat in mod dinamic cu sistemul de reglementiri interne ale universitatii,
modificarea acestuia presupunand actualizarea prevederiior divergente din regulamentele interne a
universitatii, iar aprobarea unei reglementéri divergente cu prezentul ROF intrd in vigoare doar in
conditiile modificarii prevederilor aferente a prezentului ROF.

Art.1.4 Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu prevederile legale dup3 cum urmeazi:
- Legea 1/2011 Legea Educatiei Nationale;
- Carta UTC-N;

- Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor si rispunderea in legaturd cu gestionarea

bunurilor;
- HCM 2230/1969 privind predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale;
- Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;
- Legea 319/2006 privind securitatea si sdnitatea in muncj;

- HOTARAREA 128/1994 privind unele mésuri pentru asigurarea conditiilor de dezvoltare fizic3 si

morald a elevilor §i studentilor;
- Legea 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia;
Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

- HOTARARE 841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si valorificarea bunurilor

apartinand institutiilor publice;
- Codul muncii;

- Legea 132/2010 privind colectarea selectivi a deseurilor in institutiile publice.
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CAPITOLUL 2 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.2.1 Serviciul Administrativ este direct subordonat Directiei Tehnico-Administrative, conform
organigramei aprobate de cdtre Senatul Universitatii.

Art.2.2 Conducerea operativa a Serviciului Administrativ este asigurata de Seful de Serviciu.

Art.2.3 Serviciul Administrativ are in structura organizatorica trei compartimente organizate pe criterii
de maxima flexibilitate, omogene sub aspect gestional, cu obiective sau activititi specifice. Serviciul
Administrativ necesitd urmatoarele posturi: Sef Serviciu, Administratori de Patrimoniu cu atributii de

gestionari, muncitori si ingrijitoare, numiti in conditiile legii.
Art. 2.4 Compartimentele Serviciului Administrativ sunt:

- Compartimentul administrare clddiri;

- Compartimentul telefonie;

- Baza Didactica si de Agrement Marisel.

Art.2.4.1 Compartimentul administrare cladiri este structurat pe corpuri de cladiri, in functie de aria
geografica in care sunt situate acestea, gestionate fiecare de citre un administrator de patrimoniu,

astfel:
a) Cladire str. Memorandumului nr. 28;
b) Cladire str. C-tin Daicoviciu nr. 15;
c) Cladiri str. G. Baritiu nr 4-6 si str.G. Baritiu nr. 8;
d) Cladiri str. G. Baritiu nr 25 si str.G. Baritiu nr. 26-28;
e) Cladiri str. 21 Decembrie nr. 128-130 si str.Dorobantilor nr. 71-73;
f) Cladiri str. Observatorului nr. 2 si Biblioteca Observator;
g) Cladiri str. Observatorului nr. 72, str. Renes Descartes si Decanat Arhitecturi;
h) Cladiri B-dul Muncii nr. 103- 105 si nr. 14;
i) Cladiri Alba-lulia;
j) Cladiri Bistrita;
k) Cladiri Zaldu;
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1) Cladiri Satu-Mare.

Art.2.4.2 Compartimentul telefonie gestioneaza contractele de prestéri servicii pentru:
a) Telefonie fix3;

b) Internet si Date ~ fibra opticd pe care se transportd RoEduNet in orasele Baia-Mare si Alba-

lulia;
¢) Abonamente de televiziune;
d) Telefonie mobila.

Problemele de naturd tehnica sunt solutionate in colaborare cu Serviciul ,Centrul de Comunicatii

Pusztai Kalman” si cu Serviciul Tehnic.
Art.2.4.3 Baza Didactica si de Agrement Mdrisel dispune de urmétoarele spatii:

- 34 locuri de cazare in 8 camere cu 2 paturi, 1 camera cu 3 paturi, 1 camerd cu 5 paturi si 1

camera cu 10 paturi;
- sala de conferinte cu 70 locuri;
- sald de sport;
- terasa acoperita;
- teren camping.

La Baza Didactica si de agrement Marisel studentii si angajatii pot desfisura activititi didactice

si recreative.

Art.2.5 Organigrama Serviciului Administrativ va fi anexatd prezentului regulament.

CAPITOLUL 3 —~ OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.3.1.0biectul de activitate a Serviciului Administrativ constd in intretinerea spatiilor si a bazei
materiale, efectuarea curateniei la clddirile de invdtdmant din Cluj-Napoca si Extensiile Universitare, a
spatiilor apartindtoare Bazei Didactice si de Agrement Mirisel si gestionarea contractelor de telefonie
fixa si mobild, internet si televiziune.

Art.3.2. Asigurarea unui management administrativ performant vizind obiectivele specifice:
- Optimizarea permanentad a activitatilor administrative a serviciului;

- Cregterea eficientei acestora, in conditiile respectirii reglementirilor legale;
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- Dezvoltarea, modernizarea si diversificarea bazei materiale, astfel incét si se creeze conditii cat

mai bune pentru desfasurarea activitatilor didactice, administrative si pentru personal;

- Cresterea motivatiei personalului prin imbunétatirea conditiilor de munc, a organizirii muncii,

prin perfectionare, formare continud si stimulare materiald in conditiile legii;

- Cultivarea responsabilitatii individuale si aplicarea principiilor si valorilor conduitei etice

universitare;

- Asigurarea unei atmosfere care include descurajarea oricirei forme de discriminare Si

promoveaza cooperarea in spatiul universitar;

- Recunoagterea meritelor, a valorilor individuale si colective: creativitate, eficients, talent,
performantd, profesionalism, inovatie, care sunt incurajate in vederea cresterii competitivitatii,
prestigiului si eficientei, la nivel administrativ;

- Promovarea spiritului de echitate si obiectivitate, care are in vedere respectarea criteriilor
corecte si obiective de evaluare si promovare profesionald, corectitudinea si caracterul democratic,
eliminarea oricdror forme de abuz, promovadnd egalitatea sanselor pentru angajatii Serviciului

Administrativ;

- Cultivarea responsabilitatilor individuale §i colective care presupun respectul reciproc,

toleranta si cooperarea, asumarea raspunderii i delimitarea atributiilor;

- Aprecierea §i recunoagterea meritelor individuale, asigurarea sprijinului celor aflati in situatii
speciale, cultivand altruismul, amabilitatea, politetea, solidaritatea, solicitudinea, promtitudinea si

atitudinea pozitiva.

CAPITOLUL 4 ~ ATRIBUTII, RESPONSABILITATI $I DELEGAREA DE ATRIBUTII

Art. 4.1 Atributii in cadrul Serviciului Administrativ:

Art 4.1.1. Atributiile Sefului Serviciului Administrativ:
- Coordoneazad, armonizeaza si verifica activitatea Serviciului Administrativ;
- Coordoneaza elaborarea Organigramei functionale a Serviciului Administrativ;

- Coordoneazd elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Serviciului

Administrativ;
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- Coordoneaza elaborarea procedurilor operationale de lucru sau instructiunile de lucru, dup3

caz;
- Intocmegste fisele de post, stabilind atributiile de serviciu pentru salariatii din subordine;

- Asigura legaturile functionale cu celelalte departamente, servicii, birouri si compartimente din

cadrul UTC-N;

- Coordoneaza activitatile specifice referitoare la realitatea, regularitatea si legalitatea

documentelor justificative din cadrul serviciului;
- Colaboreaza cu toate structurile universitdtii pentru o mai buna rezolvare a problemelor;
- Verifica respectarea atributiilor i programului de lucru a personalului din subordine;
- Evalueaza anual performantele profesionale individuale pentru salariatii din subordine;
- Emite decizii cu privire la buna desfasurare a activitatii in cadrul Serviciului Administrativ;

- Face propuneri conducerii UTC-N privind asigurarea resurselor umane si materiale necesare
desfagurarii activitatilor in bune conditii si se preocupd de utilizarea cu responsabilitate a acestor

resurse, in vederea optimizarii §i eficientizarii activitatilor pe care le coordoneazi;

- Propune, dupd caz, premii, stimulente sau sanctiuni disciplinare pentru personalul din

subordine;

- Vizeaza actele referitoare la solicitarile pentru reparatii, intretinere, dotéri, servicii, inchirieri de
spatii;

- Vizeazd, pontajele si programul de efectuare a concediilor de odihnd pentru personalul din

cadrul serviciului;

- Se preocupa de realizarea, in conditiile legii, a normelor si instructajelor de SSM si SU, pentru

personalul din subordine ;

- Asigura cunoagterea si implementarea legislatiei din domeniul siu de activitate, personalului

din subordine;

- Executa si verificd ducerea la indeplinire a deciziilor luate de Conducerea UTC-N in ceea ce

priveste administratia cladirilor, in conformitate cu prevederile legale.

Art. 4.1.2, Atributiile administratorului de cladiri:
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- Fiecare cladire sau grup de cladiri (grupate geografic) este gestionati si administratd de citre

un administrator de patrimoniu, care are in principal urmétoarele atributii de serviciu:

- Organizeazd, coordoneazd, controleaza si raspunde de gestionarea intregului patrimoniu
incredintat si de activitatea personalului din subordine, rispunde de buna pastrare §i conservare a

bunurilor gestionate;
- Asigurd obtinerea si reinoirea autorizatiilor legale de functionare;
- Asigurd evidenta gestiondrii produselor achizitionate conform legilor in vigoare;

- Primeste, pdstreazd si elibereazd bunuri din gestiune numai pe baza documentelor legale,

semnate si aprobate de cei in drept;

- Rdspunde de buna intretinere a cladirilor, instalatiilor, aparaturii si mobilierului, a bunurilor

aflate in gestiunea sa, de consumul judicios a utilitatilor;

- Propune dotarea imobilelor aflate in administrarea sa cu mobilier si alte obiecte necesare

desfasuradrii in bune conditii a activitatilor didactice;

- Urmaregte si raspunde de curatenia cladirilor, curtilor, spatiilor verzi si a trotuarelor din jurul
cladirilor;

- Planifica activitatea personalului din subordine;

- Se ingrijeste de aprovizionarea ritmica cu materiale de curatenie si de buna gospodérire a

acestora;

- Radspunde de tinerea la zi a evidentei gestionarii materialelor, obiectelor de mic3 valoare si

mijloacelor fixe;

- Raspunde de insugirea si aplicarea corespunzitoare a indatoririlor pe linie de SSM si SU, a

personalului din subordine, efectudnd in acest scop instructajele periodice;

- Raspunde de buna pastrare si intretinere a echipamentelor si materialelor de stingere a

incendiilor (stingatoare, hidranti, furtune, etc.);
- Asigura si raspunde de buna desfisurare a actiunilor de dezinsectie, dezinfectie si deratizare;

- Intocmeste referate pentru realizarea lucririlor de intretinere si reparatii curente la spatiile

administrate;
- Participa la efectuarea inventarierii bunurilor apartinand universitatii;
str. Memorandumului nr. 28, 4001 14 Cluj-Napoca, Romdnia
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- Tine evidenta prezentei la serviciu a ingrijitoarelor din subordine, intocmeste foile colective de

prezenta pe care le inainteaza spre vizare sefului direct;

- Informeazd prompt seful ierarhic superior de orice probleme ivite si care ies din cadrul

evenimentelor normale;

- Are obligatia de a depune efort pentru bunul mers al activitatii, respectarea disciplinei in

muncd, promovarea unui climat corespunzdtor de munci cu subalternii;

- Completeaza la zi Registrul privind reparatiile curente la cladiri, executate de citre formatiile
de lucru de la Serviciul Tehnic sau de la terti, unde se consemneaza toate reparatiile curente din cladiri si
se mentioneaza: defectiunea, locul, data sesizdrii, data remedierii, materiale folosite, semnitura celui

care a remediat, semndtura de preluare a lucrdrii de catre administrator;

- Conduce la zi Registrul privind materialele consumabile pentru intretinere si curitenie
eliberate ingrijitoarelor, in care se consemneazd materialele de curitenie eliberate de administrator si
se mentioneaza: data eliberdrii, sectorul unde se folosesc, cantitatea eliberatd, numele celui care le

primeste, semnatura de primire;

- Administratorul este direct raspunzitor de intreaga activitate a angajatilor incadrati din

subordinea sa, de folosirea timpului de lucru;
- Colaboreaza cu personalul didactic si cu celelalte structuri administrative;

- Asigurd informarea permanenta si aduce la indeplinire dispozitiile primite din partea sefului de

serviciu, Tn legatura cu activitatea din sectorul pe care il administreaza.

Art 4.1.3. Atributiile Ingrijitoarelor:

- Se subordoneaza administratorului de clidire;

- Asigurd si raspund de efectuarea curdteniei si a dezinfectiei in sectorul repartizat, potrivit
sarcinilor trasate, efectudnd toate operatiunile de curdtenie a pardoselilor, peretilor, mobilierului,
geamuirilor, usilor, in fiecare incdpere/birou, inclusiv coridoare, casa scdrilor, grupuri sanitare, curti/
terase, spatii verzi, etc.;

- La executarea curdteniei va avea grijd sd nu degradeze peretii sau mobilierul, asigurand
integritatea bunurilor de orice fel din incdperile incredintate pentru curétenie;

- Informeaza de indata seful direct (adm. cladirii), despre orice deteriorare a spatiului sau

instalatiilor din sectorul incredintat;
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- Informeaza de indata seful direct (adm. cladirii) despre anumite stiri ale sinatitii care nu le

permit executarea unor anumite operatii de lucru sau care pot provoca accidente de munci, pentru
evitarea tuturor accidentelor;

- Cunoagte si raspunde de respectarea cu strictete a regulilor de igien3;

- Transporta pe circuitul stabilit deseurile la locurile special amenajate;

- Curdta si dezinfecteaza recipientele pentru deseuri menajere;

- Indeplineste toate indicatiile administratorului clidirii privind intretinerea si efectuarea
curateniei si dezinfectiei in sectorul incredintat;

- Preia materialele de curdtenie si de igiena pe baza de semnatur3 si justificd utilizarea lor;

- Cunoaste caracteristicile materialelor de curatenie si le foloseste conform instructiunilor de
utilizare;

- Tn timpul programului de lucru poart3 echipamentul de protectie din dotare (halat, vest3,
incaltdminte de lucru, manusi menaj, etc).;

- Respecta cu strictete programul de lucru si foloseste integral si eficient timpul de lucry;

- Respectd normele si instructiunile referitoare la desfisurarea relatiilor de muncs;

- Respecta regulamentele interne si prevederile cuprinse in contractul individual de munci;

- Respecta disciplina muncii printr-un comportament civilizat, contribuind astfel la o bun3
convietuire si colaborare armonioasa cu toti colegii de munci, cadre didactice si studenti;

- In executarea obligatiilor ce-i revin privind curatenia, va colabora cu colegele de munc3,
manifestdnd corectitudine si constiinciozitate in muncs;

- Nu paraseste locul de munci fara aprobarea sefului direct (adm. cladirii) si respect3
programarea concediului de odihna;

- Cunoaste si respecta Normele Generale privind Securitatea si Sdnatatea in Muncd precum siin
domeniul Situatiilor de Urgenta.

Art 4.1.4. Atributiile telefonistelor:
- Se subordoneaza sefului Serviciului Administrativ;
- Raspund de preluarea in subinventar a tehnicii de telefonie existentd in centrala telefonic;
- Rdspund de buna exploatare si functionare a centralei telefonice;
- Mentin disciplina la locul de munca prin punctualitate in serviciu, respectd dispozitiile primite;

- Sunt obligate sa raspunda in cel mai scurt timp la apelurile telefonice interioare si exterioare,

sa foloseasca frazeologia regulamentar3;
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- Raspund de tinerea evidentei stricte a convorbirilor telefonice care au loc prin intermediul

centralelor telefonice;

- Radspund si informeazd seful Serviciului Administrativ de aparitia eventualelor defectiuni

(deranjamente) ce pot surveni la centrala telefonica pentru a se lua masurile necesare;

- Trebuie sd urmdreasca desfagurarea convorbirilor in bune conditii, s3 cunoascd regulamentul
de ordine interioard, normele de protectia muncii, de prevenire si stingere a incendiilor. In cazul in care
constata disfunctionalitati ale echipamentelor din centrala telefonicd trebuie si comunice personalului

de intretinere acest lucru, iar in caz de incendiu sa anunte echipa de pazi, pompierii si seful direct;

- Este interzisa ascultarea convorbirilor, este permisa intrarea pe circuit doar pentru verificarea

bunei desfdsurdri a convorbirilor telefonice, fira a divulga din franturile de convorbiri.
Art. 4.1.5. Atributiile muncitorului- gestionar de la Baza Didactica si de Agrement Marisel:
- Se subordoneaza sefului Serviciului Administrativ;

- Baza Didactica si de Agrement Mdrisel are rolul de a permite organizarea de manifestiri
didactice, stiintifice, de team-building, precum si acela de a oferi posibilitatea studentilor i angaijatilor

UTC-N de a-si petrece timpul liber intr-un cadru natural deosebit;
- Raspunde de gestionarea intregului patrimoniu incredintat;

- Primeste, pastreaza si elibereaza bunuri din gestiune numai pe baza documentelor legale,

semnate si aprobate de cei in drept;

- Raspunde de buna intretinere a clddirilor, instalatiilor, aparaturii si mobilierului, a bunurilor

aflate in gestiunea sa, de consumul judicios a utilitatilor;

- Rdspunde de insugirea si aplicarea corespunzitoare a indatoririlor pe linie de SSM si SU,

efectudnd in acest scop instructajele periodice;

- Raspunde de buna pastrare si intretinere a echipamentelor si materialelor de stingere a

incendiilor (stingatoare, hidranti, furtune, etc.);
- Asigurd si raspunde de buna desfasurare a actiunilor de dezinsectie, dezinfectie si deratizare;

- Intocmeste referate pentru realizarea lucririlor de intretinere si reparatii curente la spatiile

administrate;

- Informeazd prompt seful ierarhic superior de orice probleme ivite si care ies din cadrul
evenimentelor normale;
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- Colaboreaza cu personalul didactic si cu celelalte structuri administrative;

- Urmaregste si raspunde de curatenia cladirilor, curtilor, spatiilor verzi si a trotuarelor din jurul

cladirilor;

- Se ingrijeste de aprovizionarea ritmicd cu materiale de curatenie si de buna gospodirire a

acestora;

- Permite accesul in interiorul bazei numai persoanelor care au aprobare;

- Cazeaza numai persoanele care au aprobarea conducerii universitatii;

- Tine la zi registrul cu evidenta persoanelor cazate;

- Schimba lenjeria dupa fiecare grup cazat si curata si dezinfecteaza spatiile comune.
Art.4.2. Responsabilitati in cadrul Serviciului Administrativ

Tn cadrul Serviciului Administrativ se aplicd urmatoarele responsabilitati la toate nivelele:

- Planificare;

- Coordonare;

- Monitorizare;

- Implementerea actiunilor corective si imbunatatirea continud a activitatilor;

- Respectarea normelor de discipling;

- Respectarea legislatiei in vigoare;

- Asigurarea mediului de lucruy;

- Utilizarea judicioasa a resurselor umane si materiale.
Art.4.3. Delegarea de atributii

n cazul aparitiei unor situatii care pot afecta continuitatea activitatilor (concedii de odihn3,
concedii medicale, maternitate, etc.) atributiile aferente vor fi delegate citre angajatul numit prin
delegare scrisd. Delegarea se face tindnd cont de experienta, capacitatea si cunostintele necesare

activitatilor incredintate spre delegare.

Atributiile postului de sef serviciu vor fi delegate prin decizie internd citre unul din

administratorii de patrimoniu din cadrul serviciului.

Atributiile postului de administrator cladiri vor fi delegate prin decizie internd citre unul din

administratorii de patrimoniu din cadrul serviciului.
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Atributiile postului de ingrijitoare vor fi delegate de citre administratorul de clidire altei

ingrijitoare.

Atributiile postului de gestionar la Baza Didacticd si de Agrement Marisel vor fi delegate prin

decizie interna catre unul dintre administratorii de patrimoniu din cadrul serviciului.

CAPITOLUL S - RELATII
Art. 5.1. Serviciul Administrativ are in cadrul UTC-N urmdtoarele relatii:
- lerarhice — se subordoneaza Directiei Generale Administrative;

- De colaborare — cu Decanatele facultdtilor, Serviciul Tehnic si Patrimoniu, Serviciu! Intern de
Contracte si Achizitii, Serviciul Aprovizionare, Directia Economicd, Directia Resurse Umane, Serviciul
Pazd, Serviciul Transport Auto, Compartimentul Casdri, Compartimentul Intern de Prevenire si Protectie,
Biroul Juridic, Serviciul “Centrul de Comunicatii Pusztai Kalman”.

CAPITOLUL 6 - DOCUMENTE UTILIZATE iN CADRUL SERVICIULUI ADMINISTRATIV
Art. 6.1. Tn Cadrul Serviciului Administrativ sunt utilizate urmatoarele documente:
- ROF - se actualizeaza ori de cate ori este necesar;
- Proceduri — se actualizeaza ori de céte ori este necesar;
- Figa postului, Anexa la figa postului — se actualizeaza ori de céte ori este necesar;
- Foaia colectiva de prezentd, se intocmeste lunar;

- Fige de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului contractual - se

intocmeste anual;

- Figa de instruire individuald privind securitatea gi sinatatea in muncd — se completeazi periodic

conform legilor in vigoare;
- Figa individuald de instructaj P.S.I. §i S.U. - se completeaza periodic conform legilor in vigoare;
- Registru de riscuri — se completeaza ori de cate ori este necesar;
- Raport de activitate - ori de cate ori se solicit3;
- Convocatoare sedinte operationale — ori de cite ori este necesar;

- Referat de necesitate pentru achizitionarea de produse, servicii, lucriri - ori de cite ori este

necesar;
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- Fisa tehnica de produs— de cate ori este necesar;

- Note de receptie — de cate ori este nevoie;

- Ordonantare de plata - ori de cate ori este necesar;

- Proces verbal de receptie a lucrarilor si serviciilor - de cate ori este necesar;

- Referat pentru solicitare lucrari de intretinere a clddirilor - de cate ori este cazul;
- Bonuri de consum pentru materiale - de cate ori este cazul;

- Bonuri de primire obiecte de mica valoare si mijloace fixe - de céate ori este cazul;
- Bonuri de transfer obiecte de mica valoare si mijloace fixe-de cite ori este cazul;
- Fise de subgestiune - ori de cate ori este necesar;

- Propuneri casari - de cate ori este cazul;

- Registru cu evidenta materialelor de curdtenie si igiend - se completeazd ori de cite ori este

necesar,;
- Registru de reparatii -de cate ori este necesar;
- Registru cu evidenta cazarilor la Baza Didacticd si de Agrement Marisel — permanent;
- Liste inventarieri — anual;

- Alte documente solicitate de citre beneficiari interni si externi - ori de cate ori este necesar.

CAPITOLUL 7 -~ INFORMARE $I| COMUNICARE

Art.7.1. In functie de informatiile care trebuie transmise informarea se realizeazi in scris sau verbal.

Comunicarea se face in functie de necesitati, continut, frecventd prin sedinte operationale de

lucry, in scris, verbal, prin telefon, e-mail, fax sau alte mijloace de comunicare.

seful Serviciului Administrativ si/sau administratorii de cladiri vor convoca angajatii din
subordine, de cdte ori este necesar, la sedinte operationale de lucru si vor prelucra Regulamentul de
Organizare si Functionare a UTC-N, Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciului
Administrativ, Codul Etic a UTC-N, prevederi a codului Muncii, prevederi si instructaje privind Sinitatea
si Securitatea in muncd, prevederi si instructaje privind Situatiile de Urgents, prevederi legale si
actualizari aplicabile in cadrul serviciului, procedurile specifice activitatilor serviciului si proceduri din

universitate utile angajatilor.
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CAPITOLUL 8- CORESPONDENTA $I ARHIVARE

Art. 8.1. Corespondenta, atat primirea si difuzarea cat si expedierea documentelor, se efectueazi prin
registratura UTC-N.

Arhivarea documentelor in cadrul serviciului se efectueaza de citre angajatii serviciului.

Arhivarea documentelor se face cronologic si se pastreaza in cadrul serviciului, in functie de
termenul de pastrare.

CAPITOLUL 9- DISPOZITII FINALE

Art. 9.1. Respectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare completat cu
atributiile si sarcinile prevdzute in Fisa Postului, constituie sarcind de serviciu pentru tot personalul din

cadrul Serviciului Administrativ.
Art. 9.2. Organigrama Serviciului Administrativ face parte integranta din prezentul regulament.
Art. 9.3. Prezentul regulament va fi actualizat de cate ori se constatd necesitatea acestui fapt.

Art. 9.4. Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii de citre Senatul Universitatii Tehnice
din Cluj-Napoca.

Director General administrat’:-

Ec. Cornel Muresan

Sef serviciu administrativ
Ec. Adrian Bodea

Vizat,
Birauwl iuridic
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