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CAPITOLUL 1 - DISPOZITII GENERALE
Art.1.1. Regulamentul de organizare si functionare (ROF) al Serviciului Administrativ CUNBM din cadrul
Universitdtii Tehnice din Cluj-Napoca — Centrul Universitar Nord Baia-Mare, stabileste cadrul de reglementare,
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 Legea
nr.199/2023 invatamantului superior cu modificarile si actualizérile ulterioare, Cartei UTCN, aflate in vigoare la
data adoptarii acestui regulament, precum si Ordinului SGG nr. 600/2018, cu modificdrile ulterioare, privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.
Art.1.3. Prezentul ROF este corelat in mod dinamic cu sistemul de reglementdri interne ale universitatii,
modificarea acestuia presupunand actualizarea prevederilor divergente din regulamentele interne ale
universitatii, iar aprobarea unei reglementari divergente cu prezentul ROF intra in vigoare doar in conditiile
modificdrii prevederilor aferente prezentului ROF.
Art.1.4. Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu prevederile legale dupa cum urmeazi:

- Legea nr.199/2023 invatamantului superior cu modificarile si actualizirile ulterioare;

- Carta UTC-N;

- Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca;

- Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor si rispunderea in legdtura cu gestionarea bunurilor;

- HCM 2230/1969 privind predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale;

- Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor cu modificirile si actualizari ulterioare;

- Legea 319/2006 privind securitatea si sdnatatea in munca cu modificarile si actualizdrile ulterioare;

- HG 128/1994 privind unele masuri pentru asigurarea conditiilor de dezvoltare fizica si moral a elevilor

si studentilor;

- Legea 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia;

- Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

- HG 841/1995 privind procedurile de transmitere fard platd si valorificarea bunurilor apartinind

institutiilor publice, cu modificari ulterioare;
- Legea 53 din 2003 privind Codul muncii cu modificarile si actualizarile ulterioare;
- Legea 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice, cu modificari ulterioare.

CAPITOLUL 2 — STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art.2.1. Serviciul Administrativ CUNBM este parte integranta din Serviciul Tehnic Administrativ si Transport
CUNBM direct subordonat Directiei Tehnice Administrative, conform organigramei aprobate de cétre Senatul
Universitatii.
Art.2.2. Conducerea operativa a Serviciului Administrativ CUNBM este asigurata de Seful Serviciului Tehnic
Administrativ si Transport CUNBM.
Art.2.3. Serviciul Administrativ CUNBM are urmatoarele posturi: Sef Serviciu, Administratori de Patrimoniu cu
atributii de gestionari si ingrijitoare.
Art. 2.4, Serviciul Administrativ CUNBM are in structura organizatoricd Compartimentul administrare imobile,
structurat pe corpuri de cladiri si terenuri anexe, gestionate fiecare de cdtre un administrator de patrimoniu, la
urmatoarele adrese:
- Baia Mare, str. dr. Victor Babes, nr. 62A, jud. Maramures:

a) Cladirea Facultatii de inginerie;

b) Cladirea Aulei Universitare cu 310 locuri;
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c) Sala de sport impreund cu cele trei (3) Terenuri de tenis si un (1) teren sintetic de mini
fotbal/volei.

- Baia Mare, str. dr. Victor Babes, nr. 62, jud. Maramures - cladirea laboratoarelor — CEPRONEF.
- Baia Mare, str. Victoriei, nr. 76, jud. Maramures

a} Cladirea Facultatii de Litere si Stiinte care include si extinderea Bibliotecii Universitare;
b) Teren sintetic de fotbal.

- Baia Mare, str. Crisan, nr. 10, jud. Maramures - cladirea Facultatii de Litere.

CAPITOLUL 3 - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.3.1. Obiectul de activitate al Serviciului Administrativ CUNBM constd in intretinerea spatiilor si a bazei
materiale, efectuarea curdteniei la clidirile de invdtamant din Baia Mare, si a spatiilor apartindtoare cladirilor.
Art.3.2. Prin asigurarea unui management administrativ performant se urmareste indeplinirea urmatoarelor

obiective specifice:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

i)

Optimizarea permanenta a activitatilor administrative ale serviciului;

Cresterea eficientei acestora, in conditiile respectarii reglementarilor legale;

Dezvoltarea, modernizarea si diversificarea bazei materiale, astfel incat sa se creeze conditii cdt mai
bune pentru desfasurarea activitatilor didactice, administrative si pentru personal;

Cresterea motivatiei personalului prin Tmbunatatirea conditiilor de munca, a organizarii 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 oricdrei forme de discriminare si promoveaza
cooperarea in spatiul universitar;

Recunoasterea meritelor, a valorilor individuale si colective: creativitate, eficientd, talent,
performanta, 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 profesionala, corectitudinea si caracterul democratic, eliminarea
oricaror forme de abuz, promovand egalitatea sanselor pentru angajatii Serviciului Administrativ
CUNBM;

Cultivarea responsabilitatilor individuale si colective care presupun respectul reciproc, toleranta si
cooperarea, asumarea raspunderii si delimitarea atributiilor;

Aprecierea si recunoasterea meritelor individuale, asigurarea sprijinului celor aflati in situatii speciale,
cultivand altruismul, amabilitatea, politetea, solidaritatea, solicitudinea, promptitudinea si atitudinea
pozitiva.

CAPITOLUL 4 — ATRIBUTII, RESPONSABILITATI S| DELEGAREA DE ATRIBUTII
Art. 4.1. Atributii in cadrul Serviciului Administrativ CUNBM:
(1) Atributiile sefului Serviciului Administrativ CUNBM sunt:

a)
b)
c)
d)
e)

Coordoneaza, armonizeaza si verifica activitatea Serviciului Administrativ CUNBM;

Coordoneaza elaborarea Organigramei functionale a Serviciului Administrativ CUNBM;
Coordoneaza elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Serviciului Administrativ;
Coordoneaza elaborarea procedurilor operationale de lucru sau instructiunile de lucru, dupa caz;
intocmeste fisele de post, stabilind atributiile de serviciu pentru salariatii din subordine;
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Asigura legaturile functionale cu celelalte departamente, servicii, birouri si compartimente din cadrul
UTC-N — CUNBM;

Coordoneaza activitatile specifice referitoare la realitatea, regularitatea si legalitatea documentelor
justificative din cadrul serviciului;

Colaboreazid cu toate structurile universitatii pentru o mai bund rezolvare a problemelor;

Verificd respectarea atributiilor si programului de lucru al 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 CUNBM;

Face propuneri conducerii UTC-N si CUNBM privind asigurarea resurselor umane si materiale necesare
desfagurarii activitatilor in bune conditii si se preocupa de utilizarea cu responsabilitate a acestor
resurse, in vederea optimizarii si eficientizarii activitatilor pe care le coordoneazs;

Propune, dupad caz, stimulente sau sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine;

Vizeaza actele referitoare la solicitarile pentru reparatii, intretinere, dotari, servicii, inchirieri de spatii;
Vizeazd pontajele si programul de efectuare a concediilor de odihnd pentru personalul din cadrul
serviciului;

Se preocupad de realizarea, In conditiile legii, a normelor si instructajelor de SSM si SU, pentru
personalul din subordine;

Asigurd cunoasterea si implementarea legislatiei din domeniul sdu de activitate, personalului din
subordine;

Executa si verifica ducerea la indeplinire a deciziilor luate de conducerea UTC-N in ceea ce priveste
administratia cladirilor, in conformitate cu prevederile legale.

(2) Atributiile administratorului de cladiri. Fiecare imobil (clddire si teren anexa, dupa caz) este gestionat si
administrat de catre un administrator de patrimoniu, care are in principal urmatoarele atributii de serviciu:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

k)

m)

Organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspunde de gestionarea intregului patrimoniu incredintat si
de activitatea personalului din subordine, raspunde de buna pdstrare si conservare a bunurilor
gestionate;

Asigurd obtinerea si reinnoirea autorizatiilor legale de functionare;

Asigurd evidenta gestionarii produselor achizitionate conform legilor in vigoare;

Primeste, pastreaza si elibereaza bunuri din gestiune numai pe baza documentelor legale, semnate si
aprobate de cei in drept;

Raspunde de buna intretinere a cladirilor, instalatiilor, aparaturii si mobilierului, a bunurilor aflate in
gestiunea sa, de consumul judicios a utilitdtilor;

Propune dotarea imobilelor aflate in administrarea sa cu mobilier si alte obiecte necesare desfagurarii
in bune conditii a activitatilor didactice;

Urmareste 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 curadtenie si de buna gospodadrire a acestora;
Raspunde de tinerea la zi a evidentei gestionarii materialelor, obiectelor de mica valoare si mijloacelor
fixe;

Raspunde de insusirea si aplicarea corespunzatoare a indatoririlor pe linie de SSM si SU, a personalului
din subordine, efectudnd n acest scop instructajele periodice;

Raspunde de buna pastrare si intretinere a echipamentelor si materialelor de stingere a incendiilor
(stingdtoare, hidranti, furtune, etc.);

Asigura si rdspunde de buna desfdsurare a actiunilor de dezinsectie, dezinfectie si deratizare;
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intocmeste referate pentru realizarea lucrdrilor de intretinere si reparatii curente la spatiile
administrate;

Participa la efectuarea inventarierii bunurilor apartinand universitatii;

Tine evidenta prezentei la serviciu a Tngrijitoarelor din subordine, intocmeste foile colective de
prezentd pe care le inainteazad 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 munci,
promovarea unui climat corespunzator de munca cu subalternii;

Completeaza la zi Registrul privind reparatiile curente la clddiri, executate de cétre 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 sesizarii, data remedierii, materiale folosite, semnatura celui
care a remediat, semnatura de preluare a lucrarii de catre administrator;

Conduce la zi Registrul privind materialele consumabile pentru intretinere si curatenie eliberate
ingrijitoarelor, in care se consemneaza materialele de curdtenie eliberate de administrator si se
mentioneaza: data eliberdrii, sectorul unde se folosesc, cantitatea eliberata, numele celui care le
primeste, semnatura de primire;

Administratorul este direct raspunzétor de intreaga activitate a angajatilor incadrati din subordinea sa,
de folosirea timpului de lucru;

Colaboreazd cu personalul didactic si cu celelalte structuri administrative;

Asigurd informarea permanenta i aduce la indeplinire dispozitiile primite din partea sefului de
serviciu, in legatura cu activitatea din sectorul pe care il administreaza.

(3) Atributiile ingrijitoarelor sunt:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)
k)

Se subordoneazd administratorului de cladire;

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

La executarea curateniei va avea grija sa nu degradeze peretii sau mobilierul, asigurdnd integritatea
bunurilor de orice fel din incaperile incredintate pentru curatenie;

Informeaza de indata seful direct {(administratorul cladirii), despre orice deteriorare a spatiului sau
instalatiilor din sectorul incredintat;

Informeaza de indata seful direct (administratorul cladirii) despre anumite stari ale sdnatatii care nu le
permit executarea unor anumite operatii de lucru sau care pot provoca accidente de munca, pentru
evitarea tuturor accidentelor;

Cunosc si raspund de respectarea cu strictete a regulilor de igiend;

Transportd pe circuitul stabilit deseurile la locurile special amenajate;

Curata si dezinfecteaza recipientele pentru deseuri menajere;

indeplinesc toate indicatiile administratorului clidirii privind intretinerea si efectuarea curateniei si
dezinfectiei Tn sectorul incredintat;

Preiau materialele de curatenie si de igienad pe baza de semnatura si justifica utilizarea lor;

Cunosc caracteristicile materialelor de curatenie si le folosesc conform instructiunilor de utilizare;

n timpul programului de lucru poarta echipamentul de protectie din dotare (halat, vestd, incil{dminte
de lucru, manusi menaj, etc).;
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m) Respectd cu strictete programul de lucru si foloseste integral si eficient timpul de lucru;
n) Respectd normele si instructiunile referitoare la desfasurarea relatiilor de muncs;
o) Respectd regulamentele interne si prevederile cuprinse in contractul individual de munc;
p) Respecta disciplina muncii printr-un comportament civilizat, contribuind astfel la o bund convietuire si
colaborare armonioasa cu toti colegii de munca, cadre didactice si studenti;
q) Tn executarea obligatiilor ce-i revin privind curétenia, va colabora cu colegele de muncd, manifestand
corectitudine si constiinciozitate in munca;
r}) Nu péarasesc locul de muncd fira aprobarea sefului direct (administratorul cladirii) si respectd
programarea concediului de odihna;
s) Cunosc si respectd Normele Generale privind Securitatea si Sdnédtatea in Munca precum si in domeniul
Situatiilor de Urgenta.
Art.4.2. Responsabilititi in cadrul Serviciului Administrativ CUNBM. Tn cadrul Serviciului Administrativ
CUNBM se aplica urmdtoarele responsabilitdti la toate nivelele:

a) Planificare;

b) Coordonare;

¢) Monitorizare;

d) Implementarea actiunilor corective si imbunatatirea continui a activititilor;

e) Respectarea normelor de discipling;

f) Respectarea legislatiei in vigoare;

g) Asigurarea mediului de lucru;

h) Utilizarea judicioasa a resurselor umane si materiale.
Art.4.3. Delegarea de atributii
(1) In cazul aparitiei unor situatii care pot afecta continuitatea activititilor (concedii de odihnd, concedii
medicale, maternitate, etc.) atributiile aferente vor fi delegate unui angajat numit prin delegare scrisa.
Delegarea se face tinand cont de experienta, capacitatea si cunostintele necesare activitatilor incredintate spre
delegare.

(2) Atributiile postului de sef serviciu vor fi delegate prin decizie internd unuia dintre administratorii de
patrimoniu din cadrul serviciului.

(3) Atributiile postului de administrator cladiri vor fi delegate prin decizie internd unuia dintre administratorii
de patrimoniu din cadrul serviciului.

(4) Atributiile postului de Tngrijitoare vor fi delegate de cdtre administratorul de cladire altei ingrijitoare.

CAPITOLUL 5 - RELATII
Art. 5.1. Serviciul Administrativ are, in cadrul UTC-N, urmatoarele relatii:

a) lerarhice - se subordoneaza Directiei Generale Administrative si Directiei Tehnice Administrative;

b) De colaborare — cu decanatele facultatilor CUNBM, Serviciul Tehnic CUNBM, Compartimentul de
Achizitii Publice CUNBM, Serviciul Aprovizionare CUNBM, Serviciul Financiar-Contabilitate CUNBM,
Compartimentul Personal-Salarizare CUNBM, Serviciul Paza CUNBM, Serviciul Transport Auto CUNBM,
Compartimentul Casari UTC-N, Compartimentul Intern de Prevenire si Protectie CUNBM, Oficiul Juridic
CUNBM, precum si cu toate structurile din organigrama aprobata de Senatul UTCN.
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CAPITOLUL 6 - DOCUMENTE UTILIZATE IN CADRUL SERVICIULUI ADMINISTRATIV
Art. 6.1. in Cadrul Serviciului Administrativ CUNBM sunt utilizate urmitoarele documente:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)
k)

X)

y)

Regulamentul de organizare si functionare se actualizeazd ori de cate ori este necesar;
Procedurile se actualizeaza ori de cate ori este necesar;

Fisa postului si Anexa la fisa postului se actualizeaza ori de cate ori este necesar;

Foaia colectiva de prezentd se intocmeste lunar;

Fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului contractual se
intocmeste anual;

Fisa de instruire individuald privind securitatea si sdndtatea in muncd se completeazd periodic
conform legilor in vigoare;

Fisa individuala de instructaj P.S.l. §i S.U. se completeazd periodic conform legilor in vigoare;
Registrul de riscuri se completeaza ori de cate ori este necesar;

Rapoartele de activitate se intocmesc ori de cate ori se solicit3;

Convocatoarele sedintelor operationale se realizeaza ori de cate ori este necesar;

Referatele de necesitate pentru achizitionarea de produse, servicii, lucrari se intocmesc ori de cate
ori este necesar;

Fisa tehnicad de produs se realizeaza de cate ori este necesar;

Notele de receptie se intocmesc de cate ori este nevoie;

Ordonantdrile de plata se completeaza ori de cate ori este necesar;

Procesele-verbale de receptie a lucrarilor si serviciilor se realizeaza de cate ori este necesar;
Referatele pentru solicitare lucrari de intretinere a cladirilor se intocmesc de cate ori este cazul;
Bonurile de consum pentru materiale se completeaza de cate ori este cazul;

Bonurile de primire obiecte de mica valoare si mijloace fixe se completeaza de cate ori este cazul;
Bonurile de transfer obiecte de mica valoare si mijloace fixe se realizeaza de cate ori este cazul;
Fisele de subgestiune se completeaza ori de cate ori este necesar;

Propunerile casari se avanseaza de cate ori este cazul;

Registrul cu evidenta materialelor de curdtenie si igiena se completeazad ori de cate ori este
necesar;

Registrul de reparatii se realizeaza de cate ori este necesar;
Listele de inventariere se intocmesc anual;

Alte documente solicitate de catre beneficiari interni si externi se realizeaza ori de cate ori este
necesar.
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CAPITOLUL 7 - INFORMARE S| COMUNICARE
Art.7.1. In functie de informatiile care trebuie transmise informarea se realizeazi in scris sau verbal.

(1) Comunicarea se face in functie de necesitéti, continut, frecvent prin sedinte operationale de lucru, in scris,
verbal, prin telefon, e-mail, fax sau alte mijloace de comunicare.

(2) Seful Serviciului Administrativ CUNBM si/sau administratorii de clddiri vor convoca angajatii din subordine,
de céte ori este necesar, la sedinte operationale de lucru si vor prelucra Regulamentul de Organizare si
Functionare al UTC-N, Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Administrativ CUNBM, Codul
de etic3 si deontologie universitara, prevederi ale codului Muncii, prevederi si instructaje privind Sanatatea si
Securitatea Tn muncd, prevederi si instructaje privind Situatiile de Urgentd, prevederi legale si actualiziri
aplicabile in cadrul serviciului, procedurile specifice activitatilor serviciului si proceduri din universitate utile
angajatilor.

CAPITOLUL 8 - CORESPONDENTA Sl ARHIVARE
Art. 8.1. Corespondenta, atat primirea si difuzarea, cat si expedierea documentelor, se efectueazad prin
registratura UTC-N.

(1) Arhivarea documentelor in cadrul serviciului se efectueaza de citre angajatii serviciului.

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

CAPITOLUL 9 - DISPOZITII FINALE

Art. 9.1. Respectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare completat cu
atributiile si sarcinile prevazute in Fisa Postului, constituie sarcind de serviciu pentru intregul personalul din
cadrul Serviciului Administrativ CUNBM.

Art. 9.2. Organigrama Serviciului Administrativ CUNBM face parte integranta din prezentul regulament.
Art. 9.3. Prezentul regulament va fi actualizat de cate ori este necesar.

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

Art. 9.5. Procedurile/normele de aplicare ale prezentului document vor intra in vigoare dupd avizul de
conformitate al Senatului. Acestea vor fi elaborate, de reguld, in 30 de zile de la data intrarii in vigoare a
regulamentului.

Rector,
Prof.dr.ing. Vasile Topa

Aviz pentru legalitate Intocmit

Jurist Alin Simon Sef Serviciu Tehnic Administrativ si Transport CUNBM

Ing. Mircea Partenie
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