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Capitolul I. Dispoziţii generale 
 

Direcţia Achiziţii şi Desfacere îşi desfãşoarã activitatea în conformitate cu prevederile legale, 

după cum urmează: 

- Legea Invãţãmantului  nr. 1/2011 cu modificãrile şi completãrile ulterioare;  

- Carta Universității Tehnice din Cluj-Napoca; 

- Hotãrârea Senatului Universitar nr. 179/03.09.2013; 

- Legea nr. 22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in 

legatura cu gestionarea bunurilor organizatiilor, cu modificãrile şi completãrile ulterioare;  

- Ordonanța de urgență nr. 34/19.04.2006, privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a 

contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii, cu 

modificarile si completările ulterioare; 

- Hotărârea nr. 925 din 19 iulie 2006, pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor 

referitoare la atribuirea contractelor de achiziţie publică din Ordonanţa de urgență a Guvernului nr. 

34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări 

publice şi a contractelor de concesiune de servicii; 

- Hotărârea Nr. 2230 din 8 decembrie 1969, privind gestionarea bunurilor materiale ale 

organizaţiilor juridice; 

- Ordonanța de urgenta 146/31.10.2002 privind formarea și utilizarea resurselor derulate prin 

trezoreria statului.  

 

Capitolul II. Conţinutul Regulamentului de Organizare şi Funcţionare 
1. Funcţionare: Direcţia Achiziţii şi Desfacere este structura organizatã şi specializatã în achiziţii 

publice de lucrãri, servicii şi produse, şi aprovizionare. Are competenţa de a desfãşura aceste 

activitãţi pentru toate structurile UTC-N. 

Este subordonatã Direcţiei Generale Administrative a UTC-N. 

2. Regulamentul de Organizare şi Funcţionare descrie organizarea şi conducerea direcţiei, 

activitãţile, obiectivitatea, realitatea, legalitatea, responsabilitatea acţiunilor, drepturile şi libertatea 

de a asigura deplina neutralitate faţã de orice ingerinţă sau interes, în cadrul Direcţiei Achiziţii şi 

Desfacere. 

3. Structura organizatoricã: 

Direcţia Achiziţii şi Desfacere are în structura organizatoricã Serviciul Contracte şi Achiziţii, 

Serviciul Aprovizionare care cuprinde în componenţa sa Biroul Aprovizionare şi Magazia Centralã, şi 

Biroul Achiziţii Centrului Universitar Nord Baia-Mare, conform Organigramei Direcţiei Achiziţii şi 

Desfacere - Anexa I. Sunt organizate pe criterii de maximã flexibilitate, omogene sub aspect gestional, cu 

obiective şi activitãţi specifice. 

Ȋntre structurile direcţiei se stabilesc relaţii de colaborare în vederea îndeplinirii tuturor atribuţiilor 

încredinţate. 

Personalul angajat contractual în cadrul Direcţiei Achiziţii şi Desfacere este format din: Director 

Achiziţii şi Desfacere, Ṣefi de serviciu, Ṣef de Birou (CUNB-M), Administratori patrimoniu, Magazineri, 

(inclusiv gestionari) numiţi în condiţiile legii. Numãrul posturilor în cadrul Direcţiei Achiziţii şi 

Desfacere sunt stabilite în funcţie de volumul şi diversitatea activitãţilor, cu aprobarea Senatului 

Universitar. 

 

Capitolul III. Obiective specifice 
1. Obiectivele specifice ale Direcţiei Achiziţii şi Desfacere sunt asigurarea resurselor materiale, -

bunuri, servicii și lucrari- necesare îndeplinirii misiunii asumate în Carta Universității Tehnice din Cluj-

Napoca. 
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Ȋndeplinirea obiectivelor Direcţiei Achiziţii şi Desfacere se efectueazã prin: 

- optimizarea permanentã a activitãţilor specifice direcţiei; 

- creşterea eficienţei cu respectarea reglementãrilor legale; 

- dezvoltarea, modernizarea şi diversificarea bazei materiale; 

- monitorizarea și prevenirea riscurilor; 

- îmbunãtãţirea condiţiilor de muncã; 

- organizarea muncii, formare continuã, motivaţia personalului, stimulare materialã şi perfecţionare; 

- aplicarea principiilor şi valorilor conduitei etice universitare şi cultivarea responsabilitãţii 

individuale; 

- descurajarea oricãrei forme de discriminare; 

- promovarea cooperãrii în spaţiul universitar; 

- recunoaşterea meritelor şi valorilor individuale şi colective (eficienţã, performanţã, 

profesionalism, talent, creativitate, inovaţie etc); 

- promovarea spiritului de echitate şi obiectivitate, având în vedere respectarea criteriilor corecte şi 

obiective de evaluare şi promovare profesionalã, corectitudinea şi caracterul democratic, 

eliminarea oricãror forme de abuz, promovând egalitatea şanselor personalului angajat în cadrul 

direcţiei; 

- asigurarea transparenţei deciziilor prin aplicarea unui tratament corect tuturor membrilor sãi, în 

ceea ce priveşte promovarea, acordarea gradaţiilor de merit, a premiilor etc; 

- cultivarea responsabilitãţilor individuale şi colective prin respect reciproc, toleranţã, cooperare, 

amabilitate, politeţe, promtitudine, atitudine pozitivã, delimitarea atribuţiilor, asumarea 

rãspunderilor, etc; 

2. Obiectivele postului: 

 Director Achiziţii şi Desfacere - Titularul postului are rol de organizare, coordonare și control a 

operațiunilor ce derivă din: 

- cunoaşterea şi aplicarea consecventã a reglementãrilor specifice activitãţii desfãşurate; 

- optimizarea activitãţilor desfãşurate; 

- respectarea normelor de disciplinã; 

- respectarea eticii în îndeplinirea atribuţiilor; 

- interesul permanent pentru noutãţile legislative; 

- valorificarea experienței dobândite; 

- analiza și sinteza informațiilor pentru luarea deciziilor; 

- disciplina profesională; 

 Ṣef serviciu 

- urmãrește respectarea și aplicarea legislației în vigoare; 

- identificarea soluţiilor adecvate de rezolvare a activitãţilor curente; 

- urmãrește obiectivele și strategia Universitãții Tehnice din Cluj-Napoca; 

- organizeazã, coordoneazã și controleazã activitatea Serviciului Contracte şi 

Achiziţii/Serviciul Aprovizionare; 

 Administrator patrimoniu, magaziner 

- urmărește şi execută, prin exigenţã maximã, respectarea şi aplicarea legislației în vigoare. 

 

Prin totalul obiectivelor se urmãreşte îndeplinirea misiunii asumate în Carta Universității Tehnice 

din Cluj-Napoca, atingerea maximã a indicatorilor cheie de performanţã, în condiții S.M.A.R.T. (S-

specific, M-mãsurabil, A-aplicabil, R-realist, T-încadrat în timp). 

 

Capitolul IV. Atribuţiile Direcţiei Achiziţii şi Desfacere 
Atribuţiile, sarcinile şi responsabilitãţile de serviciu specifice fiecãrui post în cadrul Direcţiei 

Achiziţii şi Desfacere, luând în considerare competenţa fiecãrui angajat, sunt enunţate în Fişa Postului 

nominalizatã. 
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1.Obiectul de activitate: 

a) Achiziţiile publice de produse, servicii şi lucrãri: 

- elaborarea și actualizarea Programului Anual al Achizițiilot Publice; 

- aplicarea modalitãţilor de achiziţii produse, servicii şi lucrãri; 

b) Aprovizionarea cu bunuri și servicii: 

- realizarea aprovizionării cu bunuri și servicii, urmărirea contractelor de furnizare; 

- elaborarea și actualizarea listelor de investiții pentru Dotări independente; 

- primirea, recepția și eliberarea bunurilor; 

c) Închirierea spațiilor, terenurilor și bunurilor temporar disponibile; 

d) Managementul riscurilor. 

Pentru fiecare activitate procedurabilă –Anexa III- desfãşuratã în cadrul direcţiei se 

elaboreazã/actualizeazã (dupã caz) Proceduri Operaţionale, respectând modelul din ,,Procedura generalã 

privind elaborarea procedurilor şi a instrucţiunilor de lucru” Cod UTC-N:PG_DAC_01, elaboratã de cãtre 

Departamentul pentru Asigurarea Calitãţii şi aprobatã de cãtre Consiliul de Administraţie al UTC-N 

Procedurile elaborate vor fi publicate pe site-ul universitãţii. 

2.Atribuţiile Directorului Achiziții și Desfacere: 

- coordonează, armonizează şi verificã activitatea direcției achiziții, aprovizionare, 

desfacere; 

- coordonează elaborarea Organigramei Funcţionale a Direcţiei Achiziţii şi Desfacere; 

- coordonează elaborarea Regulamentului de Organizare şi Funcţionare a Direcţiei Achiziţii 

şi Desfacere; 

- coordonează elaborarea Procedurii Generale a Direcţiei Achiziţii şi Desfacere; 

- coordonează elaborarea Procedurilor Operaţionale ale activitãţilor pentru serviciile din 

subordine; 

- coordonează elaborarea Instrucţiunilor de lucru privind activitãţile componente ale 

serviciilor din subordine; 

- formuleazã pentru uzul subordonaţilor observaţii şi propuneri de naturã legislativã, 

metodologicã, proceduralã şi organizatoricã; 

- avizează şi certifică acte şi documente specifice activităților din cadrul direcției; 

- examineazã legalitatea, regularitatea şi conformitatea operaţiunilor; 

- urmărește termenele de îndeplinire a sarcinilor; 

- colaborează cu decanii, directorii de departamente, directorii, şefii de servicii, precum şi 

șefii ierarhici superiori pentru o mai bună rezolvare a problemelor; 

- colaborează cu toate structurile universitãţii pentru rezolvarea solicitarilor acestora în 

condiții optime și pentru o mai bună operativitate în atribuirea și execuția contractelor; 

- participă la dezvoltarea politicilor de achiziții ale conducerii universității; 

- întocmește și avizează aprecierile anuale, ca metoda de evaluare a angajatilor; 

- întocmește situații cu privire la activitatea direcției la solicitarea organelor abilitate de 

control intern și/sau extern; 

- coordonează activitatea de îmbunătățire și actualizare a procedurilor operaționale din 

cadrul direcției; 

- urmărește prezența la serviciu a subalternilor și vizează pontajul lunar; 

- răspunde de îmbunătățirea permanentă a pregătirii sale profesionale și de specialitate; 

- răspunde de pregătirea profesională și de specialitate a subalternilor; 

- urmărește și asigură respectarea normativelor interne și a procedurilor operaționale de 

lucru; 

- se implică în vederea soluționării situațiilor de criză care afectează universitatea; 

- asigură respectarea confidențialității datelor și informațiilor specifice; 

- urmărește ca derularea tuturor activităților să se facă cu respectarea normelor legale de 

sănătate și securitate în muncă, de prevenire și stingere a incendiilor; 
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- identifică si evaluează potenţialele riscuri; 

- emite decizii cu privire la buna desfãşurare a activitãţii în cadrul Direcţiei Achiziţii şi 

Desfacere; 

- actualizeazã atribuţiile în funcţie de modificãrile organizatorice legislative care apar; 

- reprezintã Direcţia Achiziţii şi Desfacere în relaţiile UTC-N şi terţi. 

 

3.Atribuțiile şefilor de servicii: 

- coordonează activitatea serviciilor; 

- răspund de calitatea lucrărilor din cadrul serviciilor; 

- avizează  pe bază de semnătură documentele interne şi externe specifice activității; 

- în calitate de şef serviciu colaborează cu decani, directori de departamente, şefi de servicii 

precum şi şefi ierarhici superiori pentru o mai bună operativitate în activitate și pentru 

rezolvarea solicitãrilor acestora în condiţii optime; 

- întocmeşte, opereazã pe calculator şi listeazã toate documentele de uz intern și extern 

specifice; 

- întocmeşte, opereazã, proceseazã, înregistreazã în registrele specifice şi urmãreşte 

lucrările, conform procedurilor interne; 

- întocmeşte aprecierile anuale, ca metodã de evaluare a angajaţilor; 

- întocmeşte situații cu privire la activitatea serviciului la solicitarea organelor abilitate de 

control intern și/sau extern; 

- coordonează activitatea de arhivare și predare la arhiva centrală a UTCN a documentelor 

din cadrul serviciului; 

- coordoneazã activitatea de îmbunãtãţire şi actualizare a procedurilor de lucru din cadrul 

serviciului; 

- completează fișele de post ale angajaților conform procedurilor de lucru și a normativelor 

aplicabile; 

- identifică dispoziţiile legale aplicabile în materie de achiziţii publice; 

- identifică si evaluează potenţialele riscuri; 

- urmărește ca derularea tuturor activităților să se facă cu respectarea normelor legale de 

prevenire și protecție în domeniul securității și sănătății în muncă, precum și a prevenirii și 

stingerii incendiilor și a situațiilor de urgență; 

- urmărește prezența la serviciu a subalternilor și vizeză pontajul lunar; 

- răspunde de calitatea lucrărilor proprii. 

4. Atributiile administratorului de patrimoniu în cadrul direcţiei: 

- întocmeşte, opereazã pe calculator şi listeazã toate documentele de uz extern şi intern 

specifice; 

- întocmeşte, opereazã, proceseazã, înregistreazã în registrele specifice şi urmãreşte 

lucrările, conform procedurilor interne; 

- participă la identificarea nevoilor şi stabilirea prioritãţilor la nivelul autoritãţii 

contractante; 

- procesează şi urmãreşte documentele transmise de fiecare compartiment al UTC-N; 

- identifică dispoziţiile legale aplicabile în materie de achiziţii publice, aprovizionare, 

gestiunea bunurilor și a serviciilor; 

- identifică şi evaluează potenţialele riscuri; 

- colaborează cu toate structurile universitãţii pentru rezolvarea solicitãrilor acestora în 

condiţii optime şi pentru o mai bună operativitate în atribuirea contractelor;  

- asigurã furnizarea de informații solicitate de cãtre beneficiari atât pentru lucrările proprii 

cât şi pentru ale celoralți operatori din cadrul serviciului, în lipsa acestora; 

- realizează sarcinile de serviciu specifice fișei postului; 

- arhivează zilnic documentele proprii, produse în urma activității proprii specific; 
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- este responsabil cu arhivarea anuală a documentelor din serviciu şi predarea acestora la 

arhiva centralã UTC-N; 

- răspunde de calitatea lucrărilor proprii. 

 

Capitolul V. Responsabilitãţi manageriale: 
În cadrul Direcției Achiziții și Desfacere se aplică următoarele responsabilități la toate nivelele 

- planificare; 

- coordonare; 

- gestionare; 

- monitorizare; 

- asigurarea activitãţilor serviciilor conforme şi operaţionale; 

- implementarea acţiunilor corective; 

- respectarea normelor de disciplinã; 

- respectarea legislaţiei în vigoare. 

Alte responsabilități: 

- în raport cu activitatea serviciului: verificarea și îmbunătățirea continuă a proceselor; 

- în raport cu produsele muncii: aplicarea de măsuri de verificare continuă a lucrărilor; 

- în raport cu personalul: asigurarea mediul de lucru, ridicarea nivelului de calificare, 

stimularea angajatului; 

- în raport cu echipamentele: utilizarea lor judicioasã și optimizare; 

- în raport cu materialele: urmărirea unui consum minim de materiale fără să afecteze 

calitatea muncii prestate. 

 

Capitolul VI. Strategia de dezvoltare şi asigurarea calitãţii 
Strategia de dezvoltare are ca scop asigurarea competitivității calitative și cantitative a produselor 

rezultate în urma desfășurării tuturor activităților din cadrul direcției. 

In cadrul direcţiei se aplicã strategia performanţei maxime ţintind cãtre: 

- satisfacerea necesitãţii tuturor beneficiarilor interni şi externi; 

- cunoaşterea şi respectarea specificaţiilor din cadrul standardelor de calitate; 

- satisfacerea cerinţelor inclusiv cunoaşterea reacţiei beneficiarilor interni şi externi; 

- preocuparea permanentã pentru reducerea costurilor privind asigurarea resurselor materiale, 

financiare, umane; 

- fiabilitatea şi disponibilitatea; 

- cunoaşterea, respectarea şi realizarea cerinţelor beneficiarilor interni şi externi; 

- implicarea întregului personal în realizarea cantitativã, calitativã şi diversificatã a activitãţilor 

specifice directiei. 

Capitolul VII. Documente utilizate în cadrul Direcţiei Achiziţii şi Desfacere 

- ROF – se actualizeazã ori de câte ori este necesar; 

- Proceduri – se actualizeazã ori de câte ori este necesar; 

- Manualul operaţional pentru atribuirea contractelor de achiziţie publicã – ANRMAP; 

- Fişa postului, Anexa la fişa postului – se actualizeazã ori de câte ori este necesar; 

- Foaia colectivã de prezenţã – Serviciul Aprovizionare, SICA, se întocmeşte lunar; 

- Fişa de instruire individualã privind securitatea şi sãnãtatea în muncã – se completeazã 

periodic conform legilor in vigoare; 

- Fişa individualã de instructaj P.S.I. și S.U. – se completeazã periodic conform legilor în 

vigoare; 

- Registru de riscuri – se completeazã ori de câte ori este necesar; 

- Raport de activitate – ori de câte ori se solicit; 
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- Fişe de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale personalului contractual – se 

întocmește anual; 

- Convocatoare şedinte operaţionale – ori de câte ori este necesar; 

- Propuneri de angajare – ori de câte ori este necesar; 

- Solicitare de includere în Programul Anual al Achizițiilor Publice – ori de câte ori este 

necesar; 

- Nota justificativã  - ori de câte ori este necesar; 

- Documentaţia de atribuire (fişa de date a achiziţiei, caiet de sarcini, formulare tipizate, model 

contract achiziţii) – ori de câte ori este necesar; 

- Anunţ de participare – ori de câte ori este necesar; 

- Proces verbal al şedinţei de deschidere a ofertelor – ori de câte ori este necesar; 

- Declaraţie de confidenţialitate şi imparţialitate – ori de câte ori este necesar; 

- Raportul procedurii de atribuire a contractelor de achiziţie publicã – ori de câte ori este 

necesar; 

- Comunicarea rezultatului procedurii - ori de câte ori este necesar; 

- Comunicări diverse – ori de câte ori este necesar; 

- Anunţ de atribuire – ori de câte ori este necesar; 

- Contract, contract subsecvent – ori de câte ori este necesar; 

- Acord-cadru – ori de câte ori este necesar; 

- Facturã fiscalã – operator economic – ori de câte ori este necesar; 

- Recepţie – ori de câte ori este necesar; 

- Fişe de magazie – ori de câte ori este necesar; 

- Ordonanţare de platã – ori de câte ori este necesar; 

- Restituire garanţii – ori de câte ori este necesar; 

- Reţinere garanţie de bunã execuţie – ori de câte ori este necesar; 

- Contract de închiriere – ori de câte ori este necesar; 

- Convenţia privind utilitãţile aferente contractului de închiriere – ori de câte ori este necesar; 

- Restituire taxă de participare la licitaţie – ori de câte ori este necesar; 

- Listele cuprinzând valoarea chiriilor aferente contractelor de închiriere – se întocmesc lunar 

şi/sau ori de câte ori este necesar; 

- Listele cuprinzând valoarea utilitãţilor aferente convenţiei de utilitãţi – se întocmesc lunar 

şi/sau – ori de câte ori este necesar; 

- Alte documente solicitate de cãtre beneficiari interni sau externi – ori de câte ori este necesar. 

 

 

Capitolul VIII. Circuitul documentelor Direcţiei Achizitii şi Desfacere 
Ȋn conformitate cu Anexa II. – Circuitul Documentelor Direcţiei Achiziţii şi Desfacere. 

 

Capitolul IX.  Controlul activitãţii 
Activitatea de control şi/sau autocontrol intern/managerial în cadrul direcţiei este efectuatã de 

cãtre director, șef de serviciu sau de cãtre angajatul împuternicit de cãtre acesta. 

Controlul activitãţii interne, acţiuni corective şi prevenire: 

- se efactueazã operativ, cu caracter permanent, pentru asigurarea integritãţii, oportunitãţii 

actelor şi faptelor, valabilitãţii, legalitãţii, pãstrarea intergritãţii specifice activitãţilor şi 

acţiunilor direcţiei şi pentru întâmpinarea posibilelor erori care pot rezulta în urma 

operaţiunilor desfãsurate  prin: observaţie, comparare, aprobare, comunicare rapoarte, 

coordonare, verificare, analizã, autorizare, supervizare, examinare, monitorizare; 

- are rolul de reglare şi autoreglare, de eficienţã şi eficacitate a activitãţilor din cadrul structurii 

direcţiei, prin constatarea stãrilor de fapt negative, a dereglãrilor şi neconcordanţelor apãrute. 

La nivel instituţional controlul intern se efectueazã de cãtre Biroul Audit Public Intern. 
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Controlul extern se efectueazã de cãtre Agenția Națională de Reglementare și Monitorizare a 

Achizițiilor Publice, Curtea de Conturi, Unitatea pentru Coordonarea și Verificarea Achizițiilor Publice 

sau alte organisme abilitate. 

Capitolul X. Riscurile activitãţilor în cadrul direcţiei 

Riscurile pot apãrea în toate activitãţile direcţiei, ca urmare trebuie stabilit un set de regului şi 

responsabilitãţi privind identificarea posibilelor riscuri, întocmirea şi actualizarea Registrului de riscuri. 

 

Capitolul XI. Funcţii sensibile 
Ȋn cadrul Direcţiei Achiziţii şi Desfacere personalul constitutiv al comisiilor de analiza ofertelor și 

al comisiilor de recepție îndeplinesc funcţii sensibile. La baza acestora stau deciziile emise de ordonatorul 

de credite. Pentru îndeplinirea funcţiilor sensibile comisiile sunt instruite şi respectã legile în vigoare. 

Capitolul XII. Resurse necesare 

 Resurse materiale – se bazeazã pe componente de logisticã în funcţie de activitãţile celor douã 

servicii: mese de birou, scaune, calculatoare, imprimante, linii telefonice, acces la reţea de calcul și 

Internet, acces la baza de date, acces la materiale informatice, acces la stocarea informaţiilor şi a datelor, 

acces la parcul auto, consumabile, etc. 

 Resurse umane – sunt  stabilite  în funcţie de structura direcţiei privind activitãţile specifice, 

atribuţiile şi sarcinile de serviciu; denumeşte numãrul necesar de angajaţi pentru repartizarea şi realizarea 

activitãţilor procedurabile stabiliţi prin funcţii: director, şefi servicii, administratori patrimoniu, 

gestionari, magazineri. 

Resurse financiare – reflectã totalitatea sumelor  necesare, aferente cheltuielilor de funcţionare a 

direcţiei (materialã şi umanã), cuprinse în bugetul UTC-N. 

 

Capitolul XIII. Condiţii de lucru 

- Locul de muncã: str. C-tin Daicoviciu nr 15, birou; 

- Programul de lucru este de 8 ore pe zi (de la 7,30 – 15.30); 

- Schimb de lucru: schimbul I; 

- Antidot: Nu; 

- Riscuri de accidentare: electrocutare, lovire, alunecare, generate de manipularea greutăților, 

etc; 

- Natura muncii: Munca este individuală, mai puțin în grup; 

- Deplasãri curente: 

In raza Universitãţii Tehnice din Cluj – Napoca; 

In spaţiile universitãţii, privind relaţiile de colaborare; 

- Deplasãri ocazionale: în afara Universitãţii Tehnice din Cluj – Napoca – delegaţii la alte 

universitãţi, la agenţi economici, ministerul coordonator, în țarã şi în străinătate; 

- Concedii: în conformitate cu legislația în vigoare. 
 

Capitolul XIV. Competenţe și criterii de evaluare a performanţei salariatului 
Competențe necesare bunei desfășurări a activităților în cadrul direcției sunt: 

- cunoştinţe şi experienţã profesionalã; 

- diplomație, toleranță în lucrul cu ceilalți angajați; 

- capacitatea de a lucra independent; 

- rapiditate în execuţia sarcinilor profesionale; 

- abilități de comunicare, uşurinţã, claritate şi coerenţã în exprimare; 

- capacitate de analiză şi sinteză; 

- discernământ şi capacitate de a rezolva problemele; 
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- capacitate de autoorganizare şi punctualitate; 

- rezistenţã la efort şi stres 

- responsabilitate. 

 

Performanța profesională individuală va fi evaluată prin fișe de evaluare periodică după 

următoarele criterii: 

- respectarea programului de lucru; 

- calitatea lucrărilor executate: 

- disciplina profesională; 

- operativitate în îndeplinirea sarcinilor; 

- atitudinea față de universitate; 

- relațiile cu angajații; 

- implicarea și îmbunătățirea activităților în universitate; 

- capacitatea de analiză și sinteză; 

- spiritul de echipă; 

- disponibilitatea pentru dezvoltarea profesională; 

- asumarea răspunderii; 

- creativitate, inovare; 

- capacitate de adaptare la schimbările legislative, organizaționale. 

 

Capitolul XV. Delegarea de atribuţii 
In cazul apariţiei unor situaţii care pot afecta continuitatea activitãţii (mobilitate, concedii de 

odihnã, concedii medicale, maternitate, concedii fãrã platã, schimbãri de proceduri etc) atribuţiile aferente 

vor fi delegate cãtre angajatul numit prin delegare scrisã. 

Atribuțiile postului de director  vor fi delegate către directorul general administrativ și/sau șefii de 

servicii din subordine prin delegare scrisã (decizie internã). 

Atribuțiile postului  de şef serviciu vor fi delegate către Directorul Achiziţii si Desfacere şi/sau un  

administrator patrimoniu (înlocuitor șef de serviciu) din cadrul serviciului prin delegare scrisã (decizie 

internã) aprobată de conducerea universității. 

Atribuțiile postului administrator patrimoniu vor fi delegate către Directorul Achiziţii şi 

Desfacere/șef de serviciu sau un  administrator patrimoniu din cadrul serviciului prin delegare scrisã. 

Delegarea se face ţinând cont de experienţa, capacitatea, riscurile asociate şi cunoştinţele necesare 

activitãţilor încredinţate spre delagare. 
 

Capitolul XVI. Drept de semnãturã 
Directorul Achiziţii şi Desfacere semneazã: 

- contracte, acorduri-cadru, note justificative, documente privind activitatea de achiziții și 

aprovizionare; 

- contracte de închiriere, convenţii de utilitãţi, fişe calcul chirii, documente privind activitatea de 

închiriere spaţii, terenuri sau utilaje temporar disponibile UTC-N; 

- semnãturã electronicã. 

Seful de serviciu semneazã: 

- contracte de achiziţii, contracte subsecvente, note justificative; 

- -contracte de închiriere, convenţii de utilitãţi, fişe calcul chirii, documente privind activitatea 

de închiriere spaţii, terenuri sau utilaje temporar disponibile UTC-N; 

- semnãturã electronicã (numai Serviciul Contracte și Achiziții). 

Administratorii patrimoniu semneaza: 

- contracte de achiziţii, contracte subsecvente, note justificative; 

- contracte de închiriere, convenţii de utilitãţi, fişe calcul chirii, documente specifice activitãţii 

de închiriere spaţii, terenuri şi utilaje temporar disponibile UTC-N; 

- semnãturã electronicã (numai Serviciul Contracte și Achiziții). 
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Capitolul XVII. Posibilitãţi de promovare 
- Pentru posturile direcţiei se poate oferi o dezvoltare şi specializare a cunoştinţelor. 

- Promovarea este posibilã pe orizontală sau verticală în cadrul Universitãţii Tehnice. 

- Promovarea este posibilã în funcţie de competenţele şi performanţele angajaţilor. 

 

Capitolul XVIII.  Sancţiuni 

- Conform Codului Muncii. 
 

Capitolul XIX. Informare şi comunicare 
Directorul Achiziţii şi Desfacere şi/sau şefii de servicii vor convoca angajaţii direcţiei, dacă este 

cazul în scris, ori de câte ori este necesar, la şedinţe operationale, pe bazã de semnãturã, şi vor prelucra  

Regulamentul de Organizare şi funcţionare UTC-N, Regulamentul de ordine interioarã UTC-N, Codul 

Etic UTC-N, prevederi ale Codului Muncii, prevederi legale și actualizări cu aplicabilitate în cadrul 

direcției, procedurile specifice activitãţilor direcţiei sau UTC-N utile angajaţilor, hotãrâri şi reglementãri 

emise de cãtre UTC-N privind comportamentul angajaţilor la locul de muncã, respectarea 

confidenţialitãţii informaţiilor, tratamentul echitabil şi respectarea indivizilor, pregãtirea profesionalã. 

Comunicarea se face în funcţie de necesitãţi, conţinut, frecvenţã, calitate, surse, astfel: prin şedinţe 

operaţionale, seminarii, colocvii, în scris, verbal, telefon, fax, e-mail, postã sau alte mijloace de 

comunicare. 

 

Capitolul XX. Corespondenţã şi arhivare 
Corespondenţa, atat primirea cât şi expedierea se efectueazã prin Registratura UTC-N, cu 

confirmare de primire şi respectarea Procedurii privind circuitul documentelor în cadrul  UTC-N. 

Arhivarea documentelor în cadrul direcţiei se efectueazã de cãtre angajaţii direcţiei. Se pãstreaza 

în cadrul direcţiei o perioadã de cinci ani dupã care se arhiveazã de cãtre firmã specializatã, în arhiva 

UTC-N, unde se pãstreaza conform legii. 

 
Capitolul XXI. Dispoziţii finale şi tranzitorii 

Prezentul regulament intrã în vigoare la data aprobãrii lui de cãtre Senatul universitar. 

Modificarea prezentului regulament se poate realiza în condiţiile apariţiei unor prevederi legale 

care contravin prevederilor prezentului regulament. 

Prezentul regulament va fi prelucrat prin şedinţa operaţionalã angajaţilor contractuali. 

Prezentul regulament va fi publicat pe site-ul universitãţii. 

 

Capitolul XXII. Anexe 
Anexa I – Organigrama  Direcţiei Achiziţii şi Desfacere. 

Anexa II – Circuitul documentelor în cadrul Direcţiei Achiziţii şi Desfacere. 

Anexa III – Lista Activitãţilor procedurabile în cadrul Direcţiei Achiziţii şi Desfacere. 

 

 

 

Intocmit 

 

Director Achiziţii şi Desfacere                                                         

                  Ing. Adrian MUNCEANU                                                                   
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ORGANIGRAMA DIRECŢIEI ACHIZIŢII SI DESFACERE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIRECŢIA GENERALĂ ADMINISTRATIVĂ 

 

PRORECTORAT  TEHNIC, ADMINISTRAŢIE SI PATRIMONIU 

 

DIRECŢIA ACHIZIŢII SI DESFACERE 

 

SERVICIUL 

 CONTRACTE SI ACHIZIŢII 

 

SERVICIUL APROVIZIONARE 

 

BIROUL  ACHIZIŢII CUNB-M 

 
MAGAZIA CENTRALĂ 
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CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL DIRECŢIEI ACHIZIŢII SI DESFACERE 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SERVICIUL CONTRACTE SI 

ACHIZIŢII 

Intocmirea documentelor specifice 

serviciului 

 

DOCUMENTE 

BENEFICIARI INTERNI/ EXTERNI 

SERVICIUL APROVIZIONARE 

Intocmirea documentelor specifice 

serviciului 

MAGAZIA CENTRALĂ 

Intocmirea documentelor specifice 

magaziei  

DIRECŢIA ACHIZIŢII ȘI DESFACERE 

Verificare, avizare, parafare, repartizare   

 

BIROUL  ACHIZIŢII CUNB-M 

Intocmirea documentelor specifice 

activitãţii 

DIRECŢIA ACHIZIŢII SI DESFACERE 

Preluare, iniţiere, verificare, repartizare  documente 

 

 

ARHIVARE 

 

BENEFICIARI  INTERNI/ EXTERNI 
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LISTA  ACTIVITĂŢILOR PROCEDURABILE 

IN CADRUL DIRECŢIEI ACHIZIŢII ȘI DESFACERE 

 

 

 

 

 

1. Elaborarea și actualizarea programului Anual al Achizițiilor Publice. 

2. Atribuirea contractelor de furnizare de produse, servicii și lucrări. 

3. Aprovizionarea cu produse și servicii. 

4. Primirea, păstrarea și eliberarea bunurilor. 

5. Închirierea spațiilor, terenurilor și bunurilor temporara disponibile ale UTC-N.  

6. Managementul riscului. 

 

 

 

DIRECTOR D.A.D. 

Ing. Adrian MUNCEANU 

 


