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REGULAMENT
privind organizarea i functionarea Directiei Resurse Umane din cadrul Universittii Tehnice din
Cluj-Napoca
Cuprins:

I Preambul
n Relatii functionale
. Rolul Directiei Resurse Umane
. Responsabilitatile si activitatile desfisurate
V. Resursele necesare pentru indeplinirea responsabilititilor i activit3tilor

Vi. Verificare, evaluare gi control
Vit. Dispozitii finale

[ Preambul

Art.1. Prezentul regulament stabileste obiectivele si misiunea, activititile si repartitia responsabilitatilor,
precum si modul de raportare, evaluare si control intern, reglementind relatiile functionale atit cu
celelalte structuri ale Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca cat si in interiorul Directiei Resurse Umane.
Art.2. Dupd aprobarea prezentului regulament de citre Senatul universitar, Directia Resurse Umane va
urmari ducerea la indeplinire in intregime a sarcinilor care-i sunt stabilite prin acesta si va face propuneri
privind Tmbundtatirea, dacd este cazul, a procedurilor pe linie de personal-salarizare in concordant3 cu
rolul, misiunea i sarcinile care-i sunt trasate.

Art.3. Regulamentul este in acord cu prevederile Cartei Universitétil Tehnice din Cluj-Napoca, si cu
legislatia nationald privind resortul personal-salarizare, fiind respectate cu strictete regulile Codului Muncii.

. Relatii functionale

Art.4. Organigrama Directiei Resurse Umane este cuprinsd in Anexa nr.1 la prezentul regulament.

in cadru! Universititii, Directia Resurse Umane are urmitoarele relatii, conform Organigramel Universitatii
Tehnice din Cluj-Napoca:

(1) lerarhic, Directia Resurse Umane se subordoneazd Prorectoratului Managementul resurselor si politici
financiare. Directorul Directiei Resurse Umane se subordoneazd prorectorului pentru managementul
resurselor si politicilor financiare.

{2) Angajatii Directiei Resurse Umane au o relatie de subordonare fai de directorul Direcliei Resurse
Umane.

(3) Tn interiorul Universitdtii Tehnice din Cluj-Napoca atét directorul cit si angajatii Directiei Resurse
Umane au o relatie de colaborare cu comunitatea academic3 implicatd in procesele de invat3mant si
cercetare stiingifica.
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{4) Angajatii Directiei Resurse Umane, in limitele stabilite de metodologiile specifice aprobate de citre
Senatul universitar, colaboreaz3 cu coordonatorii celorlalte directii, servicii si birouri de specialitate pe
probleme legate de aplicare a legislatiel privind resursele umane.

(5) Directia Resurse Umane asigur3 interfata intre Universitatea Tehnic3 din Cluj-Napoca cu:

— Institutiile de stat pe probleme de personal: Inspectoratul Teritorial de Munci al judetului Ciuj,
Directia Generalad Regionala a Finantelor Publice Cluj, Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de
Munci Cluj, Casa Judeteana de Asigurdri de S3natate Cluj, Casa Judeteana de Pensii Cluj;

- Candidatii la concursurile pentru ocuparea posturilor didactice auxiliare 5i nedidactice;

- ARi terti cu care intrd in contact in interes de serviciu.

Art.S. Directorul Directiei Resurse Umane are atributii de coordonare si reprezentare dupi cum urmeazi:

(1) Planifica, coordoneazs, monitorizeazd si evalueazi activitatea personalului din cadrul Directiei Resurse
Umane;

(2) Reprezintd Directia Resurse Umane in raporturile cu Prorectoratul managementul resurselor si politici
financiare si cu celelalte directii, servicii si birouri de specialitate din cadrul Universititii Tehnice din
Cluj-Napoca;

(3) Reprezintd Directia Resurse Umane in relatiile cu institutiile de stat pe probleme de personal -
salarizare.

Art.6. Personalul angajat in cadrul Directiei Resurse Umane isi desfisoard activitatea in conformitate cu

atributiile si responsabilitdtile din fisa postului.

Art.7. Angajarea personalului in cadrul Directiei Resurse Umane se face pe baza de concurs. Conditiile de

participare la concurs si conditiile de ocupare a posturilor in cadrul Directiel Resurse Umane vor respecta

normele legale in vigoare.

. Rolul Directiei Resurse Umane
3.1 Misiune

Art.8. Misiunea Directiei Resurse Umane este coordonarea, asigurarea si intocmirea tuturor lucririlor si
documentelor aferente resortului personal-salarizare sub forma cirora se materializeaz§ raporturile de
muncd §i contractuale ale salariatilor, precum si activititile legate de salarizarea personalului, in
concordantd cu Planul Strategic al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

3.2 Obiective

Art.9. Obiectivele Directiei Resurse Umane sunt:

- Recrutarea, selectarea, incadrarea i promovarea personalului didactic auxiliar i nedidactic;

— Gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor;

- Stabilirea salariilor Ia functia de baz si 1a plata cu ora pentru intreg personalul angajat al UTCN;

- Evaluarea performantelor profesionale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic ;

— Comunicarea cu mediul intern si extern in probleme referitoare la managementul resurselor
umane;

- Perfectionarea si dezvoltarea carierei personalului didactic auxiliar 5i nedidactic.

. Responsabilitatile si activitati desfisurate

Art.10. Directia Resurse Umane este responsabild pentru:
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— Aplicarea in cadrul universitatii a legislatiei muncii, a celei specifice personalului din invitimantul
superior $i a procedurilor interne referitoare la resortul personal-salarizare;

— Tndeplinirea impartial3 si eficient¥ a atributiilor ce fi revin, intocmirea documentelor in termenele si
modul stabilite de legislatie;

- Luarea deciziilor in limitele imputernicirilor sale;

— Depistarea la timp a lacunelor existente in managementul resurselor umane si elaborarea
propunerilor de inldturare a lor;

~ Promovarea in cadrul universitatii a unei cuituri organizatorice bazate pe valori generale umane,
responsabilitate sociald si relatii de munca armonioase;

— Péstrarea confidentialitatii informatiei;

~ Extinderea gradului de informatizare a resorturilor de personal si salarizare.

Activitdti desfasurate
Art.11, Directorul Directiei Resurse Umane:

- Coordoneazd activititile de angajare, promovare si evaluare de personal, precum si de salarizare a
acestuia, conform legislatiei in vigoare si dispozitiilor Conducerii UTCN;

-~ Coordoneazd lucrdrile pentru stabilirea necesarului de personal didactic auxiliar si nedidactic
potrivit dispozitiilor legale in vigoare §i hotarariior Conducerii Universitétii;

—  Potrivit dispozitillor conducerii si dispozitiilor legale in vigoare coordoneazi intocmirea statelor de
functii pentru personalul didactic auxiliar didactic si nedidactic, coordoneaz verificarea de citre
DRU a statelor de functit aferente personalului didactic si vizeaz aceste documente;

- Coordoneazd intocmirea corespunzatoare si la timp a documentelor specifice Directiei Resurse
Umane;

- Tntocmeste fisa postului, stabileste sarcinile proprii de muncd ale personalului din subordine si
efectueazd controlul activitatilor din cadrul DRU;

- Vizeazd deciziile Conducerii Universitatii care privesc probleme de personal;

- Coordoneaza evidenta corespondentei adresatd serviciulul §i urmireste respectarea termenelor de
solutionare.

Art.12. Serviciul Plan-Salarizare:

- Asigura verificarea si gestionarea dosarelor cadrelor didactice asociate ce presteazd activitate prin
plata cu ora si intocmeste contractele individuale de munci pentru plata cu ora;

— Verificd statele de functii si corespondenta dintre tabelele privind suplinirea prin plata cu ora a
activitdtilor didactice din posturile vacante, cu statele de functii;

- ntocmeste statele de platd a salariilor §i celelate situatil specifice, cu calculul drepturitor si
obligatiilor salariale pentru: functia de bazi, cumul de functii, plata cu ora, proiecte finantate prin
instrumente structurale, concedii medicale, concedii de odihn4, alte drepturi salariale cuvenite;

— Réspunde impreund cu Biroul Personal de corecta introducere in sistemul informatic a informatiilor
care stau la baza generdril raportarilor electronice pe linie de personal - salarizare impuse de
legislatie.

Art.13. Biroul Personal:

- Tine evidenta intregului personal din Universitate (dosare personale, dosare de arhivé), cu exceptj
personalului didactic asociat;

- Intocmeste lucrdrile de personal corespunzitoare activititilor de incadrare si promovare in
delegare, sanctionare sau desfacere a contractului de muncj;

- Tine legdtura cu Oficlul For{elor de Muncé privind posturile vacante in vederea repa
persoane;
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- Efectueaza lucrdrile necesare, in vederea acordirii gradelor, treptelor profesionale, gradatiilor de
vechime, precum si promovarilor in functie;

- Tntocmeste si intretine Registrul de evidents a salariatilor in format electronic (REVISAL);

~ Efectueazd lucrdrile care i revin in conformitate cu reglementirile legale si interne in vigoare
privind cercetarea disciplinard pentru abaterile savirsite de personalul didactic, didactic auxiliar si
de executie;

- intocmeste dosarele de pensionare pentru limitd de varst3, pentru invaliditate si de urmasi si
inaintarea acestora n termenul legal, la Casa Judeteand de Pensii.

Art.14. Compartimentul Statistica-Informatica:

— Elaborarea situatiilor statistice pe linie de personal-salarizare;

— Coordoneazd aplicarea procedurilor de lucru specifice resortului HR al aplicatiei
informatice si efectueazd lucrérile specifice de generare a situatiilor de calcul pentru
resortul personal salarizare si de transmitere la b3nci a fisierelor cu sumele virate;

— Asigurd, in colaborare cu angajatii de la Serviciul Plan-Salarizare si Biroul Personal,
verificarea, corectarea erorilor, transmiterea la termen si validarea declaratiilor electronice
impuse de legislatie cu privire la resortul personal-salarizare;

— Asigurd importul si exportul de date in/din aplicatia informaticd in vederea evitdrii
introducerii manuale a unor cantitdti mari de date, respectiv pentru generarea unor
rapoarte specifice care nu pot fi obtinute automat din aplicatie.

Art.15. Biroul Personal-Salarizare Baia Mare, in baza Hotdrarii nr. 14 din 23 februarie 2012 a Biroului
Senatului Universitdtii Tehnice din Cluj-Napoca, are delegare de competente pentru desfisurarea
activitatilor specifice resortului personal-salarizare. Prin urmare:

— Desfdsoara, pentru intreg personalul din cadrul Centrului Universitar Nord Bala Mare, activititile
specifice resortului de personal descrise la art.13;

— Desfagoard, pentru intreg personalul din cadrul Centrului Universitar Nord Baia Mare, activitatile
specifice resortului de salarizare descrise la art.14,

— Elaboreaza situatiile statistice pe linie de personal-salarizare care se depun la Directia Judeteani de
Statisticd Maramures.

Art.16. Seful Biroului Personal-Salarizare Baia Mare, desfasoaré, cu privire la personalul CUNBM, activittile
descrise la art.11.

Art.17. Directia Resurse Umane poate elabora proceduri interne cu privire fa pastrarea, circuitul, arhivarea
si inregistrarea documentelor, raportarea si evaluarea angajatilor Directiei Resurse Umane.

Art.18. Inregistrarea activittii va fi realizat prin registrul de intr3rifiegiri al Directiei Resurse Umane.

V. Resurse necesare pentru indeplinirea responsabilitatilor si activitstilor

Art.19. Directia Resurse Umane ii sunt alocate in functie de volumul de munci: resurse umane, resurse
logistice si resurse financiare in scopul desfésurarii in conditii optime a activititilor.

Art.20. Directia Resurse Umane evalueaza permanent necesarul de resurse umane, solicitind angajarea de
personal suplimentar in cadrul acestuia, in functie de numarul angajatilor pentru care se asigurd lucrari
specifice de personal-salarizare.

VI, Verificare, evaluare si control

Art.21. Activitatea anuald a Directia Resurse Umane va fi prezentatd in Raportul Rectorului ce v
spre avizare prorectorului de resort.
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Art.22. Verificarea activitatilor personalului angajat se va realiza prin intermediul rapoartelor de activitate.
(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeazd pe aprecierea in mod sistematic i
obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei si creativitatii,
pentru fiecare salariat.

(2) Activitatea profesionald se apreciazd anual, ca urmare a evaludrii performanielor profesionale
individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele: “foarte bine”, “bine”, “satisficitor” sau
“nesatisfacator”.

(3) Perioada evaluat3 este cuprinsa intre 1 ianuarie - 31 decembrie a anului anterior celui in care se face
evaluarea.

{4) Calificativul acordat va fi avut in vedere la evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale.
(5) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza criteriilor
prevdzute la art. 8 din Legea nr. 153/2017.

(6) Notele corespunzitoare fiecdrui criteriu vor fi acordate de citre conducitorul ierarhic superior al
persoanei evaluate.

Vil. Dispouzitii finale

Art.23. Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare, completat cu
atributiile sl sarcinile previzute in Fisa Postului, constituie sarcind de serviciu pentru tot personalul din
cadrul Directiei Resurse Umane.

Art.24. Intreg personalul Directiei Resurse Umane trebuie sa cunoasc si sa respecte Normele de Securitate
si Sanatate in Munca, participand periodic la instruire;

Art.25. Directia Resurse Umane i5i poate extinde sau restrange spectrul activitdtilor sale in functie de
necesit3tile care apar in legaturd cu activitatea sa;

Art.26. Orice modificare a prezentului Regulament de organizare si functionare a Directiel Resurse Umane
se realizeazd in conformitate cu legislatia in vigoare, cu avizul Consiliului de Administratie 5i aprobarea
Senatului Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

AVIZ DE LEGALITATE
Consilier juridic,
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