UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI

Directia Generala Administrativa

Directia Resurse Umane

%
)
X
m
>
0
g
@)
5 |

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
A DIRECTIEI RESURSE UMANE
Cod. REG.34

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei

ELABORAT

VERIFICAT

AVIZAT

APROBAT

Directia Resurse
Umane

Prorectorat
Managementul
Resurselor
Directia Generala
Administrativa
DEAC

SCIM

Consiliul de
Administratie

SENATUL

Irina
VALIANU

Prof.univ.dr.ing.
Dumitru Marcel
ISTRATE
Dr.ing. Sorin —
Avram
IACOBAN
Prof.univ.dr.ing.
loan MAMALIGA

Prof.univ.dr.ing.

Neculai Eugen
SEGHEDIN

Prof.univ.dr.ing.
Dan CASCAVAL

Prof. univ.dr.ing.
lulian Aurelian
clocolu

Februarie 2021

Februarie 2021

Februarie 2021

23.02.2021

25.03.2021

o

:

0,

),

X7

~~

EDITIA

REVIZIA

Nota: Acest document contine informatii care sunt proprietatea Universitatii Tehnice .Gheorghe Asachi” din lasi si este destinat utiliz&rii
exclusive pentru propriile cerinte. Utilizarea integrald sau partiald a acestui regulament in orice scop sau activitate sau reproducerea

partiala sau integrala in orice publicatie si prin orice procedeu (electronic, mecanic, fotocopiere, microfilmare etc.) este interzisa fara
acordul scris al Rectorului Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.



Universitatea Tehnica REG.34
»Gheorghe Asachi” din lasi | p.. 1ament de Organizare si Functionare | Editia 1 | Revizia 0

Directia Generala g -
Administrativa- Directia a Directiei Resurse Umane Pagina 2/9

Resurse Umane Exemplar nr. 1

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Revizia/ Numarul N .
Nr. Daltzala capitoluluisi | Continutul ume 3l prenume
crt. licarii al paginilor modificarii
ap revizuite Elaborat Verificat Avizat Aprobat
Prof.univ.dr.ing.
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Prof.univ.dr.ing.
loan MAMALIGA
3. Lista de difuzare
r::t Scopul difuzarii i: Structura organizationala Functia Modalitatea de difuzare
a Arhivare 1 DEAC Secretar Arhivare
3.2 Evidenta 2 Senatul universitatii - Hotarari g:ﬁ:ta”at Registru corespondenta
Rectorat Rector
Prorectoratul Managementul Resurselor Prorector
Prorectoratul Didactic si Asigurarea Calitatji Prorector
Prorectoratul Cercetare, Dezvoltare si Inovare Prorector
Prorectoratul Relatii Internationale Prorector
Prorectoratul Informatizare si Comunicatii Digitale Prorector
. Prorectoratul Relatia cu Studentii Prorector s "
; Apl - :
3.3 plicare 3 11 Facultali Detari Registru corespondenta
Departamentul pentru Pregatirea Personalului ;
Didactic Director
Directia Generala - Administrativa Director
Directia Economica Director
Directia Resurse Umane Director
Directia Servicii Studentesti Director
2 _— . ot https://www tuiasi.ro/manual
34 Informare 4 Toate structurile organizationale ale administratiei ul-procedurilor/
4. Scop

Scopul prezentului regulament este de a stabili modul de organizare si functionare a Directiei
Resurse Umane din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

5. Domeniul de aplicare
Regulamentul se aplica in cadrul Univesitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale

6.1. Legislatie primara

4 Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
partea |, nr. 345 din 18.05.2011, cu modificarile $i completarile ulterioare;

4 Legea nr. 1 din 05.01.2011, a educatiei nationale, publicatad in Monitorul Oficial al Romaniei
partea |, nr. 18 din 10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

4 Legea — cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei partea |, nr. 492 din 28.06.2017, cu modificarile si
completarile ulterioare

4 Hotararea de Guvern nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criterilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei partea |, nr. 221 din 31.03.2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;
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v Legea nr. 207 privind Codul de procedura fiscald, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei

partea |, nr. 547 din 20.07.2015, cu modificarile si completarile ulterioare;

v Legea nr. 227 privind Codul fiscal, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei partea I, nr. 688
din 10.09.2015, cu modificarile si completérile ulterioare;

v Legea nr. 176 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative,
publicata Tn Monitorul Oficial al Romaniei partea |, nr. 621 din 02.09.2010, cu modificarile si
completarile ulterioare;

v Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor).

6.2. Legislatie secundara
OSGG 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial pentru entitétile publice,
cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne
v Carta Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi;
v Codul de etica si deontologie profesionald universitard — COD TUIASI - COD.01;

v Regulametul de Organizare si Functionare a Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi
- COD TUIASI - REG. 04;

v Regulametul de Organizare si Functionare a Directiei Generale Administrative — COD -
REG. 03;

v Regulamentul intern aL Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi - COD — REG. 01.

7. Definitii ale termenilor utilizati

Nr.

ot Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1 Regulament Reprezinta prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

2 Legislatie Acte normative emise de organele legislative ale puterii de stat, ce
cuprinde norme obligatorii.

3. Resurse umane Totalitatea salariatilor exprimata prin aceeasi indicatori cantitativi si
calitativi care genereaza factorul de productie — munca.

4, Organigrama Reprezentarea graficd a structurilor organizatorice, ca element de
informare si analiza, care are ca obiectiv punerea in evidenta a
componentelor structurale ale entitatii (structuri organizatorice, functii,
posturi, niveluri ierarhice, relatii organizationale si comunicare intre
acestea).

5. Organizare Activitatile desfasurate cu scopul asigurdrii performantei conform
obiectivelor strategice.

Procesul prin care se realizeaza functionarea, evolutia, adaptarea si
eficienta acestora.

Abrevieri:

TUIASI - Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi" din lasi
PMR - Prorectoratul Managementul Resurselor

SCIM - Sistemul de Control Intern Managerial

DGA -Directia Generala Administrativa

DEAC - Departamentul Evaluarea si Asigurarea Calitatii
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DRU - Directia Resurse Umane

8. DISPOZITII| GENERALE
8.1. Capitolul . Structura, misiune, relatii

8.1.a. Constituire si structura
De la data de 30.07.2004, Serviciul Resurse Umane s-a constituit in Directia Resurse
Umane.
in conformitate cu prevederile Hotararii de Senat nr. 437 din 07 decembrie 2018 si a
Deciziei Rectorului nr. 2665/11.12.2018, ca urmare a reorganizarii, Directia Resurse Umane are
urmatoarea structura:
e Serviciul Salarizare:
» Birou State Salarii;
» Birou Organizare, Normare, Gestiune Baze de Date,
e Serviciul de Evidenta a Resurselor Umane:
» Birou Personal.

8.1.b. Misiune

Misiunea Directiei Resurse Umane este coordonarea, asigurarea si intocmirea tuturor
documentelor aferente desfasurdarii activitatilor resurselor umane in cadrul Universitatii Tehnice
"Gheorghe Asachi" din lasi, legate de raporturile de munca, salarizarea personalului angajat,
respectarea cadrului legislativ specific domeniului de activitate, in concordanta cu obiectivele
Planului Strategic al Universitatii "Gheorghe Asachi" din lasi.

8.1.c. Sfera de relatii

Relatii ierarhice: in conformitate cu Hotararea Senatului TUIASI nr. 302 din 28 septembrie
2018 privind aprobarea modificarii organigramei Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi,
Directia Resurse Umane este in subordonarea directad a Directiei Generale Administrative.

Relatii functionale: cu facultdtile, departamentele, directiile, serviciile, birourile de
specialitate si compartimentele din cadrul universitatii.

Relatii de colaborare:

Interne: personalul de conducere al universitatii, al facultatilor si departamentelor, directori,
sefi de serviciu, sefi de birou, respectiv cu tot personalul angajat din cadrul Universitatii Tehnice
"Gheorghe Asachi” din lasi;

Externe: Ministerul Educatiei si Cercetarii, Inspectoratul Teritorial de Munca lasi, Directia
Generald Regionald a Finantelor Publice lasi, Curtea de Conturi lasi, Agentia Judeteana de
Ocupare a Fortei de Muncé lasi, Casa Judeteana de Pensii lasi, Casa Judeteana de Asigurari de
Sanatate lasi, Directia de Asistenta Sociala lasi, Directia Judeteana de Statistica lasi, banci si alte
organisme natjonale si locale.

8.2. Capitolul Il. Activitati si atributii

a. Serviciul Salarizare
e Coordoneaza gestionarea documentelor intrate si emise in cadrul Directiei Resurse Umane;

o Intocmeste organigrama universitatii, respectiv a Directiei Resurse Umane, conform structurii
aprobate de Consiliul de Administratie i Senatul universitatii;

e Coordoneaza intocmirea documentatiei necesare in vederea obtinerii NIF-ului (numarul de
identificare fiscald) al fiecarei persoane rezidente in spatiul UE, care realizeaza venituri salariale
in Romania, conform prevederilor Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr. 2727/2015 si
3725/2017,
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* Coordoneaza intocmirea statelor de plata, fluturasii salariatilor, ordonantarilor de plata,
borderourile nominale cu drepturile salariale de incasat, prin bancd sau prin casieria
universitatii, pe surse de finantare;

* Coordoneaza activitatea privind efectuarea retinerilor salariale ca urmare a acordului/solicitarii
salariatului (cotizatii sindicale, rate contract de imprumut de tip CAR, pensii facultative, asigurari
voluntare de sanatate), respectiv pensii alimentare, popriri in baza titlurilor executorii emise:

» Coordoneaza elaborarea situatiilor statistice privind numarul de personal, categoria de personal
si fondul de salarii la nivel de universitate, solicitate de conducerea universitti sau de
structurile organizatorice de specialitate din cadrul universitatii:

» Coordoneaza gestionarea situatiei voucherelor de vacantd a salariatilor, cuvenite conform
prevederilor Ordinului Ministerului Educatiei si Cercetarii, respectiv a Regulamentului anual de
acordare a voucherelor de vacanta, intocmit si aprobat in cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe
Asachi” din lasi;

* Elaboreaza, implementeaza proceduri de lucru cu personalul angajat si asigurd actualizarea
acestora, conform reglementarilor in vigoare;

» Arhiveaza toate documentele rezultate.

al. Biroul State Salarii

. Asigura calcularea si plata tuturor drepturilor salariale cuvenite personalului angajat, titular,
cu functia de baza, angajat pe perioada nedeterminata sau determinata, respectiv in afara functiei
de baza, angajat pe perioadd determinatd in cadrul proiectelor cu finantare rambursabild sau
nerambursabil3;

. Tntocmegte statele de plata, fluturasii salariatilor, pe surse de finantare;

. Gestioneaza situatia timpului lucrat de salariatii angajati cu functia de bazd conform foilor
colective de prezenta (pontaj);

. Gestioneaza evidenta concediilor de odihna, a concediilor fara plata, a concediilor pentru
cresterea copilului;

o Gestioneaza situatia drepturilor salariale cuvenite fiecarui angajat;

. Gestioneaza situatia voucherelor de vacanta a salariatilor, cuvenite conform prevederilor

Ordinului Ministerului Educatiei si Cercetarii, respectiv a Regulamentului anual de acordare a
voucherelor de vacanta, intocmit si aprobat in cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din
lasi;

. Efectueaza retineri salariale ca urmare a acordului/solicitarii salariatului (cotizatii sindicale,
rate contract de imprumut de tip CAR, pensii facultative, asigurari voluntare de sanatate), respectiv
pensii alimentare, popriri in baza titlurilor executorii emise;

° Tntocmegte statele de platd pentru salariatii titulari si pentru personalul asociat pentru plata
activitatilor in regim plata cu ora, respectiv pentru salariatii angajati pe perioadad determinata in
cadrul proiectelor cu finantare rambursabila sau nerambursabil&;

. Gestioneaza evidenta certificatelor pentru incapacitate temporard de munca, asigura plata
acestora in conformitate cu reglementarile legale si recuperarea sumelor suportate din Fondul
National Unic de Asigurari Sociale de Sanatate;

« Intocmeste adeverinte necesare personalului angajat;

e Arhiveaza toate documentele rezultate.

a2. Biroul Organizare Normare Gestiune Baze Date

. Intocmeste statele de funcii centralizat, pe categorii de personal (didactic, didactic auxiliar si
nedidactic), pe categorii de cheltuieli, pe surse de finantare, la inceputul fiecarui an universitar,
respectiv de fiecare datd cand reglementarile legale impun modificarile corespunzatoare;
. Intocmeste statul de personal nominal, corespunzator fiecarei structuri organizatorice;
. Gestioneaza documentele reglementate in baza prevederilor legale, procedurilor si
metodologiilor interne pentru activitatile didactice in regim de plata cu ora;

. Verifica gi completeaza dosarele personalului angajat in regim de plata cu ora;
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. Verificd concordanta repartizarii activitatilor in regim de plata cu ora conform situatiei
posturilor rezervate, vacante sau temporar vacante din statul de functii;
. intocmeste statele de plata pentru salariatii titulari $i pentru personalul asociat pentru plata

activitatilor in regim de plata cu ora, respectiv pentru salariatii angajati pe perioadd determinata in
cadrul proiectelor cu finantare rambursabild sau nerambursabila;

= Gestioneaza evidenta asiguratilor in sistemul national al asigurérilor sociale, respectiv
sociale de sanatate;

. Intocmeste si transmite declaratiile fiscale conform prevederilor legale in vigoare,

. Elaboreaza situatiile statistice privind numarul de personal, categoria de personal si fondul

de salarii la nivel de universitate, solicitate de conducerea universitati sau de structurile
organizatorice de specialitate din cadrul universitatii,

° intocme$te ordonantérile de platd, borderourile nominale cu drepturile salariale de incasat,
prin banca sau prin casieria universitatii, pe surse de finantare;
D Arhiveaza toate documentele rezultate.

b. Serviciul de Evidenta a Resurselor Umane

e Coordoneaza activitatea de recrutare, selectare, angajare, promovare, incetare a raporturilor de
munca;

e Coordoneaza activitatea de gestionare si actualizare permanenta a dosarelor profesionale ale
salariatilor;

¢ Coordoneaza planificarea si realizarea evaluarii personalului didactic auxiliar si nedidactic;

e Coordoneaza activitatile de perfectionare a personalului didactic auxiliar si nedidactic;

¢ Coordoneaza actiunea de intocmire, verificare si arhivare a figei postului pentru fiecare angajat
si pastrarea exemplarului original in dosarul de personal al acestuia;

e Asigura implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de
interese. Persoanele responsabile vor fi desemnate prin decizie, fiind subordonate Rectorului
TUIASI;

. Coordoneaza intocmirea documentelor referitoare la incadrarea, promovarea si salarizarea
personalului angajat;
. Asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unui post vacant sau temporar

vacant corespunzator functiilor didactice auxiliare si nedidactice, a comisiilor examenelor organizate
pentru promovarea personalului didactic auxiliar si nedidactic in grade sau trepte profesionale
imediat superioare, respectiv a comisiilor de evaluare a dosarelor candidatilor la concursul de
acordare a gradatiilor de merit, din categoria personalului didactic auxiliar,

o Elaboreaza, implementeaza proceduri de lucru cu personalul angajat si asigura actualizarea
acestora, conform reglementarilor in vigoare;

» Elaboreazi si transmite situatiile solicitate de Centrul Militar Zonal lasi, Prefectura lasi, Posta
Militara;

e Coordoneaza intocmirea documentelor privind incadrarea in munca (contracte de munca,
detasare, transfer, etc.), a deciziilor de incetare a activitatii, atat pentru personalul incadrat la functia
de baz3, cat si in afara functiei de baza, pentru activitati didactice si de cercetare, desfasurate in
cadrul universitatii;

» Arhiveaza toate documentele rezultate.

b1. Biroul Personal

 Intocmeste documentele referitoare la incadrarea in muncéd (contracte de munca, detasare,

transfer, etc.), la derularea precum si la incetarea activitaii, atat pentru personalul incadrat la

functia de baza, cat si in afara functiei de baza, pentru activitati didactice si de cercetare,

desfasurate in cadrul universitatii;

e Elibereaza adeverinte necesare personalului angajat;

« Intocmeste registrul electronic de evidentd a salariatilor si il transmite Inspectoratului Teritorial
de Munca;
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e Verificd si completeaza dosarele pentru personalul angajat la functia de baza si cercetare,
respectiv.  in cadrul  echipelor proiectelor nationale si internationale, rambursabile sau
nerambursabile, derulate in cadrul TUIASI;

» Intocmeste referate pentru stabilire si modificare salarii;

» Gestioneaza si actualizeaza permanent dosarele profesionale ale salariatilor;

» \Verificd lunar si calculeazd modificarile corespunzatoare vechimii in munca, vechime in
invatdmant;

» Intocmeste decizii privind incadrarea, detasarea, transferul, promovarea, sanctionarea,
pensionarea personalului, comunicari si note de serviciu;

» Asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functiilor didactice auxiliare si nedidactice, a comisiilor examenelor organizate
pentru promovarea personalului didactic auxiliar si nedidactic in grade sau trepte profesionale
imediat superioare, respectiv a comisiilor de evaluare a dosarelor candidatilor la concursul de
acordare a gradatiilor de merit, din categoria personalului didactic auxiliar;

» Implementeaza prevederile referitoare la concursurile pentru ocuparea functiilor de executie si
de conducere vacante, din categoria personalului didactic auxiliar si nedidactic.

* Asigura desfasurarea examenelor de promovare a personalului didactic auxiliar si nedidactic in
grade sau trepte profesionale imediat superioare, respectand procedurile de lucru;

* Arhiveaza toate documentele rezultate.

8.3. Capitolul Ill. Comunicarea cu mediul intern si extern pe probleme de management al
resurselor umane

» Se elaboreaza lunar sau la cerere, situatii centralizatoare, note justificative, documente solicitate
intern de conducerea universitdti sau extern, de Ministerul Educatiei si Cercetarii, Curtea de
Conturi, Inspectoratul Teritorial de Munca lasi, Directia Generald Regionalad a Finantelor Publice
lasi, Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca lasi, Casa Judeteana de Pensii lasi, Casa
Judeteana de Asigurari de S&natate lasi, Directia de Asistentd Sociala lasi, Directia Judeteana de
Statistica lasi, banci si alte organisme nationale si locale.

8.4. Capitolul IV. Responsabilitatea Directiei Resurse Umane

o Respectarea in cadrul universitatii a legislatiei muncii si a altor acte normative specifice
invatdmantului superior si a procedurilor interne ce reglementeaza drepturile si obligatiile
personalului angajat;

e Propunerea privind programarea colectivd anuald, respectiv perioadele de efectuare a
concediilor de odihna pentru toate categoriile de personal angajat, in vederea aprobarii consiliului
de administratie, gestionarea numarului de zile de concediu de odihna efectuat si neefectuat de
fiecare salariat;

¢ Calculul anual al numarului total de gradatii de merit care se pot acorda pentru personalul
didactic si didactic auxiliar angajat cu functia de baza Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi, aferent fiecarei structuri, conform prevederilor legale si procedurilor interne. Intocmeste
documentatia privind aprobarea de catre conducerea universitati a listelor centralizatoare cu
personalul didactic si didactic auxiliar angajat, cu functia de baza, care va beneficia de gradatie de
merit.

» Asigurarea respectdrii procedurii de transparentd privind publicarea drepturilor salariale ale
personalului angajat, conform prevederilor Legii nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice;

+ Indeplinirea impartiala si eficienta a atributiilor ce ii revin, intocmirea documentelor la termen,
conform celui stabilit de legislatie si de prevederile interne;

e Luarea deciziilor in limitele imputernicirilor stabilite conform prevederilor interne;

» Elaborarea procedurilor interne cu privire la pastrarea, circuitul, arhivarea si inregistrarea
documentelor, raportarea si evaluarea angajatilor Directiei Resurse Umane;

» Asigurarea veridicitatii informatiilor in baza carora se adopta decizii cu privire la personalul
angajat;
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« Implementarea unor proceduri de lucru cu personalul angajat si actualizarea acestora, conform
reglementarilor in vigoare;

e Promovarea in cadrul universitatii a unei culturi organizatorice bazate pe valori general umane,
responsabilitate sociala si relatii de munca armonioase;

o inregistrarea activitatii care se realizeaza prin registrul de intrari/iesiri al Directiei Resurse
Umane, aflat in gestionarea Serviciului de Salarizare — Biroul State Salarii;

e Pastrarea confidentialitatii informatiei;

« Respectarea legislatiei cu privire la protectia datelor cu caracter personal;

 Respectarea prevederilor Cartei universitare si a Codului de etica si deontologie profesionala, in
sensul evitarii si eliminarii eventualelor situatii de conflicte de interese si incompatibilitati la nivelul
directiei.

8.5 Capitolul V. Conducerea Directiei Resurse Umane

 Activitatea Directiei Resurse Umane este organizata si condusa de directorul de resurse umane
impreuna cu sefii de serviciu si sefii de birou.

 in absenta directorului de resurse umane, sarcinile vor indeplinite de sefii de serviciu, sefii de
birou, desemnati in prealabil, in baza unei propuneri aprobate de Directorul General Administrativ si
conducerea universitatii.

« In absenta sefilor de serviciu si sefilor de birou, sarcinile vor fi indeplinite de o persoana
desemnata in prealabil, in baza unei propuneri a sefului ierarhic, aprobatd de Directorul General
Administrativ si conducerea universitatii.

8.6. Capitolul VI. Raportarea anuala a activitatii Directiei Resurse Umane

« Activitatea anuala a Directiei Resurse Umane va fi prezentata in anul urmator in baza Raportului
de activitate intocmit, care va fi avizat de Directorul General Administrativ si aprobat de Rector.
Aceasta raportare va fi prezentata in Raportul anual al Rectorului.

9. Dispozitii finale

9.1. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modificd si se completeazd conform
legislatiei intrata in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

9.2. Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii Senatului Universitati Tehnice
“Gheorghe Asachi” din lasi.

10. Responsabilitati in derularea activitatii

10.1. Senatul universitatii
- aproba regulamentul.

10.2. Consiliul de Administratie
- avizeaza regulamentul.

10.3. PMR, DGA, DEAC
- verifica si analizeaza regulamentul.

10.4. Rectorul universitatii
- dispune masuri pentru indeplinirea regulamentului;
- aloca resurse pentru aplicarea regulamentului.

10.5. Sefii structurilor organizatorice
- aplica si respecta regulamentului.
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11. Anexe si formulare

ANEXA 1 - Organigrama DRU
ANEXA 2 — Riscuri manageriale n cadrul activitatii DRU

12. Cuprins
Numarul
componentei | Denumirea componentei Pagina
in cadrul din cadrul procedurii
rocedurii
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ 1
reviziei
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scop 2
5 Domeniul de aplicare e
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 3
procedurale
Fi Definitii ale termenilor utilizati; Abrevieri 4
8 Dispozitii generale 4
9 Dispozitii finale 8
10 Responsabilitati in derularea activitatii 8
ANEXE S| FORMULARE:
11 -ANEXA 1 - Organigrama Directiei Resurse Umane 9
-ANEXA 2 - Riscuri manageriale in cadrul activitatii Directiei
Resurse Umane
12 Cuprins 9
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ANEXA 2

Riscuri manageriale in cadrul activitatii
Directiei Resurse Umane

Nr.

crt.

Tipul riscului

intocmirea gresita a situatiilor privind structura de personal.

Intocmirea incorecta a statelor de funcitii.

R =

Intocmirea incorectd a anexelor de la metologia privind plata activitatilor din
posturile vacante si salarizarea incorecta a personalului asociat.

£

Nerespectarea legislafiei in vederea organizarii examenelor de promovare a
personalului.

Nerespectarea legislatiei n vederea organizarii concursurilor pentru ocuparea
unui post vacant sau temporar vacant.

Intocmirea incorecta a fiselor de post.

Intocmirea incompletd a organigramei universitatii.

Neadaptarea bugetului la nevoile reale ale directiei.

Neincadrarea in fonduri, pe surse de finantare.

wids
o O N|o <

-Neacordarea in timp uti a drepturilor salariale provenite din hotararile
judecatoresti sau alte legi speciale,
-Neaplicarea Tn mod unitar a legii.

Neaplicarea in deplina legalitate a legilor specifice.

12

-Neadaptarea corectd a programului informatic la activitatile directiei si la
modificarile legislative;

-Neeliminarea riscului de erori umane;

-Neoptimizarea timpului de actiune in diferite operatiuni.

13

-Aprecierea incompletd a performantelor profesionale a angajatilor;
-Neoptimizarea activitatilor prestate.

14

Neacordarea de salarii diferentiate.

Neasigurarea in mod constant a dezvoltarii profesionale a angajatilor.

16

Neadaptarea cunostintelor profesionale la modificarile legislative aparute
permanent.

17

Neparticiparea la schimburi de experienta.

18

-Infrastructura neadecvata;
-Spatii de lucru neadecvate;
-Spatlii de depozitare nedimensionate corespunzator.







