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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 de organizare si functionare se aplica in cadrul Directiei Resurse Umane,
structura organizatorica a Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi, din lasi.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATI
PROCEDURALE

6.1. Reglementari internationale

;

>
>

Standards and Guidelines Standards and Guidelines for Quality Assurance in the
European Higher Education Area — ENQA,;

SR EN ISO 9001:2015; Sisteme de management al calitatii;

SR EN ISO 19011:2021; Ghid pentru auditarea sistemelor de management al calitatii si
mediului

6.2. Reglementari nationale

[N

r

>

‘/‘

Y

Legea nr. 199/2023 a invatamantului superior, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei
partea |, nr. 614 din 03.09.2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

Hotararea de Guvern nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind organizarea $i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei partea |, nr.
1078 din 08.11.2022, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 296 din 26 octombrie 2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru
asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, publicata in Monitorul
Oficial partea |, nr. 977 din 27.10.2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 207 privind Codul de procedura fiscalda, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei partea |, nr. 547 din 20.07.2015, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 227 privind Codul fiscal, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei partea |, nr.
688 din 10.09.2015, cu modificarile si completarile ulterioare;

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 in Monitorul Oficial al Romaniei partea |, nr.
621 din 02.09.2010, cu modificarile si completarile ulterioare;

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) *)

OSGG 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial pentru

entitatile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Reglementari interne si alte documente

>

>

Regulamentul intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, cod
TUIASI.REG.01- https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor;

Codul de etica si deontologie profesionala universitara — cod TUIASI.COD.01 -
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor;

Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi, cod TUIASI.REG.04 https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor;

Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Generale Administrative - cod
TUIASI.REG.03, https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor;

Contractul colectivde munca la nivel de universitate;

Hotararea Senatului nr. 308 din 24 noiembrie 2023, privind aprobarea reorganizarii
structurilor functionale din cadrul universitatii, a organigramelor si a statului de functii,
incepand cu data de 01 ianuarie 2024
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7. DEFINITII ALE TERMENILOR UTILIZATI

Nr. Tesmanil Gtilizat Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
crt. defineste termenul
1. Regulament Reprezinta prezentarea formalizata, 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 grafica 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 asigurarii performantei
conform obiectivelor strategice.
Procesul prin care se realizeaza functionarea, evolutia,
adaptarea si eficienta acestora.

Abrevieri:

CMC - Compartimentul Managementul Calitatii

DRU - Directia Resurse Umane

DGA - Directia Generala Administrativa

SCIM - Sistemul de Control Intern Managerial

TUIASI - Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi” din lasi

8. DISPOZITII GENERALE

8.1 Capitolul I. Structura, misiune, obiective, sfera de relatji
8.1.a. Structura

Incepand cu 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 a avut
urmatoarea structura:

e Serviciul Salarizare;

» Birou State Salarii;

» Birou Organizare, Normare, Gestiune Baze de Date;
e Serviciul de Evidenta Resurse Umane;

» Birou Personal.

in conformitate cu prevederile Hotararii de Senat nr. 308 din 24 noiembrie 2023, ca urmare
a reorganizarii, incepand cu data de 01 ianuarie 2024, Directia Resurse Umane are urmatoarea
structura:

e Serviciul Normare, Administrare si Managementul Salarizarii:

» Compartiment normare si managementul salarizarii

» Compartiment statistica si inventarierea documentelor
¢ Serviciul de Evidenta a Resurselor Umane
» Serviciul Pontaje si Cheltuieli de Personal
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8.1.b. Misiune

Misiunea Directiei Resurse Umane este de a asigura cadrul organizatoric si functional
necesar desfasurarii activitatii Universitatii, in conditiile legii, planificarea, coordonarea, organizarea,
desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii procedurilor de personal pentru utilizarea
cat mai eficientd, respectiv asigurarea si intocmirea tuturor documentelor aferente desfasurarii
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. Obiective
e Obiective generale

Directia Resurse Umane asigura cadrul organizatoric si functional necesar desfasurarii
activitatii Universitatii, in conditile legii, planificarea, coordonarea, organizarea, desfasurarea,
monitorizarea si evaluarea implementarii procedurilor de personal pentru utilizarea cat mai eficienta
si pentru a atinge atat scopurile generale organizationale, cat si cele individuale, dezvoltarea si
mentinerea unui climat organizational bazat pe valoarea si performanta resursei umane, care sa fie
caracterizat prin : profesionalism, calitate, flexibilitate, responsabilitate, recompense, claritate, spirit
de echipa.

e Obiective specifice

1.asigurarea si dezvoltarea unei strategii de resurse umane in conformitate cu Planul
strategic al TUIASI, care sa sprijine indeplinirea obiectivelor specifice Directiei Resurse Umane si
ale Universitatii;

2.asigurarea unei abordari complexe pentru elaborarea sistemelor de management al
resurselor umane care se bazeaza pe o politica eficienta de relati de munca si pe strategia de
personal;

3.promovarea unei culturi organizatorice bazate pe valori generale umane, responsabilitate
sociala si relatii de munca armonioase si pastrarea confidentialitatii informatiei;

4.stabilirea de politici si programe de resurse umane echitabile, compatibile cu cultura
organizationala cerutd pentru succesul viitor al TUIASI prin planificarea si organizarea resurselor
umane pe termen lung, in scopul indeplinirii obiectivelor TUIASI,

5.gestionarea fortei de munca si a mediului institutional pentru asigurarea resurselor umane
corespunzatoare cantitativ si calitativ in vederea indeplinirii obiectivelor Universitatii si ale Direcfiei
Resurse Umane;

6.gestionarea carierei personalului, prin promovarea unei politici de dezvoltare
corespunzatoare a carierei in concordanta cu nevoile si posibilitatile organizationale, cu natura
activitatilor desfasurate, cu performantele profesionale individuale ale salariatilor, prin elaborarea
unor planuri de gestionare a carierei profesionale;

7.gestionarea documentelor necesare evidentei timpului de lucru si a timpului de odihna, a
calcularii si platii drepturilor salariale;

8.asigurarea si proiectarea strategiei si politicilor privind formarea profesionala initiala si
continua a personalului angajat;

9.asigurarea si proiectarea strategiei si politicilor privind evaluarea performantelor
profesionale individuale, a indeplinirii obiectivelor individuale prevazute pentru indeplinirea
obiectivelor TUIASI si ale Directiei Resurse Umane;

10.intocmirea statelor de functii la nivel centralizat pe Universitate, pe categorii de personal
(didactic, didactic auxiliar si administrativ (nedidactic)), pe categorii de cheltuieli, pe surse de
finantare, la inceputul fiecarui an universitar, respectiv gestionarea permanenta a miscarilor de
posturi si de personal ca urmare a reglementarile legale care impun modificarile corespunzatoare;

11.asigurarea, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, a incadrarii personalului
necesar pe posturile constituite in statele de functii ale structurilor organizatorice, potrivit normelor
de competenta;

12.coordonarea activitatii de recrutare, selectare, incadrare, promovare si gestiunea
dosarului de personal al angajatilor;

13.coordonarea si implementarea unor proceduri de lucru cu personalul angajat si
actualizarea acestora, conform reglementarilor in vigoare;
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14.coordonarea si elaborarea situatiilor statistice privind numarul de personal, categoria de
personal;

15.coordonarea si gestionarea documentelor intrate si emise in cadrul structurii
organizatorice, in vederea emiterii actelor administrative interne ca urmare a deciziilor conducerii
Universitati, respectiv distribuirea acestora;

16. asigurarea respectarii in cadrul universitatii a legislatiei muncii si a altor acte normative
specifice invatamantului superior si a procedurilor interne ce reglementeaza salarizarea personalului
angajat.

17.comunicarea cu mediul intern si extern in problemele referitoare la managementul
resurselor umane;

18.coordonarea si monitorizarea sistemului infromatic de gestiune a datelor de personal si a
documentelor necesare calcularii si platii salariilor pentru toate categoriile de personal angajat,
respectiv pentru toate sursele de finantare;

19.coordonarea si antrenarea permanentd si eficientd a resurselor umane, in vederea
atingerii performantelor ridicate;

20.asigurarea consultantei in vederea implementarii si derularii proiectelor cu finantare
externa si internd, referitoare la managementul resurselor umane;

21.asigurarea si dezvoltarea permanentd a potentialului uman, astfel incat sa obtina
performante profesionale optime, utilizand cele mai adecvate metode si mijloace de munca;

22 asigurarea, dezvoltarea si mentinerea unui climat organizational bazat pe valoarea si
performanta resursei umane, care sa fie caracterizat prin: flexibilitate, responsabilitate, recompense,
claritate, spirit de echipa.

8.1.d. Sfera de relatii

Relatii ierarhice: Directia Resurse Umane este in subordonarea directa a Directiei Generale
Administrative a TUIASI

Relatji functionale: cu facultatile, departamentele, directiile, serviciile si compartimentele
din cadrul universitaii

Relatii de colaborare:

Interne: personalul de conducere al universitatii, al facultatilor si departamentelor, directori,
sefi de serviciu, respectiv cu tot personalul angajat din cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe

Asachi” din lasi

Externe: Ministerul Educatiei, Inspectoratul Teritorial de Munca lasi, Directia Generala
Regionald a Finantelor Publice lasi, Camera de Conturi a judetului lasi, Agentia Judeteana de
Ocupare a Fortei de Munca lasi, Casa Judeteana de Pensii lasi, Casa Judeteana de Asigurari de
Sanatate lasi, Directia de Asistentd Sociala lasi, Directia Judeteana de Statistica lasi, institutii
bancare si alte organisme nationale si locale

8.2 Capitolul Il. Activitati si atributji

a.Directia Resurse Umane
Supravegherea continua a tuturor activitatilor DRU in vederea asigurarii legalitatii,
regularitatii operatiunilor specifice;
Coordonarea activitatilor specifice Serviciilor si compartimentelor constituite in DRU;
Asigurarea si dezvoltarea unei strategii de resurse umane in conformitate cu Planul strategic
al TUIASI, care sa sprijine indeplinirea obiectivelor specifice Directiei Resurse Umane si ale
Universitatii, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;
Asigurarea indeplinirii obiectivelor generale si specifice prin evaluarea sistematica,
permanenta si eliminarea riscurilor asociate tuturor activitatilor DRU;
Asigurarea implementarii strategiilor si politicilor institutionale in domeniul resurselor umane,
in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;
Promovarea unei culturi organizatorice bazate pe valori generale umane, responsabilitate
sociala si relatii de munca armonioase si pastrarea confidentialitatii informatiei, in conformitate cu
deciziile conducerii TUIASI;
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Stabilirea de politici si programe de resurse umane echitabile, compatibile cu cultura
organizationald cerutd pentru succesul viitor al TUIASI prin planificarea si organizarea resurselor
umane pe termen lung, In scopul indeplinirii obiectivelor TUIASI, in conformitate cu deciziile
conducerii TUIASI;

Gestionare a fortei de munca si a mediului institutional pentru asigurarea resurselor umane
corespunzatoare cantitativ si calitativ in vederea indeplinirii obiectivelor Universitatii si ale Directiei
Resurse Umane, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

Gestionarea carierei personalului, prin promovarea unei politici de dezvoltare
corespunzatoare a carierei in concordanta cu nevoile si posibilitdtile organizationale, cu natura
activitatilor desfasurate, cu performantele profesionale individuale ale salariatilor, prin elaborarea
unor planuri de gestionare a carierei profesionale, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

Gestionarea activitatilor privind intocmirea statelor de functii la nivel centralizat pe
Universitate, pe categorii de personal (didactic, de cercetare, didactic auxiliar si administrativ
(nedidactic)), pe surse de finantare, respectiv gestionarea permanenta a miscarilor de posturi si de
personal;

Gestionarea documentelor necesare evidentei timpului de lucru si a timpului de odihna, a
calcularii si platii drepturilor salariale;

Asigurarea respectarii legislatiei muncii si a altor acte normative specifice invatamantului
superior si a procedurilor interne ce reglementeaza salarizarea personalului angajat;

Asigurarea si proiectarea strategiei si politicilor privind formarea profesionala initiala si
continua a personalului angajat, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

Asigurarea si proiectarea strategiei si politicilor privind evaluarea performantelor profesionale
individuale, a indeplinirii obiectivelor individuale prevazute pentru indeplinirea obiectivelor TUIASI si
ale Directiei Resurse Umane, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

Asigurarea, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, a incadrarii personalului
necesar pe posturile constituite in statele de functii ale structurilor organizatorice, potrivit normelor
de competenta, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

Coordonarea activitatii de recrutare, selectare, incadrare, promovare si gestiunea dosarului
de personal al angajatilor,

Coordonarea si implementarea unor proceduri de lucru cu personalul angajat si actualizarea
acestora, conform reglementarilor in vigoare;

Coordonarea si elaborarea situatiilor statistice privind numarul de personal, pe categorii de
personal;

Coordonarea si gestionarea documentelor intrate si emise in cadrul structurii organizatorice,
in vederea emiterii actelor administrative interne ca urmare a deciziilor conducerii Universitati,
respectiv distribuirea acestora;

Asigurarea comunicarii cu mediul intern si extern in problemele referitoare la managementul
resurselor umane;

Coordonarea si monitorizarea eficientei sistemului informatic de gestiune a datelor de
personal si a documentelor necesare calcularii si platii salariilor pentru toate categoriile de personal
angajat, respectiv pentru toate sursele de finantare;

Coordonarea si antrenarea permanenta si eficienta a resurselor umane, in vederea atingerii
performantelor ridicate, respectiv asigurarea suportului pentru implicarea in procesul decizional al
salariatilor care detin competente, expertiza, profesionalism in domeniul managementului resurselor
umane;

Asigurarea suportului necesar, in limita competentelor detinute, in vederea implementarii si
derularii proiectelor cu finantare externa si interna, referitoare la managementul resurselor umane;

Desfasurarea de activitati suport, potrivit domeniului de competenta pentru alte structuri
organizatorice din cadrul TUIASI, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

Asigurarea, dezvoltarea si mentinerea unui climat organizational bazat pe comunicarea,
valoarea si performanta resursei umane, care sa fie caracterizat prin: eficientd, flexibilitate,
responsabilitate, recompense, claritate, spirit de echipa.

b.Serviciul Normare, Administrare si Managementul Salarizarii
Identificarea obiectivelor de resurse umane la nivelul Universitatii si a conceptelor
aplicabile pentru aplicarea unui management coerent al resurselor umane si al salarizarii;
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Identificare a practicilor organizationale curente si a modelelor de buna practica ce pot fi
transferate/adaptate;

intocmirea organigramei Universitatii, respectiv a Directiei Resurse Umane, conform
structurilor organizatorice aprobate de Consiliul de Administratie si Senatul universitatii;

Intocmirea statelor de plata, fluturasii salariatilor, ordonantarilor de plata, borderourile
nominale cu drepturile salariale de incasat, prin banca sau prin casieria universitatii, pe sursa de
finantare plata cu ora si proiecte cu finantare externa si interna;

Activitati specifice privind acordarea salariilor diferentiate;

Identificare a practicilor organizationale curente si a modelelor de buna practica ce pot fi
transferate/adaptate;

Consultanta referitoare la implementarea proiectelor cu finantare externa si interna, referitor
la managementul resurselor umane;

Elaborare si implementare proceduri de lucru eficiente cu personalul angajat si actualizarea
acestora, conform reglementarilor in vigoare.

intocmirea si transmiterea raportarile statistice de personal,

Inventarierea si gestionarea documentelor emise in cadrul Serviciului pentru transmiterea
catre Arhiva Universitatii;

Coordonarea tuturor activitatilor specifice compartimentelor constituite in cadrul Serviciului.

» Compartiment normare si managementul salarizarii

intocmirea si gestionarea miscarilor de posturi din statele de functii emise centralizat, pe
categorii de personal (didactic, didactic auxiliar si adminsitrativ (nedidactic), cercetare
corespunzatoare fiecarei structuri organizatorice, pe categorii de cheltuieli, pe surse de finantare, la
inceputul fiecarui an universitar, respectiv de fiecare datd cand reglementarile legale impun
modificarile corespunzatoare;

Verificarea, completarea si gestionarea dosarelor de personal intocmite pentru personalul
angajat in regim de plata cu ora.

Verificarea concordantei repartizarii activitatilor in regim de plata cu ora conform situatiei
posturilor rezervate, vacante sau temporar vacante constituite conform statelor de functii;

Intocmirea statelor de plata pentru salariatii angajati in regim de plata cu ora;

Intocmirea statelor de plata pentru salariatii angajati in cadrul proiectelor de cercetare, cu
finantare nationala si internationala;

intocmirea adeverintelor solicitate de salariatii care au desfasurat activitate in cadrul
Universitatii.

» Compartiment statistica si inventarierea documentelor

Gestionarea documentelor intrate si emise de DRU;

Gestionarea documentelor reglementate in baza prevederilor legale, procedurilor si
metodologiilor interne pentru activitatile didactice in regim de plata cu ora;

Gestionarea planificarilor concediilor de odihna pentru personalul didactic, didactic auxiliar
si administrativ (nedidactic);

Elaborarea si transmiterea situatiilor statistice privind numarul de personal, categoria de
personal la termen sau la cerere, in conformitate cu prevederile legale;

Elaborarea si transmiterea situatiilor statistice conform raportarilor stabilite de Ministerul
Educatiei si alte organisme abilitate;

Inventarierea si gestionarea documentelor emise in cadrul Serviciului pentru transmiterea
catre Arhiva Universitatii.

c.Serviciul de Evidenta a Resurselor Umane

Realizarea tuturor operatiunilor specifice activitatii de recrutare, selectare, angajare,
promovare, incetare a raporturilor de munca;

Realizarea tuturor operatiunilor specific activitatii privind promovarea personalului angajat;

Realizarea tuturor operatiunilor specifice de activitatii de intocmire si modificare a figei
postului pentru fiecare angajat si pastreaza un exemplar original in dosarul de personal al acestuia;

Realizarea planificarii evaluarii personalului didactic auxiliar si administrativ (nedidactic) si
gestionarea rezultatelor evaluarii pentru personalului didactic, didactic auxiliar si administrative
(nedidactic);

Realizarea activitatilor specifice de perfectionare a personalului didactic auxiliar si
administrativ (nedidactic);
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Asigurarea activitatilor suport privind implementarea prevederilor legale privind gestionarea

si transmiterea declaratulor de avere si a declaratiilor de interese;

Intocmirea documentelor necesare, ca urmare a modificarilor specifice managementului
resurselor umane si le aduce la cunostinta conducerii si personalului angajat;

Realizarea activitatilor specifice organizarii concursurilor de ocupare a posturilor vacante
constituite pentru personalul didactic auxiliar, administrativ (nedidactic) conform strucuturilor
organizatorice din organigrama Universitatii, precum si pentru posturile vacante infiintate in afara
organigramei pentru derularea proiectelor cu finantare externa  Elaborarea si implementarea
unor proceduri de lucru eficiente cu personalul angajat si actualizarea acestora, conform
reglementarilor in vigoare.

Realizarea activitatii privind evidenta militara a salariatilor, precum si a raportarilor solicitate
de organismele abilitate, in termenele prevazute;

Realizarea activitatilor specifice de inregistrare si transmitere a datelor privind contractele

individuale de munca in aplicatia Revisal;

Realizarea activitatilor privind evidenta si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru salariati;

Intocmirea documentelor necesare la incadrarea in munca, detasare, transfer, la incetarea

activitatii, atat la functia de baza, cat si in afara functiei de baza;

Intocmire a adeverintelor de vechime si a altor adeverinte solicitate de personalul angajat;

Intocmirea si gestionarea dosarelor de personal pentru personalul didactic, didactic auxiliar

si administrativ (nedldactlc), precum si pentru personalul angajat in proiecte de cercetare cu
finantare nationala.

Calcularea vechimii in munca corespunzatoare personalului angajat didactic, de cercetare,

didactic auxiliar si administrativ (nedidactic).

Inventarierea si gestionarea documentelor emise in cadrul Serviciului pentru transmiterea

catre Arhiva Universitatii.

c. Serviciul Pontaje si Cheltuieli de Personal

Gestionarea documentelor necesare evidentei timpului de lucru si a timpului de odihna;

Intocmirea statelor de platd, fluturasilor de salarii salarlatllor ordonantarilor de plata,
borderourile nominale cu drepturile salariale de incasat, prin banca sau prin casieria universitatii, pe
surse de finantare aferente functiei de baza;

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

Elaborarea situatiilor fondul de salarii la nivel de universitate, solicitate de conducerea
universitatii sau de structurile organizatorice de specialitate din cadrul universitatii;

Gestionarea situatiei voucherelor de vacanta cuvenite salariatilor titular, cu functia de baza
si a celor asociati, angajati cu contract individual de munca in regim de plata cu ora, conform
prevederllor Iegale si a deciziilor din cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi;

Intocmirea documentatlel 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,;

Intocmirea si transmiterea declaratiilor fiscale, precum si validarea obligatiilor fiscale
calculate si platite cu cele declarate in declara’gule fiscale, in baza f|$e| analitice de contribuabil emisa
de AN.AF;

Gestionarea concediilor de odihna, a concediilor pentru incapacitate temporara de activitate,
a zilelor libere pentru evenimente deosebite, respectiv plata drepturilor salariale corespunzatoare;

Gestionarea evidentei asiguratilor in sistemul national al asigurarilor sociale, respectiv
sociale de sanatate;

Evidenta certificatelor pentru incapacitate temporara de munca, respectiv plata drepturilor
salariale corespunzatoare in conformitate cu prevederile legale si recuperarea sumelor suportate
din Fondul National Unic de Asigurari Sociale de Sanatate;

Emiterea adeverintelor necesare personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ
(nedidactic);

Gestionarea documentelor emise in cadrul Serviciului, de predare a statelor de plata si a
centralizatoarelor emise catre Directia Economica, respectiv inventarierea si gestionarea
documentelor emise in cadrul Serviciului pentru transmiterea catre Arhiva Universitatii.
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8.3. Capitolul lll. Comunicarea cu mediul intern si extern in domeniul managementului

resurselor umane

Se elaboreaza lunar, la termen sau la cerere, situatii centralizatoare, note justificative,
documente solicitate de Ministerul Educatiei, Curtea de Conturi, Inspectoratul Teritorial de Munca
lasi, Directia Generala Regionala a Finantelor Publice lasi, Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei
de Munca lasi, Casa Judeteana de Pensii lasi, Casa Judeteana de Asigurari de Sanatate lasi,
Directia de Asistentd Sociala lasi, Directia Judeteana de Statistica lasi, institutii bancare si alte
organisme nationale si locale.

8.4. Capitolul IV. Responsabilitatile Directiei Resurse Umane

Pastrarea confidentialitatii informatiei;

Respectarea legislatiei cu privire la protectia datelor cu caracter personal;

Respectarea prevederilor Cartei universitare si a Codului de eticd si deontologie
profesionald, in sensul evitarii si eliminarii eventualelor situati de conflicte de interese si
incompatibilitati la nivelul Directiei Resurse Umane;

Supravegherea continua a tuturor activitatior DRU in vederea asigurarii legalitatii,
regularitatii;

Implementarea masurilor privind Integrarea Directiei Resurse Umane in managementul
general al TUIASI, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

Implementarea masurilor privind intregrarea strategiei resurselor umane in strategia de
dezvoltare a TUIASI, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI,

Implementarea masurilor privind asigurarea unui climat de valorificare a potentialului fiecarui
angajat, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI,

Implementarea masurilor privind cele mai eficiente metode de motivare in munca, in
conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

Implementarea masurilor privind asigurarea suportului pentru atingerea scopurilor strategice
si operationale institutionale, in conformitate cu competentele profesionale ale personalului angajat
in cadrul Directiei Resurse Umane, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

Implementarea masurilor privind asigurarea conditiilor optime de munca, in conformitate cu
deciziile conducerii TUIASI;

Implementarea masurilor privind asigurarea protectiei si securitatii personalului angajat in
timpul procesului de munca, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

Asigurarea suportului privind utilizarea eficienta a abilitatilor si deprinderilor angajatilor, in
conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

Asigurarea suportului privind antrenarea in procesul decizional a tuturor salariatilor care
dovedesc competenta profesionald deosebitd, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

Asigurarea suportului privind dezvoltarea si mentinerea unui nivel inalt al eticii profesionale,
a calitatii inalte a mediului de munca, in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

Implementarea tuturor masurilor privind elaborarea politicii de personal pentru toti angajatii,
in conformitate cu deciziile conducerii TUIASI;

Respectarea in cadrul universitatii a legislatiei muncii si a altor acte normative specifice
invatamantului superior si a procedurilor interne ce reglementeaza drepturile si obligatile
personalului angajat.

Respectarea in cadrul universitatii a legislatiei muncii si a altor acte normative specifice
invatamantului superior si a procedurilor interne ce reglementeaza salarizarea personalului angajat.

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.

in absenta directorului de resurse umane, sarcinile vor indeplinite de sefii de serviciu
desemnati in baza unei propuneri, inaintata si avizata de Directorul General Administrativ, aprobaté
ulterior de conducerea universitatii.

in absenta sefilor de serviciu, sarcinile vor fi indeplinite de cate o altd persoana desemnata
in baza propunerii conducerii DRU, fnaintatd si avizatd de Directorul General Administrativ si
aprobata de conducerea universitatii.
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8.6. Capitolul VI. Raportarea anuala a activitatii Directiei Resurse Umane

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

9. RISCURI

Conducerea DRU asigura analizarea stadiului implementarii masurilor de control, a eficacitatii
acestora, precum si reevaluarea riscurilor din sfera lor de responsabilitate, ori de cate ori este cazul,
sau cel putin o data pe an, pentru a analiza daca:

a) riscurile persista;

b) au aparut riscuri noi;
c¢) impactul si probabilitatea riscurilor au suferit modificari;
d) masurile de control sunt ineficiente;

e) modificarea termenelor pentru implementarea masurilor de control;

f) escaladarea unor riscuri catre managementul superior;
g) prioritizarea riscurilor

Lista riscuri identificate in cadrul DRU:

Nr.
crt.

Activitate

Riscuri

1s

Intocmirea si actualizarea permanenta a situatiilor ce
cuprind:cadrele didactice titulare si asociate, personalul
didactic auxiliar si personal administrativ, personal didactic
titular cu titlul stiintific de doctor, personal didactic titular pe
grupe de varste si a situatiei posturilor ocupate si vacante
pe cele trei categorii de personal

Intocmirea incorecta a
situatiilor privind structura
de personal raportata la
termenele stabilite
conform prevederilor
legale

Actualizarea metodologiei privind ntocmirea statelor de
functii

Intocmirea incorecta a
statelor de functii

Actualizarea metodologiei privind plata activitatilor didactice
din posturile vacante, temporar vacante si rezervate

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

Actualizarea procedurii privind ocuparea unui post vacant
sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale

Intocmirea incorecta a
documentatiei de scoatere
la concurs a posturilor
vacante si erori in
desfasurarea
concursurilor

Actualizarea procedurii privind organizarea si desfasurarea
examenului de promovare a personalului contractual,
respectiv gestionarea carierei profesionale a salariatilor

Organizarea si
desfasurarea defectuoasa
a examenului de
promovare a personalului
contractual, demotivarea
salariatilor referitoare la
imbunatatirea
performantelor individuale

Intocmirea fiselor individuale de post in conformitate cu
prevederile legale, cu obiectivele strategice ale Universitatii,
cu obiectivele generale si specifice ale DRU

Intocmirea incorect,
deficiente in indeplinirea
atributiilor si
responsabilitatilor
salariatilor
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7. | Intocmirea organigramei universitatii conform structurilor | Erori in aplicarea unor
aprobate de Consiliul de Administratie si Senatul universitar | decizii ale conducerii

universitatii

8. | Elaborarea bugetului de cheltuieli de personal Neincadrarea in fondurile

bugetare alocate

9. | Salarizarea personalului universitatii Prejudicii materilae

avantaje la nivel de
angajat, respectiv
Universitate

10. | Completarea si modernizarea bazei materiale a directiei prin | Neeliminarea riscului de
dotarea corespunzatoare cu tehnicad de calcul. Actualizarea | erori umane.
permanenta a bazei de date in programul informatic Neoptimizarea timpului de

actiune in diferite
operatiuni

11. | Actualizarea cunostintelor profesionale individuale prin | Neadaptarea cunostintelor
aprofundarea legislatiei in domeniu, a procedurilor si | profesionale la
metodologiilor existente la nivel de universitate, prin | modificarile legislative
utilizarea mijloacelor moderne de informare (echipamente si | aparute permanent
programe informatice)

12. | Organizarea de intruniri, sedinte de lucru in care se discuta | Comunicarea insuficienta.
si se analizeaza deficientele identificate in activitatile | Crearea unor situatii de
specifice, masurile necesare in vederea eliminarii acestora, | conflict.
precum si propuneri privind optimizarea activitatilor Lipsa spiritului de echipa.

10. DISPOZITII FINALE

10.1. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modificd si se completeaza in
conformitate cu prevederile legale, respectiv in conformitate cu deciziile conducerii Universitatii.

10.2. Prezentul regulament de organizare si functionare intra in vigoare in urma aprobarii de catre
Senatul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, cu aplicabilitate incepand cu data de 01

ianuarie 2024.

11. RESPONSABILITATI IN DERULAREA ACTIVITATII

11.1. Senatul

universitatii

- aproba regulamentul.

11.2. Rectorul universitatii

- avizeaza si dispune respectarea regulamentului.
11.3. Consiliul de Administratie

- avizeaza regulamentul.

11.4. PMR, DGA, CMC

- verifica regulamentul.

11.5. Sefii structurilor organizatorice DRU

- aplica si respecta regulamentul;

- elaboreaza si propun modificari ale regulamentului.
- informeaza si monitoritorizeaza aplicarea regulamentului de catre salariatii din cadrul DRU.

11.6. Salariatii DRU
- aplica si respecta regulamentul.

12. ANEXE $I

FORMULARE

ANEXA 1 — Organigrama DRU
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3. CUPRINS
Numarul
coﬁmponentei D_enumirea componﬁntei Pagina
in cadrul din cadrul procedurii
procedurii
1 List_a.rgsponsabililor 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
b Domeniul de aplicare 2
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 3
procedurale

i Definitii ale termenilor utilizati; Abrevieri 4
8 Dispozitii generale 8
9 Riscuri 11
10 Dispozitii finale 12
11 Responsabilitati in derularea activitatii 12
12 Anexe si formulare: ANEXA NR. | — Organigrama DRU 12
13 Cuprins 13
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ANEXA NR. |

ORGANIGRAMA DIRECTIEI RESURSE UMANE

Directia Generala

Administrativa

Directia Resurse
Umane

Serviciul Normare,
Administrare si
Managementul

Salarizarii

I

Serviciul de Serviciul Pontaje si
Evidenta a Cheltuieli de
Resurselor Umane Personal

Compartimentul Compartimentul

Normare si Statistica si
Managementul Inventarierea
Salarizarii Documentelor




