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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $| APROBAREA EDITIEI SAU,
DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE
Elemente
NF. privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii/ prenumele
crt. | operatiunea
B 1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Dr.ec. Simona Oprea | Referent CMU 9.95.80L8,
Conf.dr.ing. ; oz
1.2. Ferdinand-Zsongor E:ieczedlnte Comisia ae 6. 0% Ll
Gobesz
13| Verificat Conf.dr. Paula Raica | Director CMU 606 2079
® 4
1.4. Jur. Cristina Szekely | Biroul juridic @(p 0l Sl
. . Presedinte Comisie de
1.5. Avizat E?féds';'l?g‘ Daniela | onitorizare control P,
P intern/managerial 0F.06-2022
Prof.dr.ing. Vasile , 4&
1.6. Aprobat Topa Rector A LQ 06 - 2o 0 |
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2. SITUATIA EDITIILOR S| A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE

o g Data de la care se
N | o revigiain | COMBONeNtE |y e aplica prevedaril
crt. cadrul editiei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia | Procedura completa Elaborare Editia |
2.2,
2.3
2.4,
2.5.
2.6
2.7,
2.8.
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Scopul | Exemplar « ; Numele si Data "
Nr. difuzarii nr. Structurd Functia prenumele primirii Semnitura
ert. 1 2 3 4 5 6 7

Evidenta/ Ec. Simona
3.1. Affilgare CMU Referent Oprea

1 Structuri
UTCN Director .
3.2. | Informare Postare pe BIC Mirela Botan
site-ul UTCN
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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Procedura este intocmita in scopul:

v’ stabilirii unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de semnalare a unor eventuale
nereguli care ar putea sa apara in cadrul UTCN, cét si pentru aplicarea masurilor privind protectia
persoanelor care le semnaleaza;

v’ asigurarii indeplinirii conditiilor necesare pentru ca o situatie sa fie asimilatd unei neregularitati
identificate Tn universitate;

v' stabilirii responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei
activitati.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica in cazul semnalarii unei nereguli, de catre toate structurile
functionale ale Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.
5.2. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

o Inregistrarea neregulii semnalate prin Registratura electronica/ depunerea ei la Registratura
UTCN in format fizic, intr-un plic, scrisoare recomandata cu confirmare de primire;

e Transmiterea numarului de inregistrare catre cel care face sesizarea,

o Instiintarea cu privire la existenta unei nereguli in cadrul universitatii a Prorectoratului MRPF,
a Comisiei de etica, DGA, Decan/Director structura, Comisie de solutionare petitii specifica
fiecarei structuri UTCN, dupa caz.

5.3. Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

- Registratura UTCN,;

- Secretariate structuri UTCN;

- Comisia de Etica universitara si alte comisii infiintate cu scopul de analizare a neregulilor
semnalate (comisii disciplinare, comisii de verificare a dosarelor candidatilor, a raportarilor
activitatilor de cercetare, comisii de contestatii, comisii pentru solutionare petitii specifica
fiecarei structuri UTCN etc.) ;

- Prorectorat Managementul Resurselor Umane si Politici Financiare;

- DGA.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie internationala

Nu este cazul

6.2. Legislatie primara

Legea educatie nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Lege nr. 571 din 14 decembrie 2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, cu modificarile Si
completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea 206/2004 privind buna conduitd in cercetarea stiintifica, dezvoltarea tehnologica si
inovare, actualizata.

LEGE nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea
datelor cu caracter personal de cétre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii,
cercetarii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor
educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor date, cu modificarile Si

completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

e Ordinul SGGG 600/2018 pentru aprobarea Codului de control Intern/managerial al entitatilor

publice.

6.4. Legislatie tertiara

Carta UTCN actualizata prin HS 1326/25.03.2021;
Regulamentul de organizare si functionare UTCN;
PS_BAC_01 Procedura de elaborare a procedurilor si instructiunilor de lucru in UTCN.
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7. DEFINITII $1 ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt.

Termenul

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

1

Neregula

Fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
prin care s-au incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele
si dispozitile legale ale conducitorilor ierarhici (ordin scris/Decizii
interne), fisa postului/Carta UTCN.

Comisie de etica
universitara

Comisia desemnata prin Decizie de Rector, a carei componenta este
propusa de CA si aprobata de catre Senat, sa analizeze si solutioneze
abaterile de la etica universitara si de la etica activitatilor de cercetare,
pe baza sesizarilor primite sau prin autosesizare, conform Codului de
etica si deontologie universitara.

Comisie pentru
solutionarea
petitiilor specifica
fiecarei structuri
UTCN

La nivelul compartimentelor administrative, facultatilor, extensiilor
universitare, institutelor, centrelor universitare, laboratoarelor, este
numita cate o comisie formata din 3 persoane, care va avea ca atributii:
primirea si centralizarea fiecarei petitii comunicata structurii; verificarea
indeplinirii conditiilor de validitate ale acelei petitii, clasarea petitiilor
anonime, urmarirea solutionarii petitiei si redactarea in termen a
raspunsului de catre persoanele competente si comunicarea catre
petitionar a solutiei oferitd petitiei, arhivarea petitiilor.

Contract
individual de
Munca

Contractul incheiat in forma scris3, in temeiul caruia salariatul se obliga
sa presteze munca pentru si sub autoritatea angajatorului, in schimbul
unei remuneratii denumite salariu. Contractul individual de munca
include toate actele aditionale, incheiate, potrivit legii, la acesta.

Fisa postului

Documentul in care se descrie un post din cadrul UTCN, precizandu-
se rolul acestuia, relatile profesionale pe care trebuie si le aiba
ocupantul postului cu ceilalti angajati in vederea realizarii obiectivelor
specifice postului, pregatirea profesionald necesara ocupantului
postului, sarcinile, responsabilititile si obiectivele de performanta ale
acestuia.
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. UTCN Universitatea Tehnica Cluj-Napoca
2. CA Consiliul de Administratie
3. DGA Directia General Administrativa
4, PS Procedura de sistem
5. BIC Birou pentru Imagine si Comunicare
6. MRPF Managementul Resurselor umane si Politici Financiare
7. CMCIM Comisia de Monitorizare si Control intern managerial
8. CmuU Compartiment pentru Management universitar

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1.

Generalitati

O prioritate a conducerii UTCN o reprezint4 si promovarea respectului fata de lege si a spiritului

de incredere. Cu scopul de a spori capacitatea administrativa si prestigiul universitatii, conducerea UTCN

se pliaza pe cerintele standardului 1 cu privire la Etica si Integritate specific OSSG 600/2018 relativ la

aprobarea Codului de control intern/managerial al entitatilor publice.

Mai mult, actiunea de semnalare de catre membrii comunitatii UTCN a neregulilor are un caracter

transparent pentru eliminarea suspiciunii de delatiune si este privitd ca exercitarea unei indatoriri

profesionale.

Principiile care guverneaza protectia semnalarii neregulilor sunt urmaitoarele:

1. principiul legalitatii, conform c&ruia cei care semnaleaza o neregula au obligatia de a respecta

drepturile si libertatile angajatilor UTCN, normele procedurale si tratamentul legal, potrivit legii;

principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleazi existenta unei nereguli

este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind presupusa neregula;

principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare cu privire la

aspectele de integritate morala cu scopul de a spori prestigiul universitatii;

principiul bunei credinte, conform caruia este ocrotitd persoana incadrats in entitate, care a facut

O sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a

deontologiei si eticii universitare, o incalcare a

procedurilor si regulamentelor specifice

universitatii, a conduitei disciplinare, a situatiilor tehnologice, legate de mediu, de sanatate etc.;
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5. principiul prezumtiei de nevinovatie, conform caruia partea reclamati din UTCN impotriva caruia

a fost facuta sesizarea este considerat nevinovat pentru neregularitatea sesizati atat timp cat

aceasta nu a fost dovedita;

6. principiul garantérii dreptului la aparare, conform caruia partea reclamats din UTCN impotriva
caruia s-a facut sesizarea are dreptul de a prezenta dovezi in apararea sa.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

e Documentul prin care se semnaleaza neregula de catre sesizator.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

8.2.3. Circuitul documentelor

Denumirea

documentului

Circulala:

Operatiunile ce se efectueaza in legatura
cu documentul

Inregistrare semnalare

neregula

- Registratura UTCN,
Registratura electronica,
secretariatele structurilor

UTCN.

- Emitere numar de inregistrare; transmitere
numar de inregistrare catre persoana care
semnaleaza neregula;

- Transmitere catre Prorectorat MRPF,
Decan/director structura, DGA, Comisie de

etica universitara, dupa caz.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birou, calculator, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, acces la

baza de date, retea, imprimants, scanner, internet.

8.3.2. Resurse umane: personal din structura organizatorica.

8.3.3. Resurse financiare

Nu este cazul.
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8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Termenul de raspuns la semnalarea neregulilor este de 30 de zile de la momentul inregistrarii
acesteia;

Solutionarea semnalarii neregulilor se realizeaza intr-un termen rezonabil, fara a se depasi
termenele legale.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2.1. Sesizarea neregulilor

A. Modalitatea de sesizare. Orice persoana poate sesiza existenta unei neregularitati in cadrul

comunitatii UTCN cu privire la savarsirea unei fapte ce poate constitui abateri disciplinare, abateri de la

etica universitara si de la etica activitatilor de cercetare, abateri de la proceduri, regulamente specifice

universitatii, de la normele de sanatate, protectia muncii, PSI, mediu etc.

Sesizarea se face in scris si se inregistreazi la secretariatul/registratura structurii unde s-a
observat neregula sau la Registratura generala a UTCN/ Registratura electronica, dupa caz.
Sesizarea poate fi sub forma unui document imprimat, a unui plic depus in cutia din cadrul
Registraturii, plic recomandat cu confirmare de primire.

In situatia in care sesizarea a fost depusa prin Registratura generald a UTCN, salariatii acestui
birou au obligatia transmiterii acesteia catre Prorectoratul MRPF, in cazul unor abateri disciplinare
sau Comisiei de Etica universitard, daca sunt emise neregularititi care prezinti incalcarea
Codului de etica si deontologie universitard din Carta UTCN. Se recomands ca sesizarea
Comisiei de Etica Universitara sa se efectueze dupa epuizarea dreptului de petitie si respectand

ierarhia din Universitate.

B. Aspecte privind continutul sesizérii. Nu sunt acceptate pentru analiza sesizari/reclamatii anonime.

Sesizarile/reclamatiile vor contine cat mai multe date relevante privind:

precizarea tipului neregulii semnalate

identitatea persoanei care reclama (inclusiv datele de contact);
identitatea partii acuzate de abatere;

actiunile imputabile, locul si data infaptuirii acestora;

eventualii martori, orice alte informatii considerate relevante.
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8.4.2.2. Asigurarea confidentialitatii

Persoanele care semnaleazi nereguli de care au cunostinta, direct sau indirect, sunt protejati
impotriva oricaror discriminari, iar partii reclamate i se va asigura confidentialitatea pana la dovedirea
vinovétiei. Cercetérile sunt efectuate de regula de catre o comisie cu competente in solutionarea neregulii
semnalata, doar in cazuri "mai simple” sunt intreprinse masuri de catre conducatorii structurii afectate
de acea neregula.

Pe parcursul investigdrii cazului se va asigura confidentialitatea reclamantului. Accesul tertilor la
datele investigarii pe durata desfasurarii anchetei este interzis, cu exceptia cazului in care sunt cooptati
specialisti de catre comisia de analiza sau dacs faptele fac subiectul unei investigatii oficiale a organelor
de stat autorizate.

8.4.2. Valorificarea rezultatelor activitatii

® promovarea respectului si a spiritului de incredere in cadrul universitatii;

e asigurarea confidentialitatii persoanei care semnaleaza nereguli.
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9. RESPONSABILITATI

Compartimentul

Persoana care

Registratura UTCN/

Prorectorat MRPF/

Comisie de etici
universitara/

Nr (postul) | semnaleazd | Secretariate structuri Decan/Director
1t | Actiunea neregula UTCN structurd/DGA/
“™ | (operatiunea) Comisii de solutionare
a petitiilor specifice
fiecarei structuri UTCN
0 2 3
inregistrare semnalare y y
neregula
Transmitere numar de
inregistrare catre %
persoana care
semnaleaza neregula
Analizare neregula X
semnalata
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Arhivare
Alte
Nr. . . Elabora " Nr. . L .
Difuzare eleme-
ort. Denumirea anexei for Aproba exempl o Pi:-;oa o
c
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
PS_CMCIM_02_A.01 by Pans Ia
Diagrama flux privind Presedinte letric C.onf‘orm S Ro0S
1. | activitatea de semnalare | CMCIM CMCIM 1 listei de revizie/
a neregulilor in UTCN exemplar difuzare editie
postat pe
site UTCN
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PS_CMU_01_A.01 Diagrama flux privind activitatea de semnalare a neregulilor in UTCN

=

Inregistrare neregula
semnalata

l

Transmitere numar de
inregistrare catre
persoana care
semnaleaza neregula

disciplinara etica

Tipul neregulii semnalate

l

Transmitere la Prorectoratul MRPF /
Decan/Director structurd/DGA/
Comisii de solutionare a petitiilor
specifice fiecarei structuri UTCN

Transmitere la Comisia de Ftica

CSqutionare caz)
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11. CUPRINS

Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii

comp. formalizate Pag

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA 5| APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI N
CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE ...vvsssuvvvvvessusssssssseesessssssssssssessssssssasssssesesssssssssssessssssssssessseseesssssesss s 1

2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURI FORMALIZATE ......ccuvuveecernenesessnssessssesenen, 2

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI

PROCEDURII FORMALIZATE ....ooouuuuusssnsseessssssssmmnssssssssssssssssssssssssesssssssssmnsssssssssssssssssssssssssssssmsmsesssssssssssmmssesesseessssennns oo 3
4. SCOPUL PROCEDURIL..ccucsesssessisssasenmsssensssssanssssssssssssssssssssssssssssssnssosssssssssssasssssssssesasenssasonssasssossassssessssemsansemmmessnmsssess 4
5. DOMENIUL DE APLICARE .......ovvummrrunsmusassssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssnsssssssssssesmssssssssmessses sesssmessmseensseessss e e 4
6. DOCUMENTE DE REFERINTA ......uonsusssnssosuusessssessssssissssciassssoseonssossasssssess nsesssess ssssasssss sssessesessussessssccissesnmenssmememmes s 5
7. DEFINITH SEABREVIERI ...cvtirrrntntinsissssssiscssssssssesssssssssssssssessessssssssssasssssssnsessensesssssssssssssssssssnssssssessessensensesssesessnesoen 6
8. DESCRIEREA PROCEDURIL ......cvucuitnititnesitsitiiscsscssssssssssssssssssssssssssesssssssessssssassssasssssssssssssssssssassssnsssssesssssenssnensenennenenneness 7
9. RESPONSABILITATI ..c..uucuiuiininscssessensessssnsssssessssssssssssessassessessssssssssssssssenssnssnsssssessssesssesssmsnsessessessensens s s snenes 11
10. ANEXE, TNREGISTRARL, ARHIVARI .....u.cvuurrurunrerssnsssnssssssessssssesssssssessssssesssssssssssesssssssssessssesssessessesseneenssenseesses 11
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