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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Procedura prezentd urmareste sa stabileasca:
vun set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de solutionare a unor eventuale petitii

care ar putea s& apara in cadrul UTCN;

v etapele, modalittile, conditile si termenele de introducere, respectiv solutionare a petitiilor
formulate la nivelul universitatii de catre personalul didactic si de cercetare, personal didactic
auxiliar si nedidactic, respectiv de catre studenti.

v'responsabilititile privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei

activitati.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor salariatilor UTCN, precum si studentilor in cazul
in care acestia emit o petitie.
Evidenta petitiilor semnalate in cadrul UTCN se realizeaza de catre Comisia de solutionare a
petitiilor specific fiecarei structuria UTCN.
5.2. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
o Inregistrarea petitiilor de catre petent;
e Evaluarea petitiei si emiterea rezolutie;
e Comunicarea raspunsului catre petent.
5.3. Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:
- Directorii departamente didactice/nedidactice,
- Decan/Prodecan;
- DGA;

- Prorector delegat/Rector.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legislatie internationala

Nu este cazul

6.2. Legislatie primara
e Legea educatie nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

6.3. Legislatie secundara
e Ordinul SGGG 600/2018 pentru aprobarea Codului de control Intern/managerial al entitatilor

publice;
e OG 27/2002 privind solutionarea activitdtii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si

completarile ulterioare.

6.4. Legislatie tertiara
Carta UTCN actualizata prin HS 1326/25.03.2021;

L]
Regulamentul de organizare si functionare UTCN;

L]
PS_BAC_01 Procedura de elaborare a procedurilor si instructiunilor de lucru in UTCN.

e
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7. DEFINITII S| ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

1.

Petitie

Cererea, sesizarea, reclamatia sau propunerea formulate in forma scrisa de
catre petitionar in legaturd cu drepturi derivate din contractual colectiv de
muncd, chestiuni de ordin administrative, raportul cu ceilalti membri ai
comunitatii universitare, aspecte privitoare la activitatea didactica si de
cercetare, care va cuprinde datele de identificare, respective de contact ale
petitionarului si va fi transmisa pe un suport care sa asigure pastrarea dovezii
comunicarii, precum depunerea prin registratura electronica, posta, fax, e-
mail.

Petitionar/petent

Persoana angajatd sau persoana inscrisd la o forma de studiu in cadrul
Universitatii, care formuleaza o petitie.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. UTCN Universitatea Tehnica Cluj-Napoca
2 CA Consiliul de Administratie
3. DRU Directia Resurselor Umane
4. PS Procedura de sistem
5. BIC Birou pentru Imagine si Comunicare
6. DGA Director General administrativ
& CMCIM Comisia de Monitorizare si Control intern/managerial
8. CMuU Compartiment pentru Management universitar
9. BCF Biroul Consiliului Facultatii
10. CF Consiliul Facultatii
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati
Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca are obligatia de a primi si solutiona, prin persoanele anume
desemnate, orice petitie referitoare la membrii comunitatii UTCN.
Conditii de admisibilitate ale petitiei sunt urmatoarele:
1. Respectarea conditiilor de forma: formularea in scris a petitiei pe un suport;
2. Indicarea datelor de identificare si de contact ale petitionarului.
Petitile anonime sau care cele in care nu sunt trecute datele de identificare sau de contact ale
petentului nu sunt luate in considerare si se claseaza.
Obiectul petitie poate fi stabilit de problema semnalata, care poate fi derivata din:
- raporturile de munca, din raporturile cu ceilalti membri ai comunitati,
- activitatea administrativa/activitatea didactica si de cercetare.
Petitiile a caror obiect intra in competenta unui organ de conducere vor fi solutionate corespunzator,
conform Regulamentului de organizare si functionare a acestora (Consiliul Facultatii, Consiliul
Departament, Consiliu de Administratie si Senat).
In situatia in care conflictul vizeaza raportul petentului cu seful ierarhic imediat superior, petitia se

introduce la urmétorul nivel superior, cu respectarea ierarhiei la nivelul universitatii.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

v Registru evidenta petitii aferent Comisiei pentru solutionarea petitiilor in UTCN.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
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8.2.3. Circuitul documentelor
Denumirea Circula la: Operatiunile ce se efectueaza in legatura
documentului cu documentul
Petitie Registratura Inregistrare
electronica/Registratura UTCN Evaluare, verificare conditii de
Comisie admisibilitate, transmitere spre persoana

competenta cu solutionarea petitiei emise.

Emitere solutie

Director departament Emitere solutie
didactic/Decan/Director
structura/DGA/Prorector/Rector

Registru evidentd | Comisie  pentru  solutionarea | Completare, arhivare.
petitii primite petitiilor

Rezolutie petitie Secretar comisie pentru | Transmitere rezolutie

solutionarea petitiilor

Petent Primire raspuns.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birou, calculator, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, acces la
baza de date, retea, imprimanta, 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

v Termenul de raspuns la petitiei formulate este de 30 de zile de la momentul inregistrarii petitiei;

v Solutionarea petitiei se realizeaza intr-un termen rezonabil, fara a se depasi termenele legale.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2.1. Formularea petitiilor in legatura cu drepturile derivate din contractul individual de
muncid si contractul colectiv de muncd, problemele derivate din activitatea administrativa
Personalul didactic si de cercetare, respectiv personalul didactic auxiliar si nedidactic poate formula
petitii in legatura cu drepturile derivate din contractul individual de munca, contractul colectiv de munca
la nivelul Universitatii si probleme ce deriva din activitatea administrativa.

Petitile se formuleaza prin prezentarea in mod clar a stérii de fapt, in vederea identificarii in mod facil a
problemei semnalate si stabilirii competentei pentru solutionarea petitiei.

a. Solutionarea intr-o prima etapa a petitiilor introduse:

- de céatre personalul didactic auxiliar si nedidactic din cadrul compartimentelor administrative ale
Universitatii se realizeaza de catre conducatorii de compartimente.

- la nivelul departamentelor de catre personalul didactic si de cercetare se realizeaza de catre
directorii de departamente, la nivelul Facultatilor de catre BCF/CF.

- la nivelul Facultatilor de catre personalul didactic auxiliar si nedidactic se realizeaza de catre
decani.

- la nivelul Extensiilor Universitare de catre personalul didactic si cercetare, respectiv de catre
personalul didactic auxiliar si nedidactic se realizeaza de catre directorii de extensii.

- de catre personalul didactic si de cercetare, respectiv personalul didactic auxiliar si nedidactic din
cadrul institutelor, centrelor universitare, respectiv laboratoarelor existente la nivelul Universitatii se
realizeaza de catre prorectorii de resort.

- de catre personalul didactic auxiliar si nedidactic de la nivelul departamentelor didactice se
realizeaza de catre directorul de departament.

- de catre personalul didactic auxiliar si nedidactic de la nivelul structurilor administrative se

realizeaza de catre DGA/Prorectorul delegat.
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8.4.2.2. Formularea petitiilor in legatura cu probleme derivate din raportul cu ceilalti membri
ai comunitatii universitare. Personalul didactic si de cercetare, respectiv personalul didactic auxiliar si
nedidactic poate formula petiti in legatura cu problemele derivate din raportul cu ceilalti membri ai
comunitatii UTCN.

Petitiile se formuleaza prin prezentarea in mod clar a starii de fapt in vederea identificarii in mod facil a
problemei semnalate si stabilirii competentei pentru solutionarea petitiei.

Solutionarea intr-o prima etapa a petitiilor introduse de catre personalul didactic si de cercetare, respectiv
personalul didactic auxiliar si nedidactic se realizeaza de catre prorectorii de resort.

in mé&sura in care petitionarul este nemultumit de solutia oferita petitiei aceasta poate fi supusa reanalizei
de catre Rector.

8.4.2.3. Formularea petitiilor in legatura cu probleme invocate de catre studenti

A. Probleme derivate din activitatea didactica si de cercetare

Studentii inscrisi la o forma de Tnvatdamant in cadrul Universitatii pot formula petitii in legatura cu problemele
derivate din activitatea didactica sau de cercetare.

Petitiile se formuleaza prin prezentarea in mod clar a starii de fapt in vederea identificarii in mod facil a
problemei semnalate si stabilirii competentei pentru solutionarea petitiei.

Solutionarea intr-o prima etapa a petitiilor introduse de catre studenti se realizeaza de catre directorii
de departamente din cadrul Facultatilor sau de catre prodecanul responsabil cu activitatea cu studentii,
in cazul care obiectul petitiei vizeaza probleme interdepartamentale.

Petitia poate fi supusa reanalizei, iar solutia formulata de directorii de departamente poate fi modificata,
in tot sau in parte, de catre decan.

Solutionarea petitiei poate fi delegate prodecanilor de catre decan.

Petitia poate fi supusa reanalizei, iar solutia formulata de decan poate fi modificata, in tot sau in parte,
de catre prorectorul de resort/Rector.

B. Probleme de ordin administrativ

Studentii inscrisi la o forma de invatdmant in cadrul Universitatii pot formula petitii in legatura cu
problemele de ordin administrativ precum situatia scolara, plata taxelor.

Solutionarea intr-o prima etapa a petitiilor introduse de catre studenti se realizeaza de catre

prodecanii din cadrul Facultatilor.
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Petitia poate fi supusa reanalizei, iar solutia formulatd de prodecani poate fi modificata, in tot sau in

parte, de catre Decan/ Prorectorul de resort/Rector.

8.4.2.4. Centralizarea si comunicarea petitiilor.

La nivelul compartimentelor administrative, facultatilor, extensiilor universitare, institutelor, centrelor

universitare, laboratoarelor, se va numi cate o comisie formata din 3 persoane, care va avea

urmatoarele atributii:

primeste si centralizeaza fiecare petitie comunicata Universitatii;

verifica in termen de 1 zi lucratoare de la inregistrare indeplinirea de catre fiecare petitie a
conditiilor de admisibilitate prevazute la pct. 8.1 si respinge petitiile care nu indeplinesc
aceste conditii;

claseaza petitile anonime sau pe cele carora le lipsesc datele de identificare sau de
contactale petitionarului in termen de1 zi lucratoare de la momentul inregistrarii;

urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului de catre persoanele
competente;

comunica catre petitionar solutia oferita petitiei, cu respectarea termenului de 30 de zile
pentru raspuns;

arhiveaza petitiile.

Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie de la acelasi petitionar, cu acelasi

continut, aceasta se claseaza de la numarul initial facandu-se mentiune despre faptul ca s-a formulat

raspuns.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

e promovarea respectului fata de lege si a spiritului de incredere in cadrul universitatii.
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PS_CMCIM_03_A.01 Diagrama flux privind activitatea de semnalare a neregulilor in UTCN
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