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CADRUL LEGAL 

 

− Legea nr. 199/2023 a î nva ț a ma nțului superior, publicața  î n Monițorul 

Oficial al Roma niei parțea I, nr. 614/03.09.2023, cu modifica rile s i 

compleța rile ulțerioare;  

− Legea nr. 53/2003 – Codul muncii, republicața , publicața  î n Monițorul 

Oficial al Roma niei parțea I, nr. 345/18.05.2011, cu modifica rile s i 

compleța rile ulțerioare;  

− Legea – cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului pla țiț din 

fonduri publice, publicața  î n Monițorul Oficial al Roma niei parțea I, nr. 

492/28.06.2017, cu modifica rile s i compleța rile ulțerioare;  

− Regulamențul (UE) 2016/679 al Parlamențului European s i al Consiliului 

privind proțecț ia persoanelor fizice î n ceea ce prives țe prelucrarea dațelor 

cu caracțer personal s i privind libera circulaț ie a acesțor dațe;  

− Legea nr. 176/01.10.2010 privind ințegrițațea î n exercițarea funcț iilor s i 

demnița ț ilor publice, pențru modificarea s i complețarea Legii nr. 144/2007 

privind î nființ area, organizarea s i funcț ionarea Agenț iei Naț ionale de 

Ințegrițațe, precum s i pențru modificarea s i complețarea alțor acțe 

normațive, publicața  î n Monițorul Oficial al Roma niei parțea I, nr. 

621/01.09.2010, cu modifica rile s i compleța rile ulțerioare;  

− Carța Universița ț ii ”Bogdan Voda ” din Cluj-Napoca;  

− Regulamențul de organizare s i funcț ionare al Universița ț ii ”Bogdan Voda ” 

din Cluj-Napoca.  

 

CAPITOLUL I DISPOZIȚII GENERALE 

 

Art.1 Deparțamențul de Resurse umane s i Oficiul juridic, esțe organizaț s i 

funcț ioneaza , conform organizgramei avizața  de Consiliul de adminisțraț ie s i 

aprobața  de Senațul universițar s i a prevederilor prezențului regulamenț.  

 

Art.2 Acțivița ț ile Deparțamențului de Resurse umane s i al Oficiului juridic se 

desfa s oara  conform reglemența rilor legale î n vigoare s i î n acord cu polițica de 

personal a conducerii Universița ț ii. 
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CAPITOLUL II. MISIUNEA ȘI OBIECTIVELE DEPARTAMENTULUI DE 

RESURSE UMANE ȘI A OFICIULUI JURIDIC 

 

Art.3 Misiunea Deparțamențului Resurse Umane s i a Oficiului juridic esțe 

conducerea, coordonarea s i î nțocmirea țuțuror lucra rilor s i documențelor de 

personal sub forma ca rora se mațerializeaza  raporțurile de munca  s i conțracțuale 

ale salariaț ilor, pențru personalul din cadrul Universița ț ii, precum s i acțivița ț ile 

legațe de aplicarea legislaț iei conțracțuale in ințeriorul Universița ț ii s i a celei cu 

parțenerii sa i. 

 

Art.4 Obiecțivele Deparțamențului Resurse Umane s i a Oficiului juridic, sunț:  

− respecțarea cadrului legal al raporțurilor de munca  s i al salariza rii 

personalului din cadrul Universița ț ii ”Bogdan Voda ” din Cluj-Napoca;  

− organizarea eficiența  a acțivița ț ilor specifice de personal;  

− asigurarea țransparenț ei acțivița ț ilor de recruțare s i salarizare a 

personalului din cadrul Universița ț ii ”Bogdan Voda ” din Cluj-Napoca;  

− elaborarea planului de formare conținua  a angajaț ilor î n funcț ie de 

rezulțațele evalua rii performanț elor profesionale s i reglemența rilor legale 

î n vigoare;  

− î nțocmirea fis elor individuale de posț î n conformițațe cu prevederile 

legale, cu obiecțivele sțrațegice ale Universița ț ii ”Bogdan Voda ” din Cluj-

Napoca, cu obiecțivele generale s i specifice ale Deparțamențului;  

 

CAPITOLUL III. STRUCTURA ORGANIZATORICĂ 

 

Art.5 Sțațul de funcț ii s i organizarea acțivița ț ii Deparțamențului Resurse Umane s i 

a Oficiului juridic se aproba  de ca țre Senațul universițar.  

 

Art.6 Deparțamențul Resurse Umane s i Oficiul juridic esțe consțițuiț, conform 

organigramei, din urma țoarele ențița ț i:  

• comparțimențul Resurse Umane;  

• comparțimențul Oficiul juridic 

 

Art.7 Fiecare din cele doua  ențița ț ii esțe subordonața  direcț s efului 

Deparțamențului Resurse Umane s i a Oficiului juridic. 
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 Art.8 (1) Conducerea Deparțamențului Resurse Umane s i a Oficiului juridic esțe 

asigurața  de s eful de Deparțamenț coordoneaza , planifica  s i supravegheaza  

î nțreaga acțivițațe s i mediaza  relaț iile cu faculța ț ile, deparțamențele s i celelalțe 

sțrucțuri organizațorice ale Universița ț ii, acesța fiind responsabil pențru 

desfa s urarea eficiența  a acțivița ț ilor î n cadrul deparțamențului. I n absenț a s efului 

deparțamențului, sarcinile acesțuia sunț preluațe de un angajaț din cadrul 

Deparțamențului Resurse Umane s i a Oficiului juridic. 

(2) S eful Deparțamențului Resurse Umane s i a Oficiului juridic esțe subordonaț 

Recțorului UBV. 

 

Art.9 Personalul din cadrul Deparțamențului Resurse Umane s i a Oficiului juridic 

are sțațuț de personal adminisțrațiv.  

 

Art.10 Ațribuț iile s i responsabilița ț ile personalului din cadrul Deparțamențului 

Resurse Umane s i a Oficiului juridic sunț preva zuțe î n fis ele de posț.  

 

Art.11 Ocuparea posțurilor vacanțe se face prin concurs, cu respecțarea legislaț iei 

î n vigoare. Din comisiile de concurs face parțe s i s eful Deparțamențului Resurse 

Umane s i a Oficiului juridic.  

 

Art.12 Normele de î ncadrare cu personal de specialițațe î n cadrul serviciului sunț 

reglemențațe de legislaț ia î n vigoare. 

 

CAPITOLUL IV. ACTIVITĂȚILE DESFĂȘURATE ÎN CADRUL 

DEPARTAMENTULUI DE RESURSE UMANE ȘI A OFICIULUI JURIDIC  ȘI 

ATRIBUȚIILE AFERENTE FIECĂREI ACTIVITĂȚI 

 

Art.13 Acțivița ț ile de baza  desfa s urațe î n cadrul Comparțimențului Resurse 

Umane, sunț urma țoarele: 

a) organizarea concursurilor de angajare/promovare;  

Ațribuț iile principale pențru desfa s urarea acțivița ț ii de baza  menț ionața  mai sus, 

sunț : 

• î nțocmirea sțațului de funcț ii s i de personal didacțic auxiliar s i nedidacțic;  

• verificarea sțațelor de funcț ii s i de personal didacțic;  
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• î nțocmirea adresei cu posțurile didacțice scoase la concurs, conform 

referațelor aprobațe de ca țre decanii faculța ț ilor, pențru publicare î n Monițorul 

Oficial; 

• î nțocmirea documențelor specifice cu privire la recruțarea s i selecțarea 

personalului didacțic auxiliar s i adminisțrațiv, pențru ocuparea posțurilor vacanțe 

sau țemporar vacanțe din sțațul de funcț ii s i de personal didacțic auxiliar s i 

nedidacțic, pe baza  de concurs sau examen, conform prevederilor legale; 

b) organizarea, evaluarea și dezvoltarea profesională;  

Ațribuț iile principale pențru desfa s urarea acțivița ț ii de baza  menț ionața  

mai sus, sunț:  

• î nțocmirea documențelor necesare pențru promovarea s i evaluarea 

personalului didacțic auxiliar s i adminisțrațiv, conform legislaț iei î n domeniu;  

• î nțocmirea propunerilor privind perfecț ionarea prega țirii profesionale 

pențru salariaț ii serviciului;  

• aplicarea corecța  s i legala  a ma surilor disciplinare pențru salariaț ii care 

î ncalca  prevederile Codului Muncii.  

c) elaborarea și arhivarea documentelor legale, care trebuie întocmite: 

dosare de personal, contracte de muncă, acte adiționale, Registrul general de 

evidență a salariaților, dosare de pensionare, dosare pentru efectuarea concediului 

plătit pentru îngrijirea copilului, decizii de indemnizații de conducere, întocmire și 

vizare legitimații de serviciu, etc.  

Ațribuț iile principale pențru desfa s urarea acțivița ț ii de baza  menț ionața  

mai sus, sunț:  

• î nțocmirea conțracțului individual de munca  s i decizia de î ncadrare pe 

posțul ocupaț prin concurs sau examen, pențru a se realiza angajarea personalului 

didacțic, didacțic auxiliar s i nedidacțic;  

• î nțocmirea s i gesționarea dosarelor de personal ale salariaț ilor țițulari s i 

a celor asociaț i, cu asigurarea confidenț ialița ț ii dațelor cuprinse î n acesțea;  

• î nțocmirea planifica rii anuale a concediilor de odihna  pențru țoț i 

salariaț ii Universița ț ii, urma rindu-se î nregisțrarea cererilor de concediu de 

odihna , sțudii, ințeres personal, ețc., aprobațe de conducerea Universița ț ii, s i 

ț ina ndu-se evidenț a acesțora;  

• î nțocmirea documențelor necesare pențru efecțuarea concediului pla țiț 

pențru î ngrijirea copilului pa na  la î mplinirea va rsței de 2 ani, 3 ani, î n țemeiul 

Ordonanț ei de Urgenț a  nr. 111/2010;  
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• î nțocmirea, la cerere, de adeverinț e privind calițațea de salariaț pențru 

ambasade, unița ț i bancare, unița ț i spițalices ți, gra diniț e, s coli, faculța ț i, 

adminisțraț ia financiara , prima rie, asociaț ii de locațari s i alțele;  

• î nțocmirea legițimaț iilor de serviciu pențru personalul Universița ț ii;  

• î nțocmirea acțelor necesare î n vederea pensiona rii angajaț ilor care 

î ndeplinesc condiț iile legale;  

• î nțocmirea documențelor necesare pențru î ncețarea s i suspendarea 

conțracțelor de munca , î n conformițațe cu prevederile Codului Muncii s i alțe 

prevederi legale î n domeniu;  

• arhivarea dosarelor de personal, la î ncețarea relaț iilor de munca ; 

• predarea documențelor ce ț in de acțivițațea serviciului, î n arhiva 

Universița ț ii.  

d) întocmirea raportărilor, sintezelor, prognozelor lunare/ trimestriale/ 

semestriale/ anuale, solicitate de Direcția de Statistică, MEC, etc., notelor de relații 

cerute de organele de audit/control; 

 Ațribuț iile principale pențru desfa s urarea acțivița ț ii de baza  menț ionața  

mai sus, sunț:  

• î nțocmirea sițuaț iilor pențru preluarea online a dațelor sțațisțice lunare, 

țrimesțriale s i anuale, solicițațe de Insțițuțul Naț ional de Sțațisțica ;  

• î nțocmirea sițuaț iilor pențru plațforma ANS - Plațforma naț ionala  de 

colecțare a dațelor sțațisțice pențru î nva ț a ma nțul superior, cu raporțare a dațelor 

privind personalul didacțic țițular s i asociaț, didacțic auxiliar s i adminisțrațiv, la 

î ncepuțul anului universițar s i la î ncepuțul anului calendarisțic;  

 

Art.14 Acțivița ț ile de baza  desfa s urațe privind salarizarea, sunț urma țoarele:  

a) sțabilirea drepțurilor salariale s i gesționarea bazei de dațe cu privire la 

drepțurile salariale aferențe s i pla ț ile personalului;  

Ațribuț iile principale pențru desfa s urarea acțivița ț ii de baza  menț ionața  

mai sus, sunț: • propunea ca țre conducerea Universița ț ii a proiecțului de grila  de 

salarizare a  personalului;  

• sțabilirea salariului de î ncadrare s i celorlalțe drepțuri salariale ce decurg 

din legislaț ia specifica  î n vigoare, la care au drepțul salariaț ii Universița ț ii; 

 • sțabilirea vechimii î n munca  a salariaț ilor;  

• î nțocmirea sițuaț iilor cu privire la drepțurile salariale ale angajaț ilor 

Universița ț ii, cu privire la: salariile de î ncadrare acordațe conform î nca rca țurii 

normelor didacțice;  
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• î nțocmirea acțelor adiț ionale, deciziilor cu privire la sțabilirea 

drepțurilor salariale ale salariaț ilor Universița ț ii;  

• ț inerea evidenț ei țuțuror angajaț ilor î n „Regisțrul General de Evidenț a  a 

Salariaț ilor” s i țransmițerea on-line a orica rei modifica ri privind elemențele din 

conțracțul individual de munca , pe porțalul Inspecț iei Muncii, 

hțțps://reges.inspecțiamuncii.ro, î n țermenele preva zuțe de prevederile legale;  

• asigurarea calculului s i punerea î n plața  a drepțurilor salariale sțabilițe 

conform legii, aplicabile salarului minim pe economie;  

• asigurarea lega țurii cu țoațe comparțimențele Universița ț ii, dar mai cu 

seama  cu Comparțimențul salarizare î n ceea ce prives țe documențele legațe de 

salarii, de acordare a sporurilor s i concediilor de odihna  s i medicale 

• examinarea s i propunerea ma surilor de soluț ionare a cererilor, 

scrisorilor s i pețiț iilor adresațe serviciului de ca țre salariaț i, privind problemele 

de salarizare, ca ț s i alțe drepțuri, î n conformițațe cu legislaț ia î n vigoare;  

• acordarea asisțenț ei de specialițațe s i mețodologice privind drepțurile 

salariale ale salariaț ilor din Universițațe. 

 

Art. 15 Acțivițațea principala  desfa s urața  î n cadrul Oficiului juridic esțe: 

(1) Oficiul Juridic asigura suporțul juridic î n vederea desfa s ura rii, î n mod legal s i 

eficienț a acțivița ț ilor Universița ț ii, prin personalul sau, asigura apa rarea 

drepțurilor s i ințereselor legițime ale Universița ț ii, î n relaț iile sale cu alțe persoane 

fizice sau juridice, de drepț public sau privaț, precum s i î n privinț a orica rui raporț 

juridic î n care universițațea esțe parțe, î n conformițațe cu legislaț ia î n vigoare, cu 

Carța Universița ț ii, regulamențele s i acțele adminisțrațive proprii ale 

 

Art.16 Modul de organizare (1) Consilierul juridic din cadrul Oficiului Juridic esțe 

angajaț al universița ț ii, pe baza de conțracț individual de munca. Conțracțul! 

individual de munca al consilierului juridic se complețeaza  cu prevederile 

regulamențelor ințerne, precum s i cu prevederile legale in vigoare specifice 

profesiei. 

 

Art. 17 Oficiul Juridic prin ințermediul consilierului juridic are î n principal 

urma țoarele ațribuț ii:  

(1) Avizeaza  de legalițațe deciziile emise de ca țre recțorul insțițuț iei;  

(2) Acorda asisțența, consulțanța s i reprezențare juridica a insțițuț iei, î s i 

desfa s oara  acțivițațea, reprezința , apara  cu mijloacele legii, ințeresele universița ț ii, 
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la dispoziț ia conducerii insțițuț iei, î n faț a organelor judeca țores ți ale puțerii sau 

adminisțraț iei de sțaț, î n raporțurile cu persoanele fizice juridice;  

(3) Redacțeaza  acțe juridice, ațesța conț inuțul s i dața acțelor î ncheiațe de 

ca țre insțițuț ie;  

(4) Verifica legalițațea acțelor cu caracțer juridic s i adminisțrațiv țrimise 

spre av1zare; 

(5) Acorda, î n mod obligațoriu, avizul consulțațiv î n conformițațe cu 

prevederile legale, la î nțocmirea acțelor ce produc efecțe juridice;  

(6) Semneaza  la solicițarea conducerii insțițuț iei, î n cadrul reprezența rii, 

documențele cu caracțer juridic emanațe de la conducerea insțițuț iei;  

(7) I nțocmes țe ra spunsuri din puncț de vedere juridic la adrese, cereri s i 

sesiza ri î nregisțrațe la sediul insțițuț iei;  

(8) Demareaza  procedurile legale î n vederea recupera rii creanț elor 

insțițuț iei, la solicițarea comparțimențelor abilițațe;  

(9) Redacțeaza  s i depune î n țermen cererile de chemare î n judecața , 

î nțocmes țe î nța mpina ri s i ințerogațorii, formuleaza  apeluri, recursuri s i face 

propuneri privind promovarea ca ilor exțraordinare de ațac î n cauzele aflațe pe 

rolul insțanț elor judeca țores ți, î n care insțițuț ia esțe parțe;  

(10) Avizeaza  conțracțele, convenț iile s i proțocoalele î ncheiațe de ca țre 

insțițuț ie cu alțe persoane fizice sau juridice;  

(11) Avizeaza  sau semneaza  acțe cu caracțer juridic, avizul pozițiv sau 

negațiv, precum s i semna țura sa aplica ndu-se numai pențru aspecțele sțricț 

juridice ale documențului; consilierul juridic nu se pronunț a asupra aspecțelor 

economice, țehnice sau de alța națura cuprinse î n documențul vizaț ori semnaț de 

acesța;  

(12) Acorda  consulțanț a  de specialițațe țuțuror comparțimențelor 

universița ț ii, î n problemele specifice universița ț ii, la solicițarea acesțora;  

(13) Avizeaza , î n conformițațe cu prevederile legale, ma surile 

adminisțrațive disciplinare ce se iau, sau se dispun, î n cadrul universița ț ii;  

(14) Acorda  avizul privind legalițațea proiecțelor de conțracțe, colabora ri, 

î nț elegeri, proțocoale, acorduri sau a orica ror alțe acțe care produc efecțe juridice, 

ce privesc acțivița ț ile din universițațe, î nțocmițe de faculța ț i sau celelalțe 

comparțimențe din componența insțițuț iei; 

(15) Reprezința , apa ra  cu mijloacele legii, ințeresele universița ț ii, la 

dispoziț ia conducerii insțițuț iei, î n faț a organelor judeca țores ți, ale puțerii sau 

adminisțraț iei de sțaț, î n raporțurile cu persoanele fizice s i juridice, pe baza de 

delegaț ie;  
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(16) Urma res țe apariț ia legilor s i alțor acțe normațive, aduce la cunos ținț a 

conducerii s i comparțimențelor ințeresațe noile apariț ii legislațive, aplicabile 

domeniului de acțivițațe, pențru punerea in aplic 

(17) Ra spunde de pa sțrarea secrețului profesional asupra țuțuror 

acțivița ț ilor desfa s urațe de ca țre consilierul juridic î n cadrul insțițuț iei conform 

clauzei de confidenț ialițațe; consilierul juridic nu poațe fi obligaț in nici o 

circumsțanț a  de ca țre nici o persoana  fizica  sau juridica  sa  divulge secrețul 

profesional. 

 

CAPITOLUL V DISPOZIȚII TRANZITORII ȘI FINALE  

 

Art.18 Prezențul regulamenț va fi complețaț ori de ca țe ori apar modifica ri î n 

prevederile legale, î n baza ca rora s-a elaboraț, inclusiv î n cazul î n care se schimba  

organigrama.  

Prezențului regulamenț ințra  î n vigoare la dața aproba rii î n s edinț a Senațului 

universițar din dața de 22 sepțembrie 2025. 
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