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I. Dispozitii generale

Art.1 Regulamentul stabileste un sistem de reguli privind desfasurarea in bune conditii a
activitatilor personalului cu functii de conducere, personalului didactic, personalului de cercetare,
personalului auxiliar didactic si administrativ din cadrul Facultatii Constructii de Masini.

Art.2 Scopul acestui regulament este de:

- a stabili relatiile si interfetele structurale, functionale si de comunicare in cadrul Facultatii
Constructii de masini

- ada asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
- aasigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/ sau control, iar pe
factorii de conducere in luarea deciziilor.

Art.3 Domeniu de aplicare:

Regulamentul se aplica in cadrul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca, pentru organizarea si
functionarea Facultatii Constructii de Masini. Regulamentul se aplica in activitatea tuturor
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angajatilor Facultatii Constructii de Masini pentru a optimiza coordonarea corespunzatoare a
potentialului uman, in realizarea sarcinilor de serviciu la fiecare loc de munca.

Art.4 Dupd aprobarea sa de catre Consiliul Facultatii, Regulamentul de Organizare si Functionare
a Facultatii Constructii de Masini (ROF_CM) din Universitatea Tehnica din Cluj Napoca,
devine obligatoriu pentru toti membri comunitatii facultatii, urmand a fi mentinut in corelatie cu
legislatia in vigoare.

Art.5 Regulamentul este in acord cu prevederile Legii nr. 1/2011, Legea educatiei nationale
actualizata, cu reglementarile secundare derivate din aceasta lege, se aliniaza prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare a Universitati Tehnice din Cluj-Napoca,
Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice din Cluj Napoca, cat si Codului de etica si
deontologie profesionald al universitatii precum si celor din Carta Universitatii Tehnice din
Cluj-Napoca, aflata in vigoare.

Art.6 Prezentul ROF este corelat in mod dinamic cu sistemul de reglementari interne ale
universitatii, modificarea acestuia presupunénd actualizarea prevederilor divergente din
regulamentele interne ale universitatii, iar aprobarea unei reglementari divergente cu prezentul
ROF intra in vigoare doar in conditiile modificarii prevederilor aferente ale prezentului ROF.

Il. Structura organizatorica a facultatii
Art.7 Structura si conducerea Facultatii Constructii de masini si a departamentelor componente.

(1) Facultatea este unitatea functionala care elaboreaza si gestioneaza programele de studiu in
unul sau mai multe domenii ale stiintelor ingineresti. Facultatea Constructii de Masini este o
unitate fundamentald a organizarii Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca si functioneaza ca
structura didactico-stiintifica si administrativa, avand rolul de a coordona procesul de invatamant
si cercetare la specializari din domeniile inginerie industriala, mecatronica si robotica, inginerie si
management si inginerie mecanica.

(2) Facultatea Constructii de Masini functioneaza pe baza autonomiei universitare inteleasa ca
modalitate specifica de autoconducere in acord cu cadrul legal. Aceasta autonomie universitara
consta in stabilirea Regulamentului de organizare si functionare care reglementeaza desfasurarea
tuturor activitatilor didactice, administrative si de cercetare stiintifica. Facultatea Constructii de
Masini beneficiaza de autonomie universitara fard a avea personalitate juridica. Facultatea
Constructii de Masini are propria denumire si sigla.

(3) Din punct de vedere structural, Facultatea Constructii de Masini este formata din: cinci

departamente didactice, secretariat, administrator facultate si administrator ITC.

Departamentele facultatii sunt: Ingineria Fabricatiei (IF), Ingineria Proiectarii si Robotica (IPR),
Ingineria Sistemelor Mecanice (ISM), Management si Inginerie Economica (MIE), Limbi Moderne
si Comunicare (LMC).

(4) Conducerea Facultatii Constructii de Masini este realizata de catre Consiliul Facultatii, Biroul
Consiliului, Decan si prodecani, care isi desfasoara activitatea potrivit reglementarilor legale in
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vigoare, a Cartei universitatii si a Regulamentului de Organizare si Functionare a Universitatii
Tehnice din Cluj-Napoca.

(5) Directorul de departament realizeazd managementul si conducerea operativa a
departamentului. in exercitarea acestei functii, el este ajutat de Consiliul departamentului, conform
Cartei universitare. Activitatea doctorala este coordonata de Consiliul scolii doctorale. Serviciile de
evidentd a studentilor si a activitatilor didactice, relatiile cu publicul si celelalte activitati specifice
sunt asigurate de Secretariatul facultatii, sub conducerea Secretarului sef. Serviciile administrative
precum si celelalte activitati specifice de suport, sunt asigurate de administratorul de facultate si
administratorul ITC.

Art.8 Atributiile Facultatii Constructii de masini

(1) Principalele atributii ale Facultatii Constructii de Masini, in desfasurarea activitatilor didactice si
de cercetare stiintifica, sunt:

- isi stabileste strategia de dezvoltare a facultatii pentru perioade de 4 ani, prin elaborarea planului
strategic;

- urmareste indeplinirea obiectivelor strategice prin activitati planificate anual, cuprinse in planul
operational;

- elaboreaza anual raportul de indeplinire a planului operational;

- acorda titluri didactice, grade de cercetare stiintifice si titluri onorifice conform criteriilor stabilite
de facultate, a procedurilor universitatii si a legilor in vigoare;

- elaboreaza si gestioneaza programele de studii pentru licenta, master si doctorat;

- elaboreaza regulamente de cazare a studentilor la nivel de facultate si de acordare a burselor
studentesti;

- administreaza resursele financiare, cu respectarea destinatiei acestora;
- organizeaza manifestari stiintifice cu participare interna si internationala;
- organizeaza alegeri conform procedurilor legale;

- stabileste criterii si evalueaza cadrele didactice conform legilor in vigoare si a procedurilor
Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca;

- organizeaza admiterea pentru cele trei cicluri de invatamant: licenta, masterat si doctorat;

- elaboreaza statele de functii si stabileste posturile care vor fi scoase la concurs privind
promovarea sau angajarea cadrelor didactice sau a personalului auxiliar didactic si administrative;

- promoveaza oferta educationalg;

(2) Facultatea Constructii de Masini isi asuma misiunile stabilite prin Carta Universitatii precum si
principiile de organizare si functionare ale acesteia.

Art.9 Structura si atributiile Consiliului facultatii

(1) Consiliul Facultatii este structura de conducere a Facultatii Constructii de Masini, din cadrul
Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.
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(2) Consiliul se constituie, potrivit dispozitiilor legale, din reprezentantii departamentelor (cadre
didactice si de cercetare titulare cu norma de baza in Universitate) si din reprezentati ai studentilor
alesi democratic de intreaga comunitate studenteasca in conformitate cu procedurile specifice
elaborate de catre studenti. Membrii - cadre didactice ai Consiliului Facultatii - sunt alesi prin vot
direct si secret pentru o perioada de patru ani, de catre cadrele didactice si de cercetare titulare
cu norma de baza in Universitate, in conformitate cu normele de reprezentare stabilite de Senatul
Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca. Membrii Consiliului nou ales sunt validati de catre vechiul
Consiliu al Facultatii.

(3) Alegerea membirilor Consiliului se desfasoara in conformitate cu Legea Educatiei Nationale nr.
1/2011 actualizata si cu Metodologia referitoare la procesul de stabilire si de alegere a structurilor
si functiilor de conducere in Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca.

(4) Decanul reprezinta facultatea si raspunde de managementul si conducerea facultatii. Decanul
prezintd anual un raport Consiliului facultatii privind starea facultatii. Decanul conduce sedintele
Consiliului facultatii si aplica hotaréarile Rectorului, Consiliului de administratie si Senatului
Universitar. In lipsa Decanului conducerea sedintelor este preluata de unul din prodecanii
facultatii.

(5) Reprezentantii studentilor in Consiliul Facultatii sunt alesi de catre studenti si validati de
Consiliul Facultatii. Studentii reprezintd 25% din numarul total al membrilor Consiliului.

(6) Consiliul este constituit in conformitate cu reglementarile in vigoare pentru a adopta decizii -
Hotarari ale Consiliului - in prezenta a cel putin 2/3 din totalul membrilor s&i. in cazul in care
Consiliul nu este constituit in mod reglementar, lucrarile se amana cu o saptaméana. Daca nici la a
doua convocare nu se intruneste numarul de participanti necesar cvorumului, Biroul Consiliului va
solicita Consiliului Facultatii inlocuirea celor care au lipsit nemotivat.

(7) Membrii Consiliului au obligatia de a participa la toate sedintele ordinare si extraordinare ale
Consiliului. Calitatea de membru al Consiliului poate fi retrasa in conditiile cumularii a 3 (trei)
absente nemotivate de la sedintele in plen ale Consiliului pe parcursul unui an universitar. in cazul
absentelor motivate anuntate inainte de sedinta de consiliu, se poate lua in considerare
exprimarea votului electronic, in conditiile specificate la alin. (6).

(8) Motivarea absentelor se face de catre Biroul Consiliului, Tn termen de o saptamana de la data
cand a avut loc sedinta sau de la incetarea cauzei care a determinat neprezentarea la sedinta.

(9) Vacantarea unui loc din Consiliul Facultatii poate sa aiba loc ca urmare a situatiilor:

a) demisia unui membru al Consiliului din considerente personale sau ca urmare a aparitiei unei
situatii de conflict de interese;

b) incapacitatea temporara, pe o durata mai mare de 6 luni, a unui membru al Consiliului de a mai
activa Tn acest forum, notificata in scris Biroului Consiliului de catre persoana in cauza sau in
numele acesteia;

¢) pensionarea unui membru al Consiliului;

d) plecarea definitiva a unui membru al Consiliului din universitate;
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€) decesul unui membru al Consiliului;
f) retragerea calitatii de membru de catre Consiliul Facultatii.
(10) Retragerea calitatii de membru al Consiliului Facultatii poate fi:

a) implicita, Tn cazul membrilor care au suferit condamnari penale definitive si nu sunt inca
reabilitate sau care au comis abateri disciplinare, de etica sau deontologie universitara, in urma
carora au fost sanctionate cu suspendarea dreptului de ocupare a unei functii publice sau de
conducere, pe perioada de timp cat aceasta sanctiune este in vigoare;

b) prin hotarare a Consiliului Facultatii, la propunerea Biroului Consiliului si prin votul "pentru” a cel
putin 2/3 dintre membrii Consiliului Facultatii prezenti, in cazul unor abateri sistematice si
nejustificate de la obligatiile care i revin ca membru al acestui organism;

(11) Tn cazul vacantarii unui loc in Consiliul Facultatii, el va fi ocupat in termen de maximum 3 luni
de la data vacantarii prin glisare de pe lista rezultatelor ultimelor alegeri organizate la nivelul
respectivei structuri sau, in situatia cand glisarea nu este posibila, prin alegeri partiale, organizate
la nivelul structurii reprezentate de persoana care a ocupat anterior locul vacantat.

Art.10 Stabilirea ordinii de zi si desfasurarea sedintelor

(1) Sedintele de Consiliu sunt ordinare - o datad pe luna - si extraordinare, cu ordinea de zi
dedicatd unui eveniment special. Discutiile din Consiliu pe marginea ordinii de zi si deciziile luate
sunt consemnate intr-un proces verbal.

(2) Ordinea de zi este propusa de catre Biroul Consiliului si poate fi modificata la propunerea unui
membru al Consiliului, cu aprobarea Consiliului la inceputul sedintelor. Convocarea se face prin
intermediul postei electronice. Convocatorul imprimat pe hartie este semnat personal de catre
membrii Consiliului Thainte de inceperea fiecarei sedinte.

(3) In situatii de fortd majora (stare de asediu, de alertd sau de urgentd nationald sau locala,
calamitati naturale etc., definite conform legislatiei Tn vigoare) derularea sedintelor Consiliului
poate avea loc online, prin platforme dedicate, insotita de transmiterea online a tuturor
documentelor necesare si de vot electronic prin intermediul platformei, dupa cum este cazul.

Art.11 Atributiile Consiliului Facultatii
(1) Principalele atributii, competente si responsabilitati ale Consiliului Facultatii sunt:

a) aproba strategia Facultatii, programele didactice si stiintifice in conformitate cu strategia
generala a Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca si pune in aplicare hotararile Senatului si ale
Consiliului de Administratie (CA),

b) aproba structura, organizarea si functionarea Facultatii,

c) valideaza alegerea Directorilor Departamentelor subordonate Facultatii,
d) valideaza Prodecanii Facultatii,

e) valideaza alegerea reprezentantilor Facultatii in Senat,

f) avizeaza hotararile Biroului Consiliului Facultatii,
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g) aproba bugetul Facultatii si initiaza, cu aprobarea CA, activitati aducatoare de venituri,

h) aproba regulamentele Departamentelor subordonate Facultati care vizeaza activitatea
didactica si stiintifica,

i) aproba Planurile de invatamant al Facultatii pentru toate ciclurile de invatamant (ciclul licenta,

masterat si doctorat), programele de studii postuniversitare si programele de perfectionare ale
cadrelor didactice din invataméantul preuniversitar,

j) aproba rapoartele de autoevaluare in vederea evaluarii academice si acreditarii Facultatii si
specializarilor,

k) propune cifra de scolarizare pe specializari si cicluri de invatamant,

[) propune conditiile specifice de admitere la toate ciclurile de studii si aproba situatia repartizarii
burselor pe cicluri, in limitele fondurilor alocate potrivit criteriilor stabilite prin regulamente,

m) avizeaza statele de functiuni pentru personalul didactic si de cercetare si stabileste criteriile si
standardele pentru evaluarea periodica a corpului profesoral si a personalului de cercetare,

n) stabileste criteriile si standardele specifice pentru ocuparea prin concurs a posturilor didactice
si de cercetare, cu respectarea criteriilor si standardelor minime stabilite la nivel national sau la
nivelul Universitatii,

0) avizeaza propunerile departamentelor didactice pentru acordarea titlurilor de cadru didactic
asociat, profesor consultant precum si cererile de prelungire a activitatii peste varsta de
pensionare,

p) aproba comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor didactice,

q) avizeaza acordarea titlurilor didactice dupa desfasurarea concursurilor,

r) avizeaza propunerile pentru acordarea unor titluri si diplome onorifice prevazute de Carta
Universitatii,

s) stabileste, cu aprobarea Senatului sau a Biroului Senatului, acorduri de colaborare cu institutii
din tara sau din strainatate,

t) indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare, regulamentele si Carta
Universitatii.

(2) Pentru fundamentarea Hotararilor pe care le adopta Consiliul Facultatii instituie comisii de
specialitate permanente prezidate de un membru al Consiliului. Comisiile de specialitate ale

Consiliului sunt fixate tindnd seama de comisiile de specialitate ale Senatului Universitatii. Pentru
situatii exceptionale, Consiliul Facultatii poate institui comisii speciale cu caracter temporar.

Comisiile Consiliului Facultatii Constructii de Masini sunt urmatoarele:
1. Comisia pentru strategie, dezvoltare si asigurarea calitatii
2. Comisia pentru management, reglementare si comunicare-promovare
3. Comisia pentru relatii cu mediul socio-economic si cu cel academic national si international
4

Comisia pentru Tnvatamant universitar si probleme studentesti
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5. Comisia pentru cercetare stiintifica
Art.12 Adoptarea si aplicarea hotararilor Consiliului Facultatii

(1) In Consiliul Facultatii, Hotararile se adopta, de regula, prin vot deschis. La propunerea Biroului
Consiliului sau a cel putin 1/3 din totalul celor prezenti, Consiliul poate hotari adoptarea procedurii
votului secret, daca nu contravine altor proceduri legale.

(2) Hotararile Consiliului trebuie motivate, fie printr-o expunere de motive intocmita de Comisiile
de specialitate, fie prin sinteza discutiilor pe marginea unei propuneri facute de Biroul Consiliului,
Directorii Departamentelor sau de un membru al Consiliului Facultatii.

(3) Consiliul Facultatii emite hotarari adoptate cu votul majoritatii membrilor prezenti, daca
numarul lor reprezinta cel putin 2/3 din numarul membrilor sai cu drept de vot.

(4) Hotararile Consiliului sunt consemnate in procese-verbale, iar Hotaréarile luate sunt aduse la
cunostinta intregii comunitati academice prin informari la sedintele de departament si intr-o
sinteza transmisa prin posta electronica.

(5) Hotararile Consiliului sunt puse in aplicare de Biroul Consiliului.

(6) Modificarea prezentului Regulament poate fi facuta la initiativa a 1/3 din membrii Consiliului si
cu aprobarea a 2/3 din membrii Consiliului.

Art.13 Rolul si atributiile Biroului Consiliului facultatii

(1) Biroul consiliului facultatii este o structura care acorda consultanta decanului in rezolvarea
problemelor academice si administrative curente ale facultatii.

(2) Biroul consiliului facultatii este format din decan, prodecani, directorii de departamente si un
student reprezentant din Consiliul Facultatii desemnat in conformitate cu regulamentul aferent
alegerii reprezentantilor acestora in structurile universitatii. Directorii sau directorii adjuncti de
extensie au caracter de invitati permanenti.

(3) Biroul consiliului facultatii poate invita la reuniunile sale si alte persoane direct implicate n
solutionarea problemelor analizate. Aceste persoane au drept de vot consultativ.

(4) Fiecare membru al Biroului este responsabil de activitatea sa in fata Consiliului facultatii. Biroul
consiliului facultatii adopta hotarari cu majoritatea voturilor membrilor sai. Sedintele ordinare ale
Biroul consiliului facultatii au loc saptamanal, cu exceptia vacantelor. Sedintele extraordinare pot fi
convocate de decan sau la cererea a cel putin 1/3 din numarul membrilor Biroului.

(5) Biroul Consiliului facultatii ca structura a Consiliului facultatii poate lua decizii doar in probleme
operationale care nu sunt prevazute in mod explicit in atributiile Consiliului facultatii, hotararile lui
fiind comunicate membrilor Consiliului si, la cerere, discutate Tn plenul acestuia la proxima lui
reuniune.

(6) Biroul Consiliului facultatii isi afiseaza programul de relatii cu publicul.
(7) Biroul consiliului facultatii are urmatoarele atributii:
a) asigura managementul curent al facultatii si aplica hotararile Consiliului facultatii,

b) coordoneaza activitatea comisiilor Consiliului facultatii,
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c) evalueaza periodic activitatea didactica si de cercetare din cadrul facultatii si prezinta un raport
Consiliului facultatii,

d) asigura conducerea operativa a facultatii si ia hotarari in intervalul dintre sedintele Consiliului
facultatii,

e) convoaca Consiliul facultatii in sedinte extraordinare, stabileste ordinea de zi pentru sedintele
ordinare si extraordinare si pregateste documentele necesare desfasurari acestor sedinte,

f) avizeaza cererile de deplasare in strainatate in interes de serviciu si aproba cererile de finantare
pentru mobilitati internationale,

g) aproba cheltuielile facute de decan, in limitele atributiilor sale,

h) propune criterile de atribuire a burselor si de distribuire a locurilor bugetare la nivelul
programelor de studii. Acestea vor fi supuse aprobarii Consiliului facultatii,

i) discuta si propune anual Consiliului facultatii atribuirea burselor studentilor si distribuirea
locurilor bugetare la admitere pe cicluri de invatamant si pe domenii de studii,

j) supune votului Consiliului facultatii rezultatele concursurilor pentru obtinerea gradatiei de merit,
k) aproba scutirile de taxe,

[) aproba transferuri intre universitati, facultati sau domenii,

m) exercita orice alte atributii date Tn sarcina sa de Consiliului facultatii.

Art.14 (1) Decanul reprezinta facultatea si raspunde de managementul si conducerea acesteia.

(2) Decanul este selectat prin concurs public, organizat de Rector si validat de Senatul Universitar.
La concurs pot participa persoane din cadrul universitatii sau din orice alta facultate de profil din
tara ori din strainatate, daca primesc avizul majoritatii simple a Consiliului facultatii pentru a se
inscrie la concurs.

(3) Decanul, numit prin decizie a Rectorului, devine membru de drept al Consiliului de
administratie al universitatii pe durata mandatului de 4 ani.

(4) Decanul are in principal urmatoarele atributii si responsabilitati, care se vor detalia si extinde
prin fisa postului aprobata de Rector:

a) Convoaca si coordoneaza Consiliul facultatii;
b) Monitorizeaza activitatea comisiilor de specialitatea ale Consiliului facultatii;

c¢) Supune aprobarii Consiliului facultatii si Biroului consiliului facultatii propuneri de decizii ce le
revin in conformitate cu carta Universitara;

d) Coordoneaza si controleaza functionarea structurilor subordinate;
e) Raspunde de petitiile, cererile, solicitarile, care ii sunt adresate;

f) Elaboreaza strategia si planul operational ale facultatii;

g) Certifica diplomele de licenta, masterat si Suplimentul la Diploma;

h) Certifica planurile de invatamant si statele de functii aprobate de Consiliul facultatii;
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i) Vizeaza realitatea, exactitatea si legalitatea datelor inscrise in documentele scolare;

j) Urmareste desfasurarea procesului de invatamant si propune spre analiza Consiliului facultatii
problemele rezultate din controlul direct sau din analizele departamentelor;

k) Elaboreaza, in colaborare cu prodecanii, strategia cercetarii stiintifice la nivelul facultatii si
urmareste punerea sa in practica;

[) Organizeaza evaluarea performantelor individuale ale cadrelor didactice si a personalului
didactic auxiliar nedidactic din facultate;

m) Coordoneaza activitatea de parteneriat cu institutii din afara tarii si monitorizeaza programele
cu finantare externa;

n) Propune din partea facultatii acordarea titlului de DHC, si a altor titluri onorifice, in urma
indeplinirii procedurilor legale Tn vigoare;

o) Reprezinta facultatea in relatii cu partenerii exteriori facultatii, din tara si strainatate, din mediul
academic si socio-economic;

p) Asigura desfasurarea legala a concursurilor pe posturi didactice si nedidactice;

q) Coordoneaza si urmareste realizarea programului anual de achizitii publice de produse, servicii
si lucrari la nivelul facultatii;

r) Organizeaza raportarile anuale ale facultatii (didactic, cercetare stiintifica, calitate etc.) si
asigura transparenta deciziilor si performantelor academice si financiare ale facultatii;

s) Aplica Hotararile Senatului, ale Consiliului de Administratie, ale Consiliului facultatii, ale
Rectorului, precum si legislatia nationala la nivelul facultatii;

t) Stabileste prin decizie scrisa fisa de post cu atributiile si nivelul de competenta al prodecanilor, a
Secretarului sef al facultatii, a administratorului patrimoniu si a administratorului ITC.

(5) In exercitarea atributiilor sale Decanul emite decizii.

(6) Decanul poate fi demis de catre Rector, in urma consultarii Consiliului facultatii, cand este
constatata cel putin una dintre urmatoarele abateri ale acestuia:

a) nu-si indeplineste indicatorii de performantd manageriala si nu respecta celelalte obligatii
specificate in decizia de numire;

b) incalca legislatia si normele de etica universitara;
c¢) aduce prejudicii intereselor universitatii;
d) i s-a retras avizul de catre Consiliul Facultatii.

Art.15 (1) Prodecanii sunt desemnati de decan, dupa numirea sa de catre Rector, cu consultarea
Consiliului facultatii, in termenii prevazuti de lege si de Carta universitatii.

(2) Prodecanii sprijina si asistda decanul in activitatea de conducere curenta a facultatii si in
politicile de dezvoltare a acesteia. Prodecanii isi exercita atributile de conducere pe domenii
specifice din activitatea facultatii pe baza si in limitele delegarii de atributii efectuata de Decan,
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prin fisa postului, decizie sau specimen de semnatura. Prodecanii pot suplini decanul, cu avizul
acestuia, in raporturile cu Universitatea, cu alte facultati, institutii sau organisme

(3) Prodecanii au in principal urmatoarele atributii: a) asuma domenii din activitatea administratiei
facultatii; b) sprijina comisiile de specialitate ale Consiliului facultatii; c) asigurd conducerea
curenta, in diferite domenii din activitatea facultatii; d) suplinesc Decanul, cu acordul acestuia, n
raporturile cu Universitatea, cu alte facultati, institutii sau organisme; e) realizeaza legatura cu
departamentele, in domeniile pe care le au in competenta.

(4) Decanul stabileste la inceputul mandatului atributile si domeniile de responsabilitate ale
fiecarui prodecan si desemneaza pe unul dintre prodecani ca fiind Tnlocuitorul sau de drept.

(5) Prodecanii Facultatii Constructii de Masini - potrivit numarului de studenti ai facultatii - sunt in
numar de 3, cu atributii specifice, care rezultd din denumirea functiei ocupate si din fisa postului
adecvata fiecaruia.

(6) In exercitarea atributiilor lor, prodecanii emit dispozitii.
(7) Prodecanii raspund in fata Consiliului facultatii si a Decanului.

(8) Prodecanul poate fi demis de Decan in urma consultarii Consiliului Facultati cand nu-si
indeplineste atributiile cuprinse in fisa postului, incalca legislatia si normele de etica universitara si
aduce prejudicii intereselor facultatii.

Art.16. Structura si atributiile departamentelor Facultatii Constructii de masini

(1) Departamentul este unitatea academica de baza a Universitatii, ce reuneste si gestioneaza
unul sau mai multe domenii de studii sau programe de specializare si raspunde de functionarea
acestora, in conditiile autonomiei universitare.

(2) Departamentul se infiinteaza, se organizeaza, se divizeaza, se comaseaza sau se desfiinteaza
prin hotararea Senatului Universitatii la propunerea Consiliului facultatii in care functioneaza si cu
avizul Consiliului de Administratie al universitatii.

(3) Pentru a exista, un departament trebuie sa dispuna de o structura de posturi didactice
organizate in state de functiuni, de resursa umana si materiala care sa-i permita sa coordoneze
sau sa contribuie Tn mod specific, in conditile reglementarilor legale si interne, la functionarea
unor programe de studii universitare, postuniversitare sau in domeniul invatarii pe tot parcursul
vietii si respectiv centre/programe de cercetare/inovare si transfer de cunoastere in domeniile de
specialitate asumate.

(4) Intr-un departament se pot organiza colective, centre/grupuri de cercetare configurate in
functie de specificul activitatii didactice si de cercetare, conform Regulamentului de organizare si
functionare a departamentului.

Art.17. Rolul si atributiile Directorului de Departament

(1) Departamentul este condus de un Director de Departament ales dintre membrii acestuia
conform prevederilor legale si Metodologiei specifice din cadrul UTCN. Directorul de Departament
ia decizii in toate domeniile de competenta ale departamentului si raspunde de asigurarea calitatii
activitatilor didactice si de cercetare din cadrul acestuia.
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(2) Directorul de Departament raspunde, pentru activitatea sa, in fata Departamentului, Consiliului
Facultatii, Decanului, a Biroului Consiliului Facultatii, Consiliului de Administratie, Senatului si a
Rectorului.

(3) Directorul de Departament este sprijinit in activitatea sa de catre Consiliul Departamentului,
care se desemneaza o data cu alegerea acestuia. Consiliile departamentelor vor avea 3 sau 5
membri (inclusiv directorul departamentului). Numarul acestora este urmatorul: 3 membri pentru
departamentele cu un numar de titulari mai mic sau egal cu 25 si 5 pentru cele cu numar de titulari
mai mare de 25.

(4) Directorii de departament raspund de domeniile de activitate ale departamentului care le revin
si asigura conducerea operativa in diferite domenii potrivit autoritatii care i-a fost delegata.

(5) Directorul de departament are Tn principal urmatoarele atributii: a) raspunde de planurile de
invatamant, de statele de functii, de managementul cercetarii si calitatii departamentului;

b) raspunde de selectia, angajarea, evaluarea periodica, formarea, motivarea si incetarea relatiilor
contractuale de munca ale personalului din cadrul departamentului;

c) avizeaza atributiile personalului didactic auxiliar si nedidactic din fisa individuala a postului;

d) propune majorarea normei didactice a personalului didactic care nu desfasoara activitati de
cercetare stiintificd sau echivalente, fara a depasi limita maxima legala, in conformitate cu
metodologia aprobata de Senat;

e) propune completarea normei cu activitati de cercetare, pana la nivelul normei minime atunci
cand norma didacticd nu poate fi alcatuitd conform dispozitilor raspunde in fata Senatului
universitar pentru buna desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor, in conditiile
respectarii normelor de calitate si etica universitara si a legislatiei in vigoare;

f) raspunde in fata Senatului universitar pentru buna desfasurare a concursurilor de ocupare a
posturilor, in conditiile respectarii normelor de calitate;

g) avizeaza angajarea specialistilor cu valoare stiintificd recunoscuta in domeniu, din tara sau din
strainatate, in calitate de cadre didactice asociate / invitate.

h) Directorul departamentului raspunde de dezvoltarea competitivitatii interne si internationale a
departamentului.

Art.18. Atributiile Consiliul departamentului

(1) Consiliul Departamentului este un organism deliberativ, ales prin votul universal, direct si
secret al personalului didactic titular in departamentul respectiv si il ajuta pe Directorul de
departament in realizarea managementului si conducerii operative a departamentului.

(2) Consiliul departamentului este format din directorul de departament si din cel putin trei - cinci
membiri (inclusiv directorul departamentului), alesi dintre cadrele didactice ale departamentului.

(3) Consiliul departamentului asigura conducerea departamentului; conducerea operativa revine
directorului de departament.

Art.19. Rolul si atributiile Secretariatului facultatii
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(1) Personalul secretariatului Facultatii Constructii de Masini este angajat prin concurs, conditiile
preliminare pentru toate posturile fiind cunoasterea unei limbi straine si a utilizarii calculatorului.

(2) Secretariatul Facultatii este condus de Secretarul sef. Secretarul sef al facultatii coordoneaza
activitatea de secretariat de la nivelul Facultatii Constructii de Masini si reprezinta facultatea in
relatile cu serviciile Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca sau cu alte institutii, pe linie de
secretariat. Secretarul sef asigura respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat si
asigura Decanului, Prodecanilor si Consiliului Facultatii documentele si datele necesare luarii
deciziilor/hotararilor. Secretarul sef repartizeaza responsabilitatile intre persoanele din structura
secretariatului.

(3) Secretarul sef are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) asigura corectitudinea datelor inregistrate si transmise privind evidenta si scolarizarea
studentilor/masteranzilor;

b) intocmeste situatiile statistice privind studentii si masteranzii facultatii;

c) Tnregistreaza corect si la termen datele in aplicatia SINU, in Registrul matricol si in Registrul
matricol unic;

d) primeste si tine evidenta cererilor de refacere de disciplind si a situatiilor de prelungire de
scolarizare;

e) asigura corectitudinea inscrierii studentilor la examenele de licenta sau disertatie si a intocmirii
formularelor necesare desfasurarii acestor examene;

f) intocmeste corect si in termen anexele actelor de studiu;
g) semneaza actele de studii si anexele acestora;

h) raspunde de informarea studentilor privind situatia scolara, orare, sali, date de programare a
examenelor si orice hotarari ale conducerii facultatii sau universitatii;

i) transmite informatiile specifice facultatii pentru pagina de web a facultatii;
j) asigura transmiterea corecta si la termen a raspunsurilor la cererile studentilor;
k) pastreaza baza de date privind documentele facultatii;

[) asigura respectarea prevederilor legale privind utilizarea si pastrarea stampilelor, in situatiile in
care acestea sunt necesare;

m) intocmeste si elibereaza actele din dosarele studentilor;

n) asigura respectarea programului cu publicul;

0) asigura respectarea procedurilor si a regulamentelor in vigoare;

p) colaboreaza cu Directorii departamentelor din cadrul facultatii pe probleme specifice;

q) asigura predarea la arhiva Universitatii a documentatiilor conform normelor legale de arhivare;

r) asigura fluxul corespondentei intre Decanat si Rectorat, departamente sau alti destinatari finali,
dupa caz;
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s) asigura respectarea prevederilor legale n activitatea de secretariat;
t) indeplineste sarcini si atributii specifice stabilite de Decanul facultatii.
(4). Secretarul are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) asigura corectitudinea datelor inregistrate si transmise privind evidenta si scolarizarea
studentilor;

b) inregistreaza corect si la termen datele in aplicatia SINU;

c) completeaza registrul matricol - in format scris si informat electronic - cu rezultatele obtinute de
fiecare student; completeaza Registrul matricol unic cu datele impuse de reglementarile in
vigoare;

d) verifica, din punct de vedere al elementelor necesare, dosarele candidatilor care au solicitat
inmatricularea si asigura pastrarea corespunzatoare a acestora;

e) realizeaza inscrierea anuala a studentilor in anii de studiu, conform situatiei scolare a acestora;
f) repartizeaza studentii pe grupe, intocmeste jurnalul grupei si il transmite céatre seful de grupa;

g) intocmeste cataloagele pe grupe pentru fiecare disciplina, asigurand cuprinderea in acestea a
tuturor studentilor inmatriculati, si preda cataloagele catre cadrele didactice pe baza de
semnatura;

h) preia pe baza de semnatura cataloagele si fisele de diferentd contindnd notele si calificativele
acordate studentilor;

i) verifica din punct de vedere al formei, cataloagele preluate de la cadrele didactice si fisele de
diferente de la studenti, si semnaleaza imediat lipsa conditiilor formale ale acestora, in primul rand
cadrului didactic, apoi Directorului de departament si Decanului;

j) transcrie notele si calificativele obtinute de studenti in centralizatoare si realizeaza calculul
mediei notelor obtinute de fiecare student;

k) primeste si tine evidenta cererilor de refacere de disciplind si a situatiilor de prelungire de
scolarizare;

[) intocmeste anexele la actele de studii pentru fiecare student sau masterand;

m) intocmeste si elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de student/masterand,;
n) intocmeste corect si in termen anexele actelor de studiu;
o) utilizeaza corect stampilele facultatii in situatiile in care acestea sunt necesare;
p) respecta programul cu publicul;

q) respecta procedurile si regulamentele in vigoare;

r) respecta prevederile legale in activitatea de secretariat;

s) indeplineste orice alte atributii primite de la seful ierarhic superior.

(5) Toate cererile depuse la secretariatul Facultatii Constructii de Masini, indiferent de obiectul
acestora, vor primi numar de inregistrare, care va fi comunicat petitionarului.
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(6) Secretariatul va lua masuri pentru aducerea la cunostinta organelor de decizie a tuturor
cererilor depuse, pentru a se asigura solutionarea acestora in termenul legal. Hotararea se va
consemna in extras in registrul in care a fost inregistrata petitia in cauza.

lll. Dispozitii tranzitorii si comune

Art.20 (1) Suspendarea din functie a persoanei ce ocupa o functie de conducere, datorita
imposibilitatii exercitarii mandatului, se realizeaza in conditiile legii.

(2) Locurile vacantate in structurile de conducere se ocupa in conformitate cu Metodologia
referitoare la procesul de stabilire si de alegere a structurilor si functiilor de conducere in
Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca in vigoare.

IV. Dispozitii finale

Art.21 Atributiile salariatilor din cadrul Facultatii Constructii de Masini sunt cuprinse in fisele
posturilor, avizate de catre directorii de departament si de catre decanul facultatii.

Art.22 Conducerea Facultati Constructii de Masini va lua masurile necesare pentru ca intregul
personal al acesteia sa& cunoasca prezentul regulament si asigura premisele respectarii
prevederilor prezentului regulament.

Art.23 Prezentul regulament se completeaza, de drept, cu actele normative in vigoare.

Art.24 Prezentul Regulament se adopta de catre Consiliul Facultatii cu majoritate absoluta, in
prezenta a cel putin 2/3 din membrii sai.

Art.25 (1) Modificarea prezentului Regulament se poate face la initiativa Consiliului Facultatii
Constructii de Masini, respectand procedura urmata la adoptare.

(2) Orice modificare intra in vigoare incepand cu data aprobarii in Consiliul Facultatii Constructii
de Masini.

Art.26 Membrii facultatii respectd urmatoarele proceduri specifice: Procedura privind circuitul
documentelor, Organigrama facultatii.

Art.27 Prezentul Regulament revizuit intra in vigoare la data de 05.02.2021 dupa validarea lui de
catre Consiliul Facultatii Constructii de Masini si aducerea la cunostinta membrilor Facultatii prin
postarea pe pagina web de prezentare a Facultatii si contine un total 14 pagini.

DECAN,
Prof.Dr.Ing. Corina BIRLEANU
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