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REGULAMENT

Art.1.

Art. 2

Art. 3.

Art. 4.

Art. 5.

CADRUL LEGAL

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

Carta Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti;

Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti;
Regulamentul Retelei Structurate de Date (RSD) a Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.

Capitolul I
GENERALITATI

Prezentul regulament stabileste modul de organizare si functionare a Serviciului Salarizare-
Personal.

Scopul principal al Serviciului Salarizare-Personal este gestionarea activitatilor din domeniul
Resurselor Umane si al Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor.

Scopul principal al Biroului Salarizare - Personal este organizarea, planificarea, coordonarea,
asigurarea §i intocmirea tuturor lucrarilor si documentelor de personal sub forma carora se
materializeaza raporturile de munca si contractuale ale salariatilor, precum si activitatile legate
de salarizarea, conform legislatiei in vigoare, a personalului din cadrul Universitatii Petrol —
Gaze din Ploiesti.

Scopul principal al Biroului Tehnologia Informatiei si Comunicatii este implementarea,
administrarea si dezvoltarea de sisteme informatice pentru automatizarea proceselor de
prelucrare a informatiilor specifice din facultatile si departamentele Universitatii Petrol - Gaze
din Ploiesti, In vederea cresterii eficientei activitatii si integrarea subsistemelor informatice
dedicate procesului educational, de cercetare, departamentelor si compartimentelor intr-un
sistem global de management universitar.

Relatiile oganizatorice ale Serviciul Salarizare - Personal, sunt urmatoarele:

e RELATII IERARHICE

v’ este subordonat — Prorectorului responsabil cu activitati sociale si resurse umane;

e RELATII FUNCTIONALE

v’ cu toate subdiviziunile organizatorice din cadrul UPG, in scopul verificarii modului in care
sunt intelese, aplicate si respectate procedurile de catre angajati;

e RELATII DE COLABORARE

v" cu conducerile facultatilor si departamentelor din cadrul universitatii;

v’ cu sefii de compartimente;

v' cu oficiul juridic;

e RELATII DE REPREZENTARE

v’ cu institutiile de stat pe probleme din domeniul Resurselor Umane (Ministerul Educatiei
Nationale, Administratia Finantelor Publice, ITM, AJOFM, CAS, CJPAS) in limitele
competentelor delegate de Rectorul Universitagii si/sau Consiliul de Administratie si
prevazute in fisa postului.
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Art.7.

Art. 8.
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Capitolul 11

STRUCTURI ADMINISTRATIVE

Serviciul Salarizare - Personal este organizat si condus de un sef de serviciu, acesta fiind
responsabil pentru desfasurarea eficienta a activitatilor acestei entitati. In absenta sefului
serviciului, atributiile acestuia sunt preluate de seful Biroului Salarizare - Personal.

Tn cadrul Serviciului Salarizare-personal functioneaza urmatoarele birouri:
e biroul Salarizare — Personal;
e biroul Tehnologia Informatiei si Comunicatii.

Capitolul 111
ATRIBUTIILE SERVICIULUI SALARIZARE PERSONAL

Serviciul Salarizare — Personal organizeaza, coordoneaza, controleaza, planifica si evalueaza

activitatile din domeniul resurselor umane si al tehnologiei informatiei si comunicatiilor.

Art. 9.
1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

Atributiile specifice Biroului Salarizare - Personal sunt urmatoarele:

gestioneaza resursele umane de la recrutare si pana la Incetarea contractului individual de
munca;

organizeaza concursul de ocupare a posturilor vacante sau temporar vacante pentru personalul
contractual, conform cerintelor legale aplicabile;

asigura organizarea si functionarea comisiilor de concurs/examen, desfasurarea concursurilor
si examenelor, verificarea indeplinirii de cdtre candidati a conditiilor legale de inscriere;
gestioneaza recrutarea si angajarea personalului pe bazd de competentd, prin concurs sau
examen, conform prevederilor legale si a conditiilor impuse de post;

asigura punerea in aplicare a hotararilor Consiliului de Administratie si/sau ale Senatului
referitoare la promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual, cu respectarea legislatiei;

asigura Intocmirea documentatiei pentru angajarea personalului si stabileste salariul de
incadrare, in conformitate cu prevederile legale, pentru salariatii universitatii;

stabileste vechimea Tn munca a salariatilor;

asigura trecerea, conform legislatiei si a hotararii Consiliului de Administratie, intr-o treapta
si/sau grad superior de salarizare a personalului;

asigura intocmirea situatiilor pentru acordarea gradatiilor de merit, salariilor diferentiate si
altor drepturi salariale prevazute de Legea nr. 1/2011 si Legea nr. 153/2017 cu reglementarile
in vigoare, privind salarizarea personalului universitatii;

10) urmareste elaborarea/actualizarea/modificarea fisei postului, pentru fiecare salariat, atunci

cand apar modificari in organigrama UPG,;

11) intocmeste deciziile de incetare si suspendare a contractelor de munca, in conformitate cu

prevederile Codului Muncii si alte prevederi legale in domeniu;

12) intocmeste, in temeiul prevederilor legale, documentele necesare pentru efectuarea

concediului platit pentru ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani;

13) asigura inscrierea in registrul general de evidenta a salariatilor, a tuturor elementelor ce

modifica situatia personald a angajatilor universitatii conform legislatiei in vigoare, cu toate
completarile si modificarile ulterioare, privind registrul general de evidenta a salariatilor;
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14) propune Consiliului de Administratie programul de perfectionare a pregatirii profesionale
pentru angajatii Serviciului Salarizare-Personal,

15) raspunde de completarea si semnarea condicilor de prezenta lunara pentru serviciul Salarizare-
Personal;

16) tine evidenta planificarii anuale a concediilor de odihna pentru toti salariatii Universitatii si
urmadreste inregistrarea cererilor de concediu de odihna, studii, interes personal, a invoirilor,
recuperdrilor, aprobate de Consiliul de Administratie;

17) face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget anual cu privire la cheltuielile cu
salariile personalului angajat;

18) asigura intocmirea statelor de functii pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;

19) asigura si raspunde de intocmirea situatiilor privind fluctuatia de personal la nivel de
Universitate;

20) asigura intocmirea dosarelor de pensionare a salariatilor Universitatii;

21) raspunde de intocmirea si completarea periodicd a Regulamentului intern, cat si de
respectarea prevederilor acestuia;

22) intocmeste legitimatiile de serviciu ale tuturor salariatilor;

23) examineaza si propune masuri de solutionare a cererilor adresate biroului de catre salariati,
privind drepturile angajatului, in conformitate cu legislatia in vigoare;

24) asigura consiliere de specialitate Tn domeniul legislatiei muncii si/sau salarizarii pentru tot
personalul din Universitate;

25) solicita departamentelor intocmirea si actualizarea fiselor de post;

26) instruieste angajatii din cadrul biroului Personal pe linie de situatii de urgenta si sanatatea si
securitatea muncii;

27) raspunde de aplicarea cu strictete a reglementarilor legale privind legislatia muncii/salarizarea
pentru personalul angajat la nivel de Universitate;

28) raspunde de executarea corecta i in termen a tuturor lucrarilor din cadrul Serviciului
Salarizare - Personal;

29) raspunde de modul de solutionare a corespondentei ce i-a fost repartizata spre rezolvare;

30) raspunde de aplicarea corecta si legald a masurilor disciplinare aplicate salariatilor care
incalca prevederile Codului Muncii;

31) raspunde de corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite;

32) asigura protectia datelor cu caracter personal;

33) intocmeste darile de seama statistice lunare, cat si a celor trimestriale, semestriale si anuale,
solicitate de Directia de Statistica, Ministerul Educatiei Nationale si alte institutii ale statului;

34) raspunde de calcularea, corect si la timp, a tuturor drepturilor salariale si a contributiilor
aferente acestora;

35) intocmeste si depune periodic declaratiile contributiilor la salarii catre ANAF si/sau alte
institutii abilitate alte statului;

36) intocmeste, ori de cate ori este nevoie, declaratii rectificative ale contributiilor salariale si le
depune la ANAF si/sau alte insitutii abilitate ale statului;

37) elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat;

38) asigura legatura intre toate entitatile din cadrul Universitatii in ceea ce priveste reglementarile
legate de salarizarea personalului (termene de depunere a concediilor medicale, a foilor
colective de prezentd);

39) raspunde de ducerea la indeplinire a atributiilor si sarcinilor prevazute in fisele de post.
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Art. 10. Atributiile specifice Biroului Tehnologia Informatiei si Comunicatii sunt urmatoarele:
e asigura instruirea personalului si studentilor in domeniul TIC la un nivel care sa permita
utilizarea eficienta a instrumentelor electronice de informare si comunicare;

e asigura administrarea si dezvoltarea retelei informatice;

e asigura uniformizarea produselor software utilizate;

e asigura protectia si securitatea datelor si controlul utilizarii de produse software cu licenta
sau de tip “open source”;

¢ Intretine conexiunea retelei Universitatii la Internet;

e acorda consultanta si asistentd tehnica personalului universitatii si beneficiarilor pentru
probleme aferente retelei;

e implementeaza sisteme informatice integrate destinate automatizarii proceselor de
prelucrare a informatiilor;

e asigura comunicatii performante printr-un acces facil la serviciile Internet si Intranet;

e asigura servicii electronice accesibile si eficiente de informare asupra programelor
academice ale UPG si facilitatilor educationale dedicate comunitatii publice;

e gestioneaza licentele privind sistemele de operare si produse software suplimentare;

e administreaza serverele specifice bazei de date si aplicatii aferente sistemului informatic
integrat;

e (gestioneaza infrastructura hardware s software pentru site-urile
facultatilor/departamentelor UPG;

e ofera consultanta pentru achizitionarea de echipamente de tehnica de calcul si comunicatii,
e restrictioneaza accesul utilizatorilor care incalca prevederile angajamentului de membru al
retelei UPG;

Art. 11. Serviciul Salarizare - Personal raspunde de:
e imbunatatirea permanentd a pregatirii profesionale a salariatilor din cadrul serviciului
Salarizare - Personal;

participarea la programele de pregatire organizate de Universitate;

e pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legale;

utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul Universitatii;

e adoptarea in permanentd a unui comportament in masurd sd promoveze imaginea i

interesele Universitatii.

Capitolul 1V
DREPTURILE SERVICIULUI SALARIZARE PERSONAL

Art. 12. Serviciului Salarizare-personal are, in conformitate cu legislatia in vigoare,
urmatoarele drepturi:
e sa exercite controlul asupra respectarii prevederilor legislatiei si actelor normative in
vigoare, vizand personalul angajat in cadrul Universitatii;
e sa solicite si sd primeascd, In conditiile legii, de la compartimente, informatiile si alte
documente, care 1i sunt necesare in exercitarea atributiilor de serviciu;
e sa colaboreze cu sefii entitatilor din cadrul Universitatii in procesul de analiza si descriere
a posturilor de munca, de elaborare a criteriilor de selectare si evaluare, de discutare a
procedurilor de personal;
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e sid negocieze contracte cu specialisti in domeniu, in scopul elabordrii si implementarii
programelor de instruire a personalului;

e 53 colaboreze cu serviciile de resurse umane din alte universitati, in scopul studierii
experientei in domeniul managementului resurselor umane;

e sa participe la cursuri de instruire, conferinte, seminarii si mese rotunde, organizate in tara
si in afara tarii, cu subiecte care tin de: managementul resurselor umane, elaborarea si

implementarea procedurilor de personal, aplicarea corecta a legislatiei si actelor normative,
perfectarea documentelor ce tin de lucrul cu personalul.

Capitolul V
DISPOZITII FINALE

Art. 13. Prezentul regulament va fi actualizat ori de cate ori apar modificari in prevederile legale in
baza carora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se actualizeaza organigrama si Carta Universitara.

Art.14.Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Senatului Universitar din data de 21.06.2018.

Avizat Oficiul Juridic,
Av. Grozea Vasile
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