¢TROL.G
? 4,

»
R

UNIVERSITATEA PETROL- GAZE DIN PLOIESTI

WERSITY
o
’
£4
83104 WO

Romanh
Fondaté in 1948

Nr. 5599/10.06.2019

Regulament de organizare si functionare a Universitatii
Petrol-Gaze din Ploiesti

COD: R01-02
REGULAMENT
APROBAT

Presedinte Senat
Prof. univ. dr. ing. Nicolae Paraschiv

Prenumele si Numele Semnatura Data

Avizat — Presedintele Comisiei | Prof. univ. dr. ing. Andrei
Senatului Dumitrescu

Elaborat — Prorector
responsabil cu programele de
studii si managementul calitatii

Prof. univ. dr. Anca
Mihaela Dobrinescu

EDITIA: 2 REVIZIA: 012345 EXEMPLAR NR.: 1

Acest document a fost avizat in Comisia de monitorizare la data de 14.06.2019 si aprobat in sedinta
Senatului universitar din data de 20.06.2019.

Intri in vigoare la data de 20.06.2019

PREZENTA DOCUMENTATIE ESTE PROPRIETATEA UNIVERSITATII PETROL — GAZE DIN PLOIESTI
MODIFICAREA, MULTIPLICAREA SAU DIFUZAREA ACESTEIA FARA APROBAREA SCRISA A EMITENTULUI
ESTE INTERZISA, CONFORM LEGII 8/1996

- Document controlat -

F 001.06/Ed.4 Document public



N Cod document
% REGULAMENT R-01.02
% & ] . ‘ Pag./Total pag.  |2/36
 owa Regu!ame!’]’E de organizare si fl.fllCthI.lal‘.e a Data 10.06.2019
Universititii Petrol — Gaze din Ploiesti
Editie/Revizie 21012345
LISTA REVIZIILOR
Simbol | Editie/ Cap./ Continutul reviziei RESPONSABILITATI
fevizie | Revizie/ PP;% ELABORAT | VERIFICAT | APROBAT
- 2/0 - Elaborare initiala Prorector Presedintele Presedinte
responsabil cu Comisiei Senat
programele de Senatului Prof. univ.
studii si dr. ing.
managementul | Prof. univ. dr. Nicolae
calitatii ing. Andrei Paraschiv
Dumitrescu
Prof. univ. dr.
Anca Mihaela
Dobrinescu

F 002.06/Ed.2

Document public




R REGULAMENT Cod document

&

R-01.02
\.7‘%) '" Pag./Total pag. 3/36
 rownur Regulament de organizare si functionare a Universititii Data 10.06.2019

Petrol — Gaze din Ploiesti

Editie/Revizie 21012345

PREAMBUL

Art. 1. Universitatea Petrol - Gaze din Ploiesti este o institutie de invatamant superior care face parte
din sistemul de invatamant superior de stat din Romania.

Art. 2. Sediul universitatii este in Ploiesti, Bulevardul Bucuresti nr. 39, cod postal 100680.

Art. 3. Universitatea Petrol - Gaze din Ploiesti functioneaza in baza Constitutiei Romaniei, a legislatiei
din domeniul educatiei si cercetarii stiintifice si a celorlalte reglementari legale.

Art. 4. Universitatea Petrol - Gaze din Ploiesti functioneaza in baza Decretului nr. 175/1948 pentru
reforma invatamantului, publicat in Monitorul Oficial nr. 249/26.10.1948, a Decretului nr. 702/1973,
publicat Tnh Buletinul Oficial nr. 211/30.12.1973 si a Hotararii Guvernului Romaniei nr. 23/11.01.2001,
publicata in Monitorul Oficial nr. 18/11.01.2001. Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti s-a constituit
initial sub forma Institutului de Petrol si Gaze (I.P.G.) Bucuresti. Institutul de Petrol si Gaze, institutie
de invatimant tehnic superior cu profil unic in Roménia, a luat fiintd in Bucuresti in anul 1948. Tn 1957
L.P.G. isi schimba denumirea in Institutul de Petrol, Gaze si Geologie (I.P.G.G.). In 1967, se infiinteaza
Institutul de Petrol din Ploiesti. Prin Decretul nr. 702/28.12.1973 al Consiliului de Stat, se hotaraste
unificarea Institutului de Petrol Ploiesti cu I.P.G.G. Bucuresti sub denumirea de Institutul de Petrol si
Gaze Ploiesti (I.P.G. Ploiesti), adresa institutiei fiind ca si in prezent Bdul Bucuresti nr. 39, Ploiesti.
Denumirea Universitatea din Ploiesti a devenit oficiald prin Ordinul Ministerului Invataimantului si
Stiintei nr. 5590/6.07.1992. Prin Hotararea Guvernului Romaniei nr. 458/1994, denumirea s-a schimbat
in Universitatea ,,Petrol — Gaze” Ploiesti, iar prin Hotararea Guvernului Romaniei nr. 23 din 11.01.2001,
a devenit oficiald denumirea actuald, Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti.

Art. 5. Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti are buget propriu, constituit din alocatiile MEN si din
surse proprii.

Art. 6. Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti are personalitate juridica, cu patrimoniu propriu, pe care
il gestioneaza conform legislatiei in vigoare.

Art. 7. Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti este organizata si functioneaza independent de orice
interferente politice sau ideologice.

Art. 8. Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti poate infiinta, singurd sau prin asociere, societati
comerciale, fundatii sau asociatii care sd contribuie la imbunatatirea performantelor manageriale,
educationale si de cercetare stiintifica.

Capitolul I - SISTEMUL DE MANAGEMENT AL
UNIVERSITATII PETROL — GAZE DIN PLOIESTI

Art. 9. Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti functioneaza pe baza Cartei universitare, care reflecta
optiunile comunitatii universitare si pe baza legislatiei in vigoare. Misiunea Universitatii Petrol — Gaze
din Ploiesti este definitd pe trei directii: didactica, constand in formarea initiala si continua la nivel
universitar, in scopul dezvoltarii personale, al insertiei profesionale a individului si a satisfacerii nevoii
de competentd a mediului socio-economic in domeniile acreditate sau autorizate sa functioneze
provizoriu; cercetare stiintificad, constand in cercetare stiintifica, dezvoltare, inovare si transfer
tehnologic, prin creatie individuald si colectivd, iIn domeniul stiintelor, literelor s.a., precum si
valorificarea si diseminarea rezultatelor acestora; civicd si culturald, constand 1n organizarea vietii
culturale, artistice si sportive din spatiul universitar pentru ca Universitatea sa dobandeasca, pe langa
statutul de centru de pregatire didactica, profesionald si de cercetare stiintifica, si atributele de principal
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centru de educatie, civilizatie si cultura al comunitatii socio-economice din zona in care isi desfasoara
activitatea.

Art. 10. Principiile generale care guverneaza managementul Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti sunt:
(1) principiul autonomiei universitare;

(2) principiul gandirii libere si libertatea academica, atasatd principiului universalitatii valorilor
cunoasterii, respectand drepturile si libertatile membrilor comunitatii academice;

(3) principiul deschiderii fata de cetatenii romani si straini, a caror pregatire profesionala corespunde
prevederilor legale, fara discriminare pe criterii de varsta, sex, etnie, origine sociala, orientare politica
sau religioasa, orientare sexuala;

(4) principiul competentei profesionale (didactica, stiintificd, manageriald) si functioneaza conform
principiilor raspunderii publice, eficientei manageriale si financiare, asigurdrii calitatii, echitdtii si
transparentei tuturor activitatilor desfasurate in universitate, precum §i pe principiul consultarii
partenerilor sociali in luarea deciziilor;

(5) principiul educatiei centrate pe student si libertatii de mobilitate, nationald si internationala, a
membrilor comunitatii universitare. Procesul de instruire din Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti se
desfasoara in limba romana sau intr-o limba straina;

(6) principiul deschiderii activitatilor de cercetare stiintifica, instruire si autoinstruire citre cunoastere si
progres. Aceste activitati sunt libere de orice fel de ingradiri sau conditionari ideologice, religioase sau
politice. Membrii comunitatii universitare convin ca in spatiul universitar sa nu se desfasoare activitati
ale partidelor politice sau confesiunilor religioase;

(7) principiul promovdrii parteneriatului cu alte universitdfi si al dezvoltarii cooperarii academice,
internd §i internationala

Art. 11. (1) Activitatile din Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti se desfasoara ca parte a unui proces
complex si Se pot derula in domeniile:

a) educatie — ciclul de studii universitare de: licentd (3 sau 4 ani), master (1; 1,5 sau 2 ani),

doctorat (3 ani) si postdoctorat;

b) educatie continua pe durata intregii vieti — studii postuniversitare de formare si dezvoltare

profesionald continud;

C) cercetare stiintifica si transfer tehnologic;

d) managementul calitatii invatamantului,

e) relatii cu mediul de afaceri;

f) relatii internationale;

g) activitati comerciale cu profit, pentru obtinerea de venituri extrabugetare;

h) organizare de activitati non-formale;

1) organizare de manifestari stiintifice, concursuri, marketing si promovare a universitatii si a

programelor de studii, participare Tn comisii/comitete la nivel national sau international.

(2) Din punct de vedere structural-organizatoric, aceste activitati principale se exercita la nivelul
unor diviziuni organizatorice de educatie, cercetare, productie, servicii $1 management specifice, dupa
Cum urmeaza:

a) componente organizatorice de educatie si cercetare:

o facultati;

e departamente, laboratoare/centre de cercetare la nivelul facultatilor;

e departamente la nivelul UPG Ploiesti.

b) componente organizatorice interne prestatoare de servicii tehnico-administrative:
e departamente/compartimente;
e servicii;
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Art. 12. (1) Structurile de conducere in Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti sunt:
a) senatul universitar si consiliul de administratie, la nivelul universitatii,
b) consiliul facultatii;
c) consiliul departamentului.
(2) Functiile de conducere sunt urmatoarele:
a) rectorul, prorectorii, directorul general administrativ, la nivelul universitatii;
b) decanul, prodecanii, la nivelul facultatii;
c) directorul de departament, la nivelul departamentului.

Art. 13. In cadrul Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti este documentat, implementat si certificat un
sistem de management al calitatii. Toate procesele cuprinse in domeniul de aplicare al standardelor
(invatamant, cercetare si administrative) indeplinesc cerintele din standardul SR EN ISO 9001
referitoare la:

a) planificare/ proiectare;

b) realizare;

c) verificare;

d) monitorizare si imbunatatire.

Capitolul 11 - MANAGEMENTUL LA NIVELUL UNIVERSITATII

Art. 14. Managementul academic
(1) Structurile de conducere din Universitatea Petrol - Gaze din Ploiesti sunt:
a) Senatul universitar si Consiliul de administratie, la nivelul Universitatii;
b) Consiliul facultatii;
c) Consiliul departamentului.
(2) Functiile de conducere sunt urmatoarele:
a) presedintele Senatului universitar, rectorul, prorectorii, directorul CSUD, directorul general
administrativ, la nivelul universitatii;
b) decanul, prodecanii, la nivelul facultatii;
c¢) directorul de departament, la nivelul departamentului;
d) directorul Scolii Doctorale, la nivelul Scolii Doctorale.

Art. 15. (1) Senatul universitar reprezinta comunitatea universitara si este conform legii, cel mai inalt
factor de decizie si deliberare din universitate, hotararile sale fiind obligatorii pentru intreaga comunitate
universitara si toate domeniile de activitate.

(2) Senatul se constituie si functioneaza in baza prevederilor Cartei universitare, ale prezentului
regulament si ale legislatiei in vigoare, se intruneste trimestrial sau ori de céte ori este nevoie. Sedintele
Senatului universitar si ordinea de zi a acestora se anunta prin convocare, cu cel putin 7 zile Thaintea
sedintei. Proiectele de hotarari se supun aprobarii Senatului universitar dupa ce au fost dezbatute la
nivelul Consiliului de Administratie, comunitatii academice sau in comisii de specialitate.

(3) Senatul universitar este compus din 75% personalul didactic si de cercetare titular,
reprezentanti ai fiecarei facultati, si 25% reprezentanfi ai studentilor. Mandatul reprezentantilor
personalului didactic este de 4 ani. Mandatul studentilor este de maxim 3 ani, in functie de programul
de studiu pe care il urmeaza. Numarul total de membri ai senatului este de 53.

(4) Reprezentantii cadrelor didactice si de cercetare in senatul universitatii sunt alesi, prin votul
universal, direct si secret, de cétre toate cadrele didactice si de cercetare titulare din universitate.
Reprezentantii studentilor in senatul universitar vor fi alesi, in acelasi mod, de catre studentii
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universitatii. Fiecare persoana are dreptul la un singur vot. Au drept de vot cadrele didactice si
cercetatorii din universitare, titulari la Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti prin concurs, avand
contract de munca pe perioadd nedeterminatd cu Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti, precum si
studentii. Intrucét votul este secret, reprezentarea nu este admisa.

(5) Senatul universitar poate fi convocat in sedinte extraordinare de cétre presedintele senatului,

de catre rector sau la cererea a cel putin 1/3 din membrii acestuia.

NN

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.

25.
26.

(6) Atributiile Senatului universitar sunt:

aproba structura anului universitar;

garanteaza libertatea academica si autonomia universitara;

aproba infiintarea de consortii si fuziuni cu alte universitati si institute de cercetare-dezvoltare;
aproba anual, cu cel putin 3 luni Tnainte de inceperea anului universitar, regulamentul privind
activitatea profesionald a studentilor si calendarul activitatilor educationale specifice semestrelor
academice de studiu;

aproba regulamentul de organizare si functionare a programelor de studiu pentru fiecare an de
studiu, pentru fiecare ciclu universitar organizat;

aproba anual regulamentul de organizare a admiterii Tn baza Metodologiei cadru elaborata anual
de catre ministerul de resort;

aproba regulamentul de organizare a examenelor de finalizare a studiilor pe baza Metodologiei
— cadru aprobata prin Ordin al ministrului;

aproba metodologia specifica de recunoastere si echivalare a studiilor sau perioadelor de studii
efectuate in tara sau in strainatate;

aproba taxele si numarul minim de credite necesar promovarii anului universitar;

. aprobd anual si comunicd ministerului de resort, pand la 1 februarie al fiecdrui an, programele de

studiu de master, in vederea publicarii lor in regim centralizat;

aproba prelungirea cu 1-2 ani a duratei programului de studii universitare de doctorat, la
propunerea conducatorului de doctorat si in limita fondurilor disponibile;

aproba regulamentul de organizare si desfasurare a programelor postuniversitare de formare si
dezvoltare profesionala continua;

dispune reorganizarea sau desfiintarea departamentelor neperformante;

instituie un sistem de aplicare si monitorizare a respectarii prevederilor Codului drepturilor si
obligatiilor studentului;

alege si revoca, prin vot secret, presedintele Senatului;

stabileste cotele de reprezentare ale facultétilor pentru constituirea noului senat;

infiinteaza comisii de specialitate;

elaboreaza si aproba metodologii / regulamente pentru organizarea si desfagurarea alegerilor in
universitate;

elaboreaza si adopta Carta universitard, in urma dezbaterii de citre comunitatea universitara;
aproba planul strategic de dezvoltare institutionald si planurile operationale, la propunerea
rectorului;

aproba, la propunerea rectorului, cu respectarea legislatiei in vigoare, structura, organizarea si
functionarea universitatii;

aproba proiectul de buget si executia bugetara;

elaboreaza si aproba Codul de asigurare a calitatii si Codul de etica si deontologie profesionala
universitara;

adoptd Codul universitar al drepturilor si obligatiilor studentului, cu respectarea prevederilor
Codului drepturilor si obligatiilor studentului;

aproba metodologiile si regulamentele privind organizarea si functionarea universitatii;
controleaza activitatea rectorului si a consiliului de administratie prin comisii specializate;
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217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

aproba metodologia de concurs si rezultatele concursurilor pentru angajarea personalului didactic
si de cercetare si evalueaza periodic resursa umana;

aproba, la propunerea rectorului, sanctionarea personalului cu performante profesionale slabe, in
baza unei metodologii proprii si a legislatiei in vigoare;

aproba metodologia de percepere a taxelor, pentru activitati neincluse in planul de invatamant,
in conformitate cu prevederile legale;

aproba statul de functii al personalului didactic;

aproba metodologia de Thtocmire a statelor de functiuni;

aproba regulamentul de stabilire a normei didactice sdptamanale minime;

aproba — prin acord scris sustinerea de catre personalul titular de activitati de predare si cercetare
in alte institutii de invatamant superior sau de cercetare;

aproba metodologia proprie de conferire a titlurilor si de ocupare a posturilor didactice si de
cercetare in baza metodologiei cadru;

aproba rezultatele concursurilor pentru angajarea personalului didactic si de cercetare si
valideaza concursurile publice pentru functiile din consiliul de administratie;

aproba metodologia de evaluare a rezultatelor si performantelor activitatilor didactice si de
cercetare;

stabileste perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru cadrele didactice;

avizeaza structura si competenta Comisiei de etica si deontologie universitara;

stabileste sanctiunile prevazute la art.312, alin. (2) lit. ¢) — e) din Legea educatiei nationale
nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

aproba comisiile de analiza pentru investigarea abaterilor disciplinare;

aproba salarizarea personalului didactic si de cercetare;

aproba Infiintarea unitdtilor de cercetare;

aproba infiintarea centrelor sau laboratoarelor de cercetare-dezvoltare;

aproba infiintarea societdfilor comerciale, a fundatiilor sau asociatiilor;

demite rectorul, in conditiile specificate in Carta si In contractul de management;

stabileste criteriile si indicatorii de performantd manageriala ale/ai rectorului si drepturile si
obligatiile cuprinse in contractul de management;

aproba acordarea titlului de¢ DOCTOR HONORIS CAUSA, Profesor emerit, Rector onorific
pentru personalitati din tara si straindtate, precum si acordarea calitatii de membru al comunitatii
academice pentru personalitti recunoscute in plan national si international;

aproba masurile propuse de Consiliul de Administratie pentru coordonarea si tinerea sub control
a interferentelor dintre activitatile referitoare la implementarea si dezvoltarea Sistemului de
Management al Calitatii.

aproba la propunerea Consiliului de Administratie nivelul de competentd, de instruire si
experientd necesard pentru personalul implicat in activitatile avand rol determinant pentru
asigurarea calitdfii proceselor universitatii si a rezultatelor acestora.

aproba Manualul Calitatii, Procedurile de Sistem, metodologiile si regulamentele.

analizeaza si aproba concluziile rapoartelor de evaluare si elaboreaza propuneri de solutionare a
problemelor aparute in domeniul asigurarii calitatii.

sprijina si colaboreaza cu Sistemul de Management al Calitatii in orice problema legata de
evaluarea si asigurarea calitatii in UPG din Ploiesti.

aproba acordurile/protocoalele/contractele de  parteneriat/colaborare cu alte institutii de
invatamant si cercetare din tara si din strainatate, precum si actiunile de cooperare nationala si
internationald care implica participarea financiara a Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti sau
crearea de noi structuri proprii sau mixte ale universitatii. Sunt exceptate proiectele finantate din
fonduri externe care vor fi aprobate de catre Consiliul de Administratie.
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Art. 16. (1) Presedintele Senatului universitar este ales prin vot secret, de catre Senat, dintre membrii
acestuia, pentru o perioada de 4 ani. Acesta poate fi revocat de catre Senatul Universitar prin vot direct
si secret, la propunerea a cel putin 1/3 dintre membrii acestuia.

a)
b)
c)
d)

e)

f)

(2) Presedintele Senatului universitar are urmatoarele atributii:

convoaca, organizeaza si conduce sedintele de senat universitar;

stabileste ordinea de zi a sedintelor de senat universitar;

reprezintd senatul universitar in raporturile cu rectorul;

incheie, in numele si pentru senatul universitar, contractul managerial cu rectorul universitatii,
dupa confirmarea acestuia prin ordin de ministru;

controleaza activitatea rectorului, a consiliului de administratie si a celorlalte functii si structuri
executive, prin intermediul comisiilor de specialitate; rapoartele de monitorizare si control se
prezinta senatului, de regula, semestrial si au caracter public;

reprezintd senatul universitar in raporturile interinstitutionale, nationale si internationale.

Art. 17. (1) Rectorul reprezinta legal universitatea in relatia cu tertii, realizeaza conducerea executiva
a universitatii, este ordonator de credite.

1.

~ow

13.

(2) Rectorul are urmatoarele atributii:

realizeazd managementul si conducerea executivd a universitatii, pe baza contractului de
management;

negociaza si semneaza contractul institutional cu ministerul de resort, in coordonarea caruia se
afla;

incheie contractul de management cu Senatul universitar;

propune spre aprobare Senatului universitar, structura si reglementarile de functionare ale
universitatii,

propune spre aprobare Senatului universitar, proiectul de buget si raportul privind executia
bugetara;

conduce Consiliul de administratie al Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti;

prezintd anual senatului, cel tirziu pana in prima zi lucrdtoare a lunii aprilie a fiecarui an, un
raport privind starea universitatii. Raportul este facut public pe site-ul universitatii si este
transmis tuturor partilor interesate: Ministerul tutelar, Senatul universitar, Sindicatul
reprezentativ, Organizatiile studentesti. Acest raport va congine, in mod obligatoriu:

situatia financiara a universitatii, inclusiv aspecte referitoare la executia bugetara, la cuantumul
regiei pentru contractele de cercetare si modul in care aceasta a fost cheltuitd;

situatia fiecarui program de studii;

situatia personalului universitatii;

rezultatele activitatilor de cercetare;

situatia asigurarii calitatii activitatilor din cadrul universitatii;

situatia respectarii eticii universitare si a eticii activitdtilor de cercetare;

situatia posturilor vacante;

situatia insertiei profesionale a absolventilor din promotiile precedente.

Aproba transferul studentilor;

Aproba inmatricularea i exmatricularea studentilor, la propunerea decanilor;

. Stabileste agenda sedintelor Consiliului de Administratie;
. Coordoneaza elaborarea Planului Strategic de Dezvoltare si a Planurilor Operationale;
. Urmareste si raspunde de aplicarea legilor, a Cartei universitare si a hotararilor Senatului

universitar;
Coordoneaza si controleaza functionarea structurilor administrative ale universitatii;
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29.
30.
31.
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35.

Numeste si elibereaza din functie personalul didactic, de cercetare, didactic auxiliar si nedidactic,
in limitele legii si ale reglementarilor interne;

Semneaza diplomele si certificatele de studii acordate de Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti;
Reprezinta si angajeaza juridic universitatea Tn raporturile cu alte institutii, ONG-uri,
companii/agenti economici etc.;

Réspunde la cererile, petitiile si solicitdrile care ii sunt adresate;

In caz de necesitate, solicitd autoritatilor responsabile cu ordinea publicd protectia membrilor
comunitatii universitare;

Semneaza contractele individuale de munca ale angajatilor Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti,
precum si contractul colectiv de munca la nivel de universitate;

Reprezinta Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti in raporturile cu ministerul tutelar, in Consiliul
National al Rectorilor i in organismele interne si internationale la care Universitatea Petrol-Gaze
din Ploiesti este afiliata;

Semneaza acordurile internationale ale Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti;

Rectorul este raspunzator pentru activitatea si deciziile sale in fata Senatului universitar;
Informeaza Senatul asupra principalelor probleme discutate si asupra hotararilor luate de
Consiliul de Administratie sau in nume propriu, in probleme ce privesc universitatea, n
perioadele dintre sedintele Senatului;

Organizeaza concursul pentru selectarea decanilor;

Numeste decanii dupd obtinerea avizului din partea Senatului universitar asupra legalitatii
concursului;

Indeplineste alte atributii prevazute in legislatie, stabilite de Senatul universitar sau Consiliul de
Administratie;

Numeste si revoca prorectorii cu avizul consultativ al Senatului;

Elaboreaza politica Tn domeniul calitatii si obiectivele in domeniul calitatii in cadrul UPG si
asigurd implementarea acestora.

Numeste Reprezentantul Managementului Calitatii (RMC), cu responsabilitati si competente
decizionale privind documentarea, implementarea si dezvoltarea Sistemului de Management al
Calitatii.

Aloca resurse necesare pentru realizarea obiectivelor in domeniul calitatii.

Avizeaza, prin reprezentantul managementului calitatii, Manualul Calitatii si Procedurile de
Sistem

Aproba Procedurile Operationale, Instructiunile si fisele de post.

Conduce analizele anuale efectuate de management si aproba masurile de imbunatatire stabilite.
Aproba programul de audit, planurile si rapoartele de audit intern ale Sistemului de Management
al Calitatii si planul anual de instruire a personalului in domeniul managementului calitatii;
Dispune efectuarea de audituri interne neplanificate si asigura resursele necesare pentru
desfasurarea acestor audituri.

(3) Durata mandatului de rector este de 4 ani. O persoand nu poate ocupa functia de rector la

aceeasi universitate pentru mai mult de doua mandate succesive, complete.

(4) Rectorul Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti se desemneaza prin una din urmaétoarele

modalitati:

a) prin concurs public organizat in baza metodologiei aprobate de senatul universitar nou ales;
b) prin votul universal, direct si secret al tuturor cadrelor didactice si de cercetare titulare din
cadrul universitatii si al reprezentantilor studentilor din senatul universitar si consiliile
facultatilor.
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(5) Modalitatea de desemnare a rectorului se stabileste cu minimum 6 luni inainte de fiecare
desemnare, prin votul universal, direct si secret al tuturor cadrelor didactice si de cercetare titulare din
universitate si al reprezentantilor studentilor din senatul universitar si din consiliile facultatilor.

(6) Tn cazul in care modalitatea aleasi pentru desemnarea rectorului este cea pe baza unui concurs
public procedura de desemnare este conform prevederilor prevazuta la Art. 210 din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) In cazul desemnirii rectorului prin votul universal, direct si secret al tuturor cadrelor didactice
si de cercetare titulare din cadrul universitatii si al reprezentantilor studentilor din senatul universitar si
consiliile facultétilor nou alese, se declara ales candidatul care a intrunit majoritatea simpla a voturilor.
Daca niciun candidat nu a obtinut majoritatea simpla, se organizeaza un al doilea scrutin la care participa
primii doi candidati votati in primul tur, urmand a fi desemnat castigator candidatul care a obtinut cel
mai mare numar de voturi ,,pentru”.

(8) Rectorul desemnat, prin una dintre modalitatile stabilite conform legii, este confirmat prin
Ordin al Ministrului de resort in termen de 30 de zile de la data desemnarii. Dupa emiterea ordinului de
confirmare, rectorul poate semna acte oficiale, inscrisuri, acte financiare/contabile, diplome, certificate
si alte documente specifice universitatii. Rectorul confirmat al universitatii incheie un contract
institutional cu Ministerul de resort.

(9) Rectorul confirmat de Ministrul de resort, pe baza consultarii senatului universitar, isi
numeste prorectorii pentru un mandat de 4 ani. Avizul senatului este consultativ. Numarul de prorectori
este de 4, iar domeniile de activitate coordonate de prorectorii numiti vor fi stabilite de senatul universitar
la propunerea rectorului.

(10) Rectorul confirmat de M.E.N. incheie cu Senatul universitar un contract de management,
cuprinzand criteriile si indicatorii de performantd manageriala, drepturile si obligatiile partilor
contractuale.

(11) Rectorul poate fi revocat din functie, daca se constata ca nu a indeplinit obligatiile ce decurg
din principiul raspunderii publice (Art. 124 (1) din Legea Nr. 1/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare), sau pentru abateri grave de la etica si deontologie universitard, profesionald, stiintificd sau
morald, nerespectarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare si a
altor legi specifice invatamantului superior, Cartei universitare, Regulamentelor codurilor, procedurilor
s1 metodologiilor existente in universitate.

(12) Procesul de revocare a rectorului poate fi initiat de 50%+1 din membrii senatului si
presupune parcurgerea urmatoarelor etape:

- audierea rectorului, in plenul senatului;

- organizarea unui referendum la nivelul membrilor comunitatii universitare cu drept legal de vot,
daca procedura de alegere a rectorului este cea prevazutd de art.209, alin.1, lit.b, ca procedura
simetricd alegerii acestuia. Rezultatul referendumului este consultativ, si el nu se organizeaza
daca rectorul nu a fost ales conform procedurii prevazuta de art.209, alin.1, lit.b;

- votul in senat a propunerii de revocare a rectorului. Revocarea din functie se considera aprobata
daca in senat, au votat pentru revocare jumatate plus unu din cel putin doua treimi din numarul
total al membrilor senatului.

(13) Persoanele care ocupa o functie de conducere sau de demnitate publica nu pot exercita
functia de rector pe perioada indeplinirii mandatului.

(14) Rectorul universitatii, prin contractul institutional incheiat cu ministerul de resort este direct
responsabil de alocarea resurselor institutiei.

(16) Rectorul aproba atributiile personalului didactic auxiliar si nedidactic, care sunt stabilite in
fisa individuald a postului, avizatid, dupa caz, de decan, de directorul departamentului sau de
conducatorul Scolii de Studii Doctorale. Aceasta constituie anexa la contractul individual de munca.

F 003.06/Ed.2 Document public



oL, Cod document

v REGULAMENT R-01.02
\ Pag./Total pag. 11/36

 owa Regulament de organizare si fl!ncgior.lar? a Universitatii Data 10.06.2019
Petrol — Gaze din Ploiesti — —
Editie/Revizie 21012345

&

ERSIT,
W 4
o K
e

83104 W

(17) Rectorul raspunde in fata Senatului universitar pentru buna desfasurare a concursurilor de
ocupare a posturilor, in conditiile respectarii normelor de calitate, de eticd universitara si a legislatiei in
vigoare.

(18) Rectorul aproba Structura si componenta Comisiei de etica si deontologie profesionala
universitara, care este propusa de Consiliul de administratie si avizatad de Senatul universitar.

(19) Rectorul si prorectorii nu pot fi membri ai Comisiei de etica si deontologie profesionala
universitara.

(20) Rectorul primeste un raport anual referitor la situatia respectarii eticii universitare si a eticii
activitatilor de cercetare, care constituie un document public.

(21) Rectorul propune si pune in aplicare sanctiuni disciplinare conform legislatiei in vigoare.

(22) Rectorul poate numi Comisiile de analiza pe care le supune aprobarii Senatului universitar.

(23) Sanctiunile stabilite de comisia de etica si deontologie profesionald universitara sunt puse
in aplicare de catre decan sau rector, dupa caz, in termen de 30 de zile de la stabilirea sanctiunilor.

Art. 18. (1) Consiliul de Administratie al universitatii asigura conducerea operativa a universitatii si

aplica deciziile strategice ale senatului.

(2) Consiliul de Administratie are urmatoarele atributii principale:

realizeazd managementul operativ al universitatii,

stabileste in termeni operationali bugetul institutional;

aproba executia bugetara si bilantul anual,

aproba propunerile de scoatere la concurs a posturilor didactice si de cercetare;

avizeaza propunerile de programe noi de studii si formuleaza propuneri citre Senatul universitar

de terminare a acelor programe de studii care nu se mai incadreaza in misiunea universitatii sau

care sunt ineficiente academic si financiar;

6. aproba operatiunile financiare care depasesc plafoanele stabilite de Senatul universitar;

7. propune Senatului universitar strategii ale universitatii pe termen lung si mediu, precum si
politici pe domenii de interes ale universitatii;

8. initiaza reorganizarea departamentelor;

9. propune spre aprobare anual personal didactic asociat;

10. informeaza comunitatea universitara cu privire la hotararile Senatului si la propriile hotérari,

11. propune Senatului aprobarea semestriald §i nominala a normelor de plata cu ora;

12. propune Senatului spre aprobare, semestrial, modul de acoperire a orelor din posturile vacante
ale statelor de functii, conform normelor ARACIS.

13. identifica posibilitatile de atragere a unor parteneri pentru desfasurarea de activitati generatoare
de venituri extrabugetare;

14. analizeaza si Tnainteaza spre aprobare Senatului propunerile de investitii si de dezvoltare a bazei
materiale;

15. hotaraste cu privire la utilizarea si gestionarea eficienta a fondurilor;

16. hotaraste cu privire la incadrarea personalului nedidactic;

17. stabileste si propune spre aprobare Senatului, anual, structura anului universitar, pentru fiecare
tip de program;

18. realizeaza demersuri pentru realizarea de consortii si fuziuni cu alte universitati si institute de
cercetare-dezvoltare, pe care le supune aprobarii Senatului universitar;

19. stabileste si supune aprobarii Senatului anual, cu cel putin 3 luni inainte de inceperea anului
universitar, regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor si calendarul activitagilor
educationale specifice semestrelor academice de studiu;

20. elaboreaza si transmite Senatului spre aprobare regulamentul de organizare si functionare a
programelor de studiu pentru fiecare an de studiu, pentru fiecare ciclu universitar organizat;

agbrwnE
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elaboreaza metodologia de organizare a examenelor §i o transmite Senatului spre aprobare;
elaboreaza, anual, regulamentul de organizare a admiterii in baza Metodologiei cadru elaborata
anual de catre ministerul de resort si 1l supune aprobarii Senatului;

elaboreaza si supune aprobarii Senatului regulamentul de organizare a examenelor de finalizare
a studiilor pe baza Metodologiei — cadru aprobata prin ordin al ministrului;

stabileste metodologia de examinare pe parcursul studiilor si o supune aprobarii Senatului;
aproba metodologia specifica de recunoastere si echivalare a studiilor sau perioadelor de studii
efectuate 1n tara sau in strainatate;

stabileste numarul minim de credite necesar promovarii anului universitar, cu aprobarea
ulterioara a Senatului;

stabileste si supune aprobarii Senatului taxele de studii si alte taxe;

analizeaza, avizeaza si propune Senatului spre aprobare, anual, pana la 1 februarie al fiecarui an,
programele de studiu de master, in vederea publicarii lor centralizat;

propune Senatului prelungirea duratei programului de studii universitare de doctorat, la
solicitarea Scolii Doctorale, in limita fondurilor disponibile si cu respectarea legislatiei in
vigoare;

elaboreazd si supune aprobarii Senatului, regulamentul de organizare si desfasurare a
programelor postuniversitare de formare si dezvoltare profesionala continua;

propune Senatului reorganizarea sau desfiintarea departamentelor ori institutelor neperformante;
elaboreazd si propune spre aprobare Senatului regulamente pentru organizarea si desfasurarea
activitatii In universitate;

adopta planul strategic de dezvoltare institutionald si planurile operationale, propuse de rector si
le supune Senatului universitar spre aprobare;

adopta, la propunerea rectorului, cu respectarea legislatiei in vigoare, structura, organizarea si
functionarea universitatii, pe care le supune aprobarii Senatului universitar;

elaboreaza si supune aprobarii Senatului metodologia de concurs si rezultatele concursurilor
pentru angajarea personalului didactic si de cercetare si evalueaza periodic resursa umana;
avizeaza statul de functii al personalului didactic;

propune numarul posturilor pentru personalul didactic si de cercetare auxiliar;

avizeaza sustinerea de catre personalul titular de activitati de predare si cercetare in alte institutii
de Invatamant superior sau de cercetare;

avizeaza formatiunile de studiu si dimensiunile acestora;

avizeaza criteriile minime de performantd pentru personalul didactic si de cercetare;

propune Senatului criteriile pentru reinnoirea contractelor de angajare pe perioada determinata;
propune metodologia proprie de conferire a titlurilor si de ocupare a posturilor didactice si de
cercetare in baza Metodologiei — cadru;

propune Senatului universitar aprobarea rezultatelor concursurilor;

propune metodologia de evaluare a rezultatelor si performantelor activitatilor didactice si de
cercetare;

avizeaza perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru cadrele didactice;

propune structura si competenta Comisiei de eticd universitara;

propune Senatului universitar componenta nominala a comisiilor de analiza pentru investigarea
abaterilor disciplinare;

propune Senatului salarizarea personalului didactic si de cercetare;

propune infiintarea unitatilor de cercetare;

propune infiinfarea institutelor, statiunilor experimentale, a centrelor sau laboratoarelor de
cercetare-dezvoltare;

avizeaza infiintarea si finantarea societatilor comerciale, a fundatiilor sau asociatiilor;
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52. desemneaza prin hotarare conducerea societatilor comerciale, reprezentarea la nivelul fundatiilor
si a asociatiilor, precum si modul de salarizare al acestora.

53. aproba procedurile operationale;

54. avizeaza referatele §i comisiile pentru concursurile de ocupare a posturilor didactice auxiliare si
nedidcatice;

55. propune directorul Centrului de Consiliere i Orientare in Cariera (CCOC);

56. aproba acordurile/protocoalele/contractele de parteneriat/colaborare cu alte institutii de
invatamant si cercetare din tara si din striinatate, precum si actiunile de cooperare nationala si
internationala care nu implica participarea financiard a Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti sau
crearea de noi structuri proprii sau mixte ale universitatii.

57. indeplineste alte atributii, conform Cartei universitare.

Art. 19. (1) Prorectorii sunt numiti de rector pe baza consultarii Senatului universitar. Avizul Senatului
este consultativ.

(2) Prorectorii fac parte din Consiliul de administratie si deruleaza activitati delegate de rectorul
Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti.

(3) In Universitatea Petrol - Gaze din Ploiesti, sunt 4 (patru) prorectori cu urmatoarele atributii:

Prorectorul responsabil cu programele de studii si managementul calitatii

a. Coordoneaza elaborarea strategiilor de dezvoltare a Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti in
domeniul programelor de pregatire universitare si intocmirea sectiunilor privind misiunea
didactica din planurile strategice si operationale anuale ale Universitatii Petrol — Gaze din
Ploiesti;

b. Elaboreaza in colaborare cu Rectorul politica in domeniul calitatii si asigura implementarea si
functionarea Sistemului de management a calitatii la nivelul Universitatii Petrol — Gaze din
Ploiesti;

C. Asigura implementarea si functionarea Sistemului de Management al Calitatii la nivelul
Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti;

d. Stabileste atributiile de serviciu ale Directorului DIDFR si Sefului SMC;

e. Coordoneaza si monitorizeaza Intocmirea, actualizarea si modernizarea Planurilor de Tnvatdmant
pentru toate domeniile si programele de studiu de la studiile universitare de licentd, de masterat
si de doctorat din Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti;

f. Organizeaza si coordoneaza intocmirea la timp si in conditii calitative corespunzatoare a
documentatiei necesare pentru autorizarea, acreditarea si autoevaluarea periodica a tuturor
programelor de studii din Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti;

g. Organizeaza si coordoneaza intocmirea anuald, cu respectarea criteriilor de calitate impuse, a
Statelor de functii si personal didactic ale tuturor catedrelor din Universitatea Petrol — Gaze din
Ploiesti si asigurarea cu personal didactic asociat a posturilor vacante din aceste State;

h. Organizeaza si controleaza desfasurarea la timp si In conditii calitative corespunzatoare a tuturor
activitatilor prevazute in Planurile de invatamant ale programelor de studii din Universitatea
Petrol-Gaze din Ploiesti;

i. Efectueaza toate actiunile menite sa asigure conditiilor si baza materiald necesare desfasurarii
tuturor activitatilor prevazute in Planurile de invatamant ale programelor de studii din
Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti, inclusiv de aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare
privind protectia muncii si PSI in cadrul tuturor activitatilor desfasurate de studenti si cadre
didactice;

J-  Monitorizeaza si controleaza aplicarea si respectarea tuturor prevederilor cuprinse in legislatia,
regulamentele si procedurile in vigoare privind activitatea profesionald a studentilor din

Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti;
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Coordoneaza si monitorizeaza respectarea tuturor prevederilor legale privind aplicarea
sistemului european de credite transferabile, sustinerea examenelor de finalizare a studiilor si
eliberarea diplomelor si certificatelor universitare la absolventii Universitatii Petrol — Gaze din
Ploiesti;

Coordoneaza ansamblul activitatilor privind promovarea imaginii Universitatii Petrol — Gaze din
Ploiesti, in scopul atragerii candidatilor la concursurile de admitere anuale si asigurd toate
conditiile necesare desfasurarii in deplina legalitate a acestor concursuri;

. Rezolva orice sarcind operativa, trasatd pe linie ierarhicd, in legaturd cu bunul mers al
Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti si poate suplini Rectorul, cu avizul acestuia, in
reprezentarea internd si externa;

Avizeaza documentele Sistemului de Management al calitatii (Manualul calitatii, Proceduri de
sistem, proceduri operationale si instructiuni);

Elaboreaza raportul privind stadiul Sistemului de Management al Calitatii si il prezintd in analiza
efectuatd de management;

Asigurd implementarea actiunilor corective si preventive stabilite in domeniul pe care il
coordoneaza;

Identifica resursele umane si materiale necesare pentru realizarca obiectivelor referitoare la
calitate, pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Management al Calitatii, in
conformitate cu cerintele standardului de referinta;

Declangeaza actiunile care se impun pentru prevenirea aparifiei neconformitatilor in desfasurarea
proceselor si in ceea ce priveste functionarea Sistemului de Management al Calitatii;
Analizeaza informatiile cu privire la reclamatiile si sesizarile clientilor interni si externi si cele
care rezulta ca urmare a evaluarii satisfactiei acestora, conform procedurilor stabilite;
Raporteaza Senatului rezultatele obtinute in implementarea si dezvoltarea Sistemului de
Management al Calitatii.

Prorectorul responsabil cu cercetarea stiinfifica

a.

b.
C.

Elaboreaza si urmareste modul de realizare a componentelor planurilor strategice si operationale
din domeniul cercetarii stiintifice;

Elaboreaza strategia privind activitatea de cercetare stiintifica din universitate;

Elaboreaza politica in domeniul calitatii si asigura functionarea sistemului de management al
calitatii la nivelul compartimentelor din subordine;

Coordoneaza si monitorizeaza activitatea de cercetare stiintifica din universitate;

Coordoneaza intocmirea, discutarea si avizarea planului anual de cercetare stiintificd a
universitatii si a raportului anual privind indeplinirea acestui plan;

Coordoneaza si monitorizeaza intocmirea rapoartelor periodice de cercetare stiintificd care se
transmit la forurile ierarhice superioare (Ministerul de resort, CNCS etc.);

Coordoneaza si organizeazd manifestarile stiintifice ale cadrelor didactice si studentilor si
participarea cadrelor didactice si studentilor la manifestarile stiintifice din tara si din strainatate
si la activitdtile unor asociatii stiintifice si profesionale;

Organizeaza si coordoneaza activitatea de informare a facultétilor si departamentelor cu privire
la competitiile de proiecte de cercetare organizate pe plan national si international;
Coordoneaza activitatea de colectare si centralizare a datelor privind cercetarea stiintifica a
cadrelor didactice, in scopul prezentarii acestor date pe pagina web a universitatii;

Coordoneaza activitatea de informare a cadrelor didactice cu privire la cerintele de calitate la
nivel national in domeniul cercetarii stiintifice;

Coordoneaza activitatea de avizare a rapoartelor stiintifice la contractele de cercetare;
Coordoneaza activitatea Bibliotecii UPG Ploiesti;
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m. Stabileste atributiile de serviciu ale responsabilului Departamentului de Cercetare, ale

n.

responsabililor compartimentelor/departamentelor universitatii infiintate in scopul promovarii
transferului tehnologic, ale sefului de serviciu al Bibliotecii UPG Ploiesti;
Poate suplini Rectorul, cu avizul acestuia, in reprezentarea internd si externa.

Prorectorul responsabil cu relatiile internationale si parteneriatul cu mediul economico-social

a.

P o0 o

e

Elaboreaza si urmareste modul de realizare a componentelor planurilor strategice si operationale
din domeniul relatiilor internationale si a celor din mediul economic, social si cultural;
Elaboreaza strategia de cooperare interna si internationald a universitatii;

Coordoneaza activitatile de cooperare internationala;

Coordoneaza activitatile de promovare a imaginii universitatii;

Coordoneaza programele de schimburi internationale de cadre didactice si studenti;
Organizeaza si coordoneaza activitatile de participare a universitatii la manifestari, targuri si
expozitii interne sau internationale;

Coordoneaza intregul proces de informatizare al universitatii;

Coordoneaza elaborarea si intretinerea site-ului Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti;
Coordoneaza intregul proces de elaborare, tiparire si difuzare a lucrarilor realizate de Editura
Universitatii Petrol - Gaze din Ploiesti;

Coordoneaza intregul proces de elaborare, tiparire si difuzare a buletinelor/jurnalelor
universitatii,

Dezvolta relatii de conlucrare si colaborare cu mediul socio-economic si cultural, in scopul
orientarii profesionale a studentilor si insertiei absolventilor Universitatii Petrol — Gaze din
Ploiesti pe piata muncii;

Sustine organizarea si desfasurarea programelor de schimburi internationale de cadre didactice
si studenti din Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti;

. Promoveaza relatiile universitétii cu autoritatile publice;

Poate suplini Rectorul, cu avizul acestuia, in reprezentarea interna si externa,
Intretine relatia cu mass-media si coordoneaza activitatile de informare a mediului social, in
interesul universitatii;

Prorectorul responsabil cu activitatea sociala si resurse umane

a.

b.
C.

Urmadreste realizarea planurilor strategice si operationale specifice domeniilor pe care le
coordoneaza;

Elaboreaza strategia de dezvoltare a universitatii pentru domeniile social si de resurse umane;
Coordoneaza angajarea, promovarea si perfectionarea personalului din serviciile aflate in
subordine;

Intocmeste statul de functii si personal a universititii pentru compartimentele din subordine;
Monitorizeaza respectarea prevederilor documentelor legale si de reglementare specifice din
compartimentele subordonate;

Stabileste atributiile de serviciu ale sefilor serviciilor din subording;

Verificd documentele sistemului de management al calitatii emise de compartimentele din
subordine, modul in care acestea sunt aplicate si stabileste obiectivele in domeniul calitatii la
nivelul serviciilor din subordine;

Rezolva orice sarcind operativa, stabilita pe linie ierarhica, in legaturd cu bunul mers al
Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti;

Poate suplini Rectorul, cu avizul acestuia, in reprezentarea interna si externa.

Coordoneaza activitatea desfasurata in cadrul oficiului juridic precum si a compartimentului de
audit intern;
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k. Coordoneaza activitatea desfasurati in cadrul cabinetelor medicale si elaboreaza planul
operational 1n acest domeniu;

I. Elaboreaza procedurile sau regulamentele privind cazarea in camine, bursele studentilor precum
si reducerile de taxe, pe care le Tnainteaza spre aprobare Senatului universitatii;

m. Elaboreaza procedurile sau regulamentele privind domeniul resurse umane;

n. Coordoneaza activitatea de cazare a studentilor in caminele studentesti;

0. Organizeaza si coordoneaza procesul de acordare a burselor studentilor precum si de stabilire a
reducerilor taxelor de studii;

p. Monitorizeaza activitatea din domeniul sanatatii si securitatii in munca in calitate de presedinte
al Comitetului SSM pe universitate;

g. Asigurd elaborarea si actualizarea Regulamentului Intern al Universitdtii precum si a
Contractului Colectiv de Munca la nivelul UPG.

Art. 20. (1) Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat este condus de un director a carui functie
este asimilata functiei de prorector.
(2) Principale atributii ale CSUD sunt urmatoarele:
a) stabileste strategia IOSUD-UPG,;
b) elaboreaza regulamentul institutional de organizare si desfasurare a programelor de studii
universitare de doctorat la nivelul IOSUD-UPG,;
c) elaboreaza si alte propuneri de reglementari sau masuri privind studiile universitare de doctorat
la UPG;
d) aproba deciziile privind infiintarea si desfiintarea scolilor doctorale din cadrul IOSUD-UPG, la
propunerea Rectorului si cu avizul Senatului UPG;
e) avizeaza componenta unei scoli doctorale nou infiintate;
f) aproba planul de invatamant pentru programul de pregatire universitara avansata (PPA) in ceea
ce priveste disciplinele la nivel de IOSUD-UPG;
g) aproba statele de functii la nivel de IOSUD-UPG;
h) aproba comisiile de sustinere publica a tezelor de doctorat;
1) aproba regulamentele scolilor doctorale;

J) mediaza conflictele dintre studentul-doctorand si scoala doctorala.

Art. 21. (1) Directorul general administrativ coordoneaza Directia Generala Administrativa a
Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti, care este organizatda pe directii, servicii si birouri, conform
organigramei universitatii, aprobatd de cdtre senatul universitar la propunerea consiliului de
administratie.

(2) Postul de director general administrativ se ocupa prin concurs organizat de catre Consiliul de
administratie al universitatii. Comisia de concurs este formata din rectorul universitatii in calitate de
presedinte si cel mult 5 membri, dintre care unul este, in mod obligatoriu, un reprezentant al ministerului
de resort. Validarea concursului se face de catre senatul universitatii, iar numirea pe post se face prin
decizia rectorului.

(3) Directorul general administrativ rdspunde pentru activitatea lui in fata rectorului. Directorul
general administrativ poate fi revocat din functie de catre rector in urma consultarii consiliului de
administratie, dacd nu-si indeplineste atributiile cuprinse in fisa postului, dacd incalca legislatia si
prejudicii intereselor Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti sau daca executd acte contrare celor
specificate in planul de management al rectorului. Votul consiliului de administratie este consultativ, iar
rectorul isi poate mentine decizia de revocare din functie indiferent de votul consiliului de administratie.

(4) Principalele atributii ale directorului general administrativ sunt:
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coordoneazad Directia Generala Administrativd a Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti, care
cuprinde servicii nedidactice, conform organigramei universitatii. Elaboreaza si fundamenteaza
structura acestor servicii si o prezintd rectorului universitatii pentru a fi supusd spre analiza si
dezbatere in Consiliul de administratie si Senatul universitar;

pregateste, Impreund cu contabilul sef, bugetul universitatii §i asistd rectorul la analizele
bugetare, prognoze si proiecte bugetare;

executa deciziile rectorului in domeniul sdu de competenta, controleaza si evalueaza executarea
acestora si raporteaza rectorului;

colaboreaza cu prorectorii la activitati specifice acestora;

identifica si atrage resurse financiare;

coordoneaza activitatea directiei generale administrative in domeniile: achizitii, patrimoniu,
investitii, reparatii curente, reparatii capitale, consolidari, servicii sociale, transporturi de marfuri
si de persoane, dotdri, paza si raporteaza rectorului orice nereguld aparutd in domeniul acestor
activitati;

raspunde de achizitiile materiale si de echipamente, de investitii, de gestionarea si intretinerea
patrimoniului imobiliar;

raspunde de constituirea si modul de utilizare a patrimoniului universitatii si de inventarierea
anuald corecta a acestuia. Raspunde de orice tip de casare si de reforma a obiectelor de inventar;
gestioneaza problemele studentesti in aspectele lor administrative;

gestioneaza caminele si cantina pentru imbunatatirea permanenta a calitatii serviciilor oferite
studentilor;

planifica si pune in practica sistemele de evaluare si control ale activitatii administrative;
asigura punerea in practica a oricarei hotarari a rectorului in domeniul sau de responsabilitati.

Art. 22. (1) Secretarul Sef al Universitatii coordoneaza activitatea urmatoarelor compartimente:

Secretariat universitate;

Secretariat Studii universitare de doctorat;

Statistica informatica;

Acte studii;

Arhiva;

Registratura — curier.

(2) Secretarul Sef al Universitdtii are ca principale atributii urmatoarele:

Receptioneaza si gestioneaza actele de studii, verificd tinerea evidentei actelor de studii,
pastrarea si arhivarea acestora, Verifica corectitudinea actelor de studii, a anexelor acestora
(suplimente la diploma, foi matricole), a adeverintelor de finalizare a studiilor universitare de
licentd, masterat, doctorat, a certificatelor de absolvire a modului pedagogic, a adeverintelor de
autentificare a actelor de studii, a certficatelor de studii universitare fara examen de licenta, a
adeverintelor eliberate absolventilor U.P.G. in vederea pensionarii;

Intocmeste si gestioneazi procesele verbale incheiate in sedintele Consiliului de Administratie
si ale Senatului Universitar;

Transmite la MEN documentatia necesara obtinerii aprobarii pentru formularele tipizate;
Transmite la Romdidac si / sau CN Imprimeria Nationald aprobarea MEN 1in vederea
achizitionarii formularelor tipizate;

Primeste de la MEN si distribuie facultatilor legitimatii CFR pentru studenti;

Urmareste felul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la activitatea studentilor, la
ocuparea posturilor didactice vacante prin concurs, organizarea si desfasurarea concursului de
admitere la nivelul I, II si III de studii universitare, a examenelor de finalizare a studiilor
universitare de licentd/diploma;
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g. gestioneaza certificarea actelor de studii eliberate de universitate unor absolventi care ulterior au
ocupat un loc de munca in afara tarii, la solicitarea acestora, a angajatorilor respectivi ori a altor
firme de recrutare;

h. Centralizeaza toate documentele necesare organizarii alegerilor noilor structuri de conducere;

i. Gestioneaza si transmite catre A.N.I. si site-ul U.P.G. formatul electronic al declaratiilor de avere
si de interese ale persoanelor cu functii de conducere.

Capitolul 111 - MANAGEMENTUL LA NIVELUL FACULTATII SI DEPARTAMENTULUI

Art. 23. (1) Facultatea este unitatea functionala care elaboreaza si gestioneaza programele de studiu.
Facultatea corespunde unuia sau mai multor domenii ale stiintelor si/sau artelor.

(2) Consiliul facultatii reprezinta organismul decizional si deliberativ al facultatii.

(3) Consiliul facultatii este format din maximum 75% cadre didactice si de cercetare si minimum
25% studenti si se alege pentru un mandat de 4 ani. Numarul de membri ai Consiliului facultatii este
stabilit de senatul universitar.

(4) Reprezentantii cadrelor didactice si de cercetare in consiliul facultatii sunt alesi prin votul
universal, direct si secret al tuturor cadrelor didactice si de cercetare titulare, cu minim 50% din norma
didactica in facultatea respectiva stabilita in metodologia de alegeri (aprobata de senatul universitar) in
conformitate cu normele de reprezentare a departamentelor, stabilite de senatul universitatii. Candidatii
sunt declarati alesi, in limita locurilor stabilite, functie de numarul de voturi obtinute, dar nu mai putin
de majoritatea simpla.

(5) Reprezentantii studentilor sunt alesi prin vot universal, direct si secret de catre studentii
facultatii, conform normelor de reprezentare stabilite de senatul universitar.

(6) Cvorumul necesar pentru sedintele Consiliului facultatii este de 2/3 din numarul total al
membrilor, iar hotararile Consiliului facultétii se adopta cu votul a 50% + 1 din numarul celor prezenti.

(7) Consiliul facultatii are urmatoarele atributii:

a. aproba, la propunerea decanului, structura, organizarea si functionarea facultatii;

b. aproba programele de studiu gestionate de facultate si asigura desfasurarea lor la un nivel calitativ
conform standardelor si normelor de evaluare nationale si europene;
aproba toate materialele si documentele privind activitatile didactice si stiintifice din facultate;
analizeaza si aproba planurile de invatamant;
controleaza activitatea decanului si aproba rapoartele anuale ale decanului privind starea generala
a facultatii, asigurarea calitatii §i respectarea eticii la nivelul facultatii;
indeplineste alte atributii stabilite de senatul universitar in conformitate cu legislatia in vigoare;
defineste si redefineste obiectivele si misiunile facultatii;
aproba infiintarea sau desfiintarea de departamente, centre de cercetare;
numeste comisiile pentru intocmirea rapoartelor de autoevaluare in vederea evaludrii academice
a programelor de studii;
propune criterii si standarde pentru evaluarea periodica a personalului didactic si de cercetare;
evalueaza periodic activitatea didactica si de cercetare din cadrul facultatii;
avizeaza comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare;

. avizeaza rezultatele concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare;

propune spre aprobare consiliului de administratie dosarele cadrelor didactice asociate;
avizeaza Statele de functii ale personalului didactic elaborate de catre departamente;
fundamenteaza si avizeaza cifrele de scolarizare;
propune conditiile specifice de admitere la toate nivelurile de studii; organizeaza concursurile de
admitere;
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r. stabileste criteriile specifice pentru transferul inter-universitar al studentilor si avizeaza cererile
de transfer;

S. analizeaza si avizeaza cererile de recunoastere sau echivalare a creditelor, certificatelor si
diplomelor de studii;

t. utilizeaza resursele materiale puse la dispozitia facultatii cu respectarea prevederilor legale;

U. initiaza, cu aprobarea consiliului de administratie, activitd{i pentru realizarea de venituri
extrabugetare.

Art. 24. (1) Decanul reprezinta facultatea si raspunde de managementul si conducerea acesteia. Decanul
conduce sedintele consiliului facultatii si aplica hotararile rectorului, senatului universitar si consiliului
de administratie. Decanul prezintd anual un raport consiliului facultatii privind starea facultatii.

(2) Decanul raspunde pentru activitatea sa in fata rectorului. Decanul poate fi revocat din functie
de catre rector In urma consultarii consiliului facultatii si aprobarii senatului daca nu-si indeplineste
atributiile cuprinse in fisa postului, daca Incalca legislatia si normele de etica universitard, daca nu 1si
indeplineste indicatorii de performanta din planul managerial, dacd se afldi in una dintre
Ploiesti sau daca executa acte contrare celor specificate in planul de management al rectorului.

(3) Decanii sunt selectati prin concurs public organizat de noul rector si validat de senatul
universitar. La concurs pot participa candidati din universitate sau de la alte facultati de profil din tara
ori strdindtate, avizati de consiliul facultatii (cel putin 2 candidati) cu votul majorititii simple a
membrilor acestuia si pe baza unei metodologii specifice, elaborata de senatul universitar.

(4) Decanul poate anula rezultatele unui examen sau evaluari atunci cand se dovedeste ca acestea
au fost obtinute in mod fraudulos sau prin incalcarea prevederilor Codului de etica si deontologie
universitard. Decanul poate dispune reorganizarea examenului. Avizul consilierului juridic al
universitatii este obligatoriu.

(5) Decanul raspunde de selectia, angajarea, evaluarea periodica, formarea, motivarea si
incetarea relatiilor contractuale de munca ale personalului facultatii, conform prevederilor legislatiei in
vigoare.

(6) Dupa numirea de catre rector, decanul isi desemneaza prodecanii. Decanul desemneaza cate
un prodecan de la fiecare departament. Daca sunt mai multe departamente decat numarul de prodecani
se desemneaza in functie de numarul de cadre didactice si de cercetare titulare in ordine descrescatoare
ale fiecarui departament sau numarul programelor de studii coordonate de departament.

(7) Atributiile decanului sunt stabilite in conformitate cu prevederile Cartei universitare si cu
legislatia in vigoare.

(8) Decanul are urmatoarele atributii:

a. elaboreaza strategiile de dezvoltare a facultatii, sub aspectul programelor de pregatire
universitare organizate, al cercetarii stiintifice desfasurate si al resurselor umane si materiale
disponibile si la Intocmirea planurilor operationale anuale ale acestei facultai;

b. elaboreaza politica in domeniul calitatii si implementarea si asigurarea functionarii Sistemului
de asigurare a calitatii la nivelul facultatii;

C. stabileste atributiile de serviciu ale Prodecanilor, ale Directorilor departamentelor din cadrul
facultatii;

d. intocmeste, actualizeazd si modernizeaza Planurile de invatamant pentru toate domeniile si
specializarile de la studiile universitare de licenta si de masterat din facultate si toate documentele
conexe acestor Planuri (fisele specializarilor, programele analitice ale disciplinelor, fisele
disciplinelor);

e. intocmeste la timp si in conditii calitative corespunzatoare documentatia necesara pentru
autorizarea, acreditarea si autoevaluarea periodica a tuturor programelor de studii din facultate;
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organizeaza si monitorizeaza desfasurarea la timp si in condifii calitative corespunzatoare a
tuturor activitatilor prevazute in Planurile de invatamant ale programelor de studii din facultate
prin transmiterea comenzilor catre departamentele facultatilor din cadrul Universitatii;
organizeazd si coordoneaza intocmirea anual, cu respectarea criteriilor de calitate impuse, a
Statelor de functii ale personalului didactic ale departamentelor din cadrul facultatii si asigurarea
cu personal didactic titular si asociat a orelor din posturile vacante;

organizeaza toate actiunile menite sa asigure conditiile si baza materiala necesare desfasurarii
activitatilor din facultate si aplica prevederile legislatiei in vigoare privind protectia muncii si
PSI in cadrul tuturor activitatilor desfasurate de studenti, cadre didactice, personal didactic
auxiliar, tehnic si de cercetare;

organizeaza si coordoneaza concursurile pentru angajarea si promovarea personalului didactic,
didactic auxiliar si tehnic necesar pentru desfasurarea in conditii calitative corespunzatoare a
tuturor activitatilor didactice si de cercetare stiintifica din facultate;

coordoneaza gestionarea resurselor materiale si financiare alocate facultatii si depistarea si
valorificarea surselor proprii de finantare ale acestei facultati,

organizeazd §i monitorizeaza activitatea de cercetare stiintificd a cadrelor didactice si a
studentilor din facultate si intocmirea Planurilor anuale de cercetare stiingifica si a Rapoartelor
anuale privind indeplinirea acestor planuri;

organizeaza si coordoneaza activitati de evaluare a cadrelor didactice de catre studenti,

. monitorizeaza, aplica si respectd toate prevederilor cuprinse in legislatia, regulamentele si
procedurile in vigoare privind activitatea studentilor din facultate, inclusiv a celor privind
acordarea burselor de studii si sociale, acordarea reducerilor de taxe si cazarea in caminele
universitatii;
coordoneaza si monitorizeaza gestionarea corespunzatoare, de catre Secretariatul facultatii, a
documentelor si a bazei de date cuprinzand rezultatele profesionale (note si credite acumulate)
ale studentilor facultatii si respectarea tuturor prevederilor legale privind aplicarea sistemului
european de credite transferabile, a sustinerii examenelor de finalizare a studiilor si a eliberarii
diplomelor si a certificatelor universitare pentru absolventii acestei facultat,
elaboreaza Planurile anuale privind organizarea de cétre facultate a manifestarilor stiintifice ale
cadrelor didactice si ale studentilor si participarea cadrelor didactice si a studentilor la
manifestarile stiintifice din tara si din straindtate, la concursurile profesionale studentesti si la
activitatile unor asociaftii stiingifice si profesionale;
coordoneaza ansamblul activitatilor privind promovarea imaginii facultatii (inclusiv pe site-ul
Universitdtii), in scopul atragerii candidatilor la concursurile de admitere anuale si asigurarea
tuturor conditiilor necesare desfasurarii in deplina legalitate a acestor concursuri;
dezvolta relatii de conlucrare si de colaborare cu mediul socio-economic si cultural, cu scopul
orientarii profesionale a studentilor si al insertiei absolventilor facultatii pe piata muncii;
coordoneaza si monitorizeaza realizarea planului editorial al facultatii;
coordoneaza schimburile internationale pentru cadrele didactice si studentii din facultate;
rezolva orice sarcind operativa, trasata pe linie ierarhicd, in legatura cu bunul mers al facultatii.

Art. 25. (1) Prodecanii facultatii sunt numiti de decan si aprobati de Consiliul facultatii. La numirea
prodecanilor, decanul va avea in vedere, pe cat posibil, reprezentativitatea tuturor departamentelor.

(2) Prodecanii raspund pentru activitatea lor in fata decanului.
(3) Prodecanii pot fi revocati din functie de catre rector, la propunerea decanului, in urma

consultdrii consiliului facultatii de catre decan, daca nu-si indeplinesc atributiile cuprinse in fisa postului,
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prevazute de lege, daca aduc prejudicii intereselor Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti sau daca executa
acte contrare celor specificate in planul de management al rectorului si decanului.

(4) Domeniile de competenta ale prodecanilor sunt stabilite de decan si sunt incluse in fisa
postului.

(5) Prodecanii suplinesc decanul in raporturile cu conducerea Universitatii Petrol- Gaze din
Ploiesti, cu alte facultati, organizatii, entitati atunci cand au delegatia scrisa a decanului.

Art. 26. (1) Departamentul este unitatea academica functionala care asigura producerea, transmiterea
si valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate.

(2) Directorul de departament realizeaza managementul si conducerea operativi a
departamentului cu sprijinul consiliului departamentului. Directorul de departament raspunde de
programele analitice si fisele disciplinelor din planurile de invatdmant, de statele de functiuni, de
managementul cercetarii, calitatii si financiar al departamentului, precum si de realizarea altor sarcini
stabilite de catre consiliul facultatii si/sau senatul universitar.

(3) Directorul si membrii consiliului departamentului sunt alesi prin votul universal, direct si
secret al tuturor cadrelor didactice si de cercetare titulare. Sedinta de alegeri este legal constituitd daca
sunt prezenti cel putin 2/3 din membrii departamentului.

(4) Consiliul departamentului este format dintr-un numar impar de membri (inclusiv directorul
de departament) alesi prin vot universal, direct si secret al tuturor cadrelor didactice si de cercetare din
departament. Consiliul departamentului este prezidat de directorul acestuia. Cvorumul necesar pentru
sedintele Consiliului departamentului este de 2/3 din numarul total al membrilor, iar hotararile acestuia
se adopta cu votul a 50%+1 din numadrul celor prezenti.

(5) Consiliul departamentului are urmatoarele competente:

a. organizeazd si conduce intreaga activitate din departament;

b. propune facultatilor infiintarea sau desfiintarea de programe de studii;

c. Infiinteaza centre si laboratoare de cercetare, ateliere artistice, scoli postuniversitare si
extensii universitare;

d. elaboreaza si propune spre aprobare statele de functii;

e. propune criteriile si standardele pentru evaluarea periodica a personalului didactic de
cercetare;

f. evalueaza periodic activitatea didactica si de cercetare din cadrul departamentelor;

g. face propuneri pentru elaborarea criteriilor si standardelor specifice pentru ocuparea prin
concurs a posturilor didactice si de cercetare;

h. face propuneri pentru cifrele de scolarizare;

organizeaza manifestari stiintifice;

J. utilizeaza resursele materiale puse la dispozitia departamentului cu respectarea
prevederilor legale;

k. organizeaza conferinte, simpozioane, mese rotunde pentru dezvoltarea stiintifica a

domeniului/domeniilor care se circumscriu activitatii departamentului.

Art. 27. (1) Scoala Doctorala este condusa de Consiliul Scolii Doctorale coordonat de un director.

(2) Consiliul Scolii doctorale are ca principale atributii:

a) elaborarea regulamentului scolii doctorale;

b) luarea deciziilor privind acordarea sau revocarea calitdtii de membru al scolii doctorale unor
conducatori de doctorat, precum si stabilirea de standarde minimale de performanta stiintifica in
vederea aplicarii obiective a acestor proceduri;

C) inmatricularea si exmatricularea studentilor-doctoranzi, la propunerea conducatorilor de doctorat
membri ai gcolii doctorale;

d) avizarea comisiilor de sustinere publica a tezelor de doctorat;
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e) avizarea planurilor de invatamant, pe domenii;
f) asistarea evaluatorilor externi pentru acreditare/reacreditare sau autorizare provizorie a scolii
doctorale.

Art. 28. (1) Tn Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti functioneazi Departamentul pentru Pregitirea
Personalului Didactic (DPPD), cu regulament de organizare si functionare propriu. Acest departament
este condus de un director numit de rector, dintre cadrele didactice care functioneaza la acest
departament si confirmat de Senatul universitar. Alegerea si validarea se face ca si in cazul
departamentelor didactice.

(2) In cadrul DPPD functioneaza atat programe de formare continua, in special pregitirea
continud a cadrelor didactice pentru invatamantul preuniversitar prin definitivat, gradul II si gradul I, cat
si alte programe postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald continua.

Art. 29. (1) Departamentul de Invitimant la Distanti si Frecventi Redusi (DIDFR) este condus de
Consiliul DIDFR, prezidat de un director. Consiliul DIDFR este constituit din directorul DIDFR si cate
un reprezentant din partea fiecarei facultati in care exista programe de studii ID/IFR.

(2) Directorul DIDFR este numit de rector si validat de Senatul universitar.

(3) Organizarea, functionarea, misiunea si obiectivele acestui departament sunt definite in
Regulamentul privind organizarea si functionarea Departamentului pentru Invataimant la Distantd si
Invatamant cu Frecventd Redusa, aprobat de Senatul universitar.

(4) Activitatile ID si IFR sunt coordonate de catre DIDIFR, in cooperare cu facultatile, prin
compartimentele si programele de studii ID/IFR din cadrul acestora. Programele de studii ID/IFR din
facultati sunt coordonate de catre DIDIFR, din punct de vedere organizatoric, in timp ce coordonarea
strategica, financiara si a activitatilor didactice se realizeaza la facultati, prin Consiliul facultatii.

(5) Principalele atributii ale DIDFR sunt:

a. asigurd informarea adecvata si corecta a studentilor privind programele de studiu oferite si tipul
de diplome obtinute la absolvire, cerintele de inscriere si serviciile oferite, taxele de studiu si
costurile suplimentare, tehnologiile educationale si de comunicatii utilizate, procedeele de
examinare;

b. asigura accesul tuturor studentilor, inscrisi intr-un program de studiu ID/IFR, la toate serviciile
de suport specifice: asistenta la inscriere, facilitdti financiare, asistentd educationald, livrarea
resurselor de invatamant, acces la mijloace de comunicatie, suport tutorial adecvat;

C. asigurd un sistem adecvat de rezolvare operativa a sesizarilor si a solicitarilor studentilor inscrisi
la ID/IFR;

d. asigura infrastructura de comunicatie intre studenti, cadre didactice si tutori, prin diferite
mijloace: platforma de e-learning, posta, telefon, fax, e-mail, Internet, video-conferinte, discutii
in grup facilitate de tehnologiile informationale etc.;

e. asigura pregatirea permanentd in tehnologiile ID/IFR a cadrelor didactice si a personalului
administrativ din universitate;

f. asigurd resursele de invatamant adecvate: materiale de studiu si suporturi tutoriale, carti de
referintd, materiale educationale ajutatoare, spatii adecvate intalnirilor periodice asistate, spatii
pentru studiul individual deschise la ore convenabile, produse multimedia, retele de calculatoare
si acces la Internet;
avizeaza planurile de invatamant pentru programele de studii ID si IFR din universitate;
dezvolta si promoveaza politici clare si echitabile privind: producerea de resurse de Tnvatimant
si asigurarea dreptului de autor, utilizarea tehnologiilor informationale si accesul la acestea,
utilizarea bibliotecilor virtuale, utilizarea materialelor si mijloacelor multimedia;

i. ofera ajutor permanent coordonatorilor de discipline in asigurarea calitatii materialelor (structura

specificd, aplicatii si teste de autoevaluare, caracter interactiv si calitdti pedagogice, ghiduri
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pentru cursangi, accesorii multimedia, resurse bibliografice accesibile etc.);
J. colaboreaza cu facultatile din cadrul universitatii pentru infiintarea de noi programe de studii

ege ey

k. dezvolta, la nivel de universitate, un program de asigurarea calitatii programelor de studii
ID/IFR;

I. colaboreaza la intocmirea Contractelor de studii si Contractelor anuale de studii pentru ID/IFR,
intocmite de facultati;

m. intocmeste statele de functii pentru cele doua forme de invatamant ID si IFR;

planifica activitatile didactice fatd in fatd (activitati tutoriale, activitati asistate, seminarii fata in

fatd,lucrari de laborator, proiect) si a sesiunii de examene;

0. monitorizeaza situatia achitarii taxelor de studii, in conformitate cu prevederile contractului anual
de studii si a cuantumurilor (integrale sau partiale) stabilite de facultati,

p. incheie contractele de studii si contractele anuale de studii cu studentii de la formele ID/IFR.

>

Art. 30. (1) Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera (CCOC) este condus de un director al
centrului, desemnat prin decizia rectorului, cu avizul consiliului de administratie.

(2) Principalele atributii ale CCOC vizeaza:
a) informarea, orientarea si consilierea elevilor din anii terminali de liceu/studentilor/absolventilor
b) dezvoltarea de actiuni in directia cresterii gradului de insertie pe piata muncii a studentilor si
absolventilor;
¢) informarea si consilierea elevilor asupra rutelor educationale si ocupationale disponibile in cadrul
curriculei universitare, al sistemului de credite transferabile la nivel universitar, in conformitate cu
Registrul National al Calificarilor din Invitamantul Superior si Cadrul National al Calificarilor;
d) informarea si consilierea studentilor asupra rutelor educationale si ocupationale din cadrul institutiilor
de invatamant superior, pentru cicluri de invatamant superioare;
e) organizarea si desfasurarea de manifestari stiintifice nationale si internationale; elaborarea si
implementarea unor proiecte de cercetare-dezvoltare-inovare in plan national si international axate pe
problema formarii, reconversiei, recalificarii in vederea obtinerii de informatii necesare realizarii
obiectivelor CCOC,;
f) asigurarea de relatii inter-universitare cu alte centre si departamente similare din Romania si din
Uniunea Europeana.

Art. 31. (1) Centrul de Dezvoltare si Inovare Pedagogica (CDIP) este condus de Consiliul Centrului
de Dezvoltare si Inovare Pedagogica desemnat pe o durata de patru ani. Din Consiliu fac parte Directorul
C.D.LP. (presedinte), Prodecanii responsabili cu programele de studii, Directorul Departamentului de
Stiinte ale Educatiei (membri).

(2) Consiliul are urmatoarele atributii:
a) propune strategii de formare continud si de dezvoltare a competentelor psihopedagogice ale
cadrelor didactice din Tnvatamantul universitar;
b) propune constituirea de colective de lucru temporare, le stabileste structura si atributiile;
c) adopta masuri si urmareste perfectionarea cadrelor didactice universitare in functie de calificativele
obtinute la evaluarea lor de catre studenti.

Art. 32. (1) Departamentul de Cercetare este o structura tehnico-administrativa care faciliteaza
managementul activitatilor de cercetare si a proiectelor de cercetare derulate de personalul institutiei,
fiind un organ executiv subordonat direct Prorectorului Responsabil cu Activitatea de Cercetare
Stiintifica.

(2) Departamentul de Cercetare este condus de un responsabil numit de rector.

(3) Principalele responsabilitati ale Departamentul de Cercetare sunt:
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asigura informarea comunitatii academice din cadrul Universitatii cu privire la programele de
finantare active si semnaleaza apelurile de propuneri lansate in cadrul acestor programe;
asigura consilierea personalului academic cu privire la completarea formularelor de depunere a
proiectelor, a aplicatiilor si/sau a cererilor de finantare;

organizeaza seminarii de prezentare a programelor de finantare a cercetarii stiintifice dezvoltarii
si inovarii sau a altor programe nationale sau internationale de finantare, de interes pentru
Universitate;

organizeaza sedinte de instruire cu privire la intocmirea documentatiei necesare participarii la
aceste programe de finantare;

asigurd, in colaborare cu Serviciul Financiar-Contabilitate, evidenta contabild a cheltuielilor
efectuate in cadrul contractelor de cercetare, urmarind ca aceste cheltuieli sa respecte
reglementarile legale in vigoare;

asigura, in colaborare cu Serviciul Personal-Salarizare al Universitatii, cadrul institutional
necesar pentru retribuirea personalului angajat in cadrul contractelor de finantare a cercetarii
stiintifice si inovarii, urmarind ca aceasta sa respecte prevederile legale in vigoare, prevederile
contractelor de finantare, precum si dispozitiile interne ale Consiliului de Administratie si
Senatului Universitatii;

informeaza directorii §i responsabilii de proiecte cu privire la modificarile legislative,
implementarea/revizuirea procedurilor ISO, reglementarile interne dispuse de Consiliul de
Administratie si Senatul Universitatii, care afecteazd gestionarea economico-financiara a
contractelor de cercetare;

asigura consilierea personalului academic din Universitate cu privire la procedurile legale privind
inregistrarea brevetelor si a altor drepturi de proprietate intelectuala si sprijind pe cei interesati
in demersurile necesare pentru realizarea acestor inregistrari;

asigura definirea cadrului procedural privind incheierea si derularea contractelor de cercetare
incheiate de Universitate cu parteneri din mediul de afaceri, sau cu alte institutii, organisme si
organizatii interesate si sprijind buna derulare si gestionare a acestor contracte;

asigura informarea comunitatii academice din cadrul Universitdtii cu privire la programele de
finantare destinate sprijinirii inovdrii, semnaleaza apelurile de propuneri lansate in cadrul acestor
programe, asigurd consilierea celor interesati in ceea ce priveste aplicarea pentru aceste programe
si sprijind buna derulare si gestionare a contractelor de finantare incheiate;

asigurd publicarea pe site-ul Universitdtii a realizdrilor si rezultatelor din activitatea de cercetare
si inovare desfasurata in cadrul Universitatii $i urmareste actualizarea permanenta a informatiilor
postate;

asigurd informarea comunitatii academice din cadrul Universitatii cu privire la manifestari
stiintifice, targuri, expozifii, prezentari, etc., de anvergura nationald si/sau internationala,
oportune pentru prezentarea si valorificarea realizarilor si rezultatelor din activitatea de cercetare
si inovare;

m. Intocmeste si prezintd periodic Consiliului de Administratie, spre informare si aprobare, rapoarte

cu privire la promovarea si valorificarea realizarilor si rezultatelor din activitatea de cercetare
stiintifica, inovare si transfer tehnologic, impreuna cu masurile necesare pentru imbunatatirea
continua a gradului de valorificare a acestor realizari si rezultate.

Art. 33. (1) Departamentul Relatii Internationale (DRI) este 0 structura operationald care pune in
aplicare strategia universitatii in domeniul recunoasterii pe plan international.

(2) DRI este condus de un director numit prin decizia rectorului, dupa consultarea Consiliului de

Administratie.

DRI are ca principale atributii:

F 003.06/Ed.2 Document public



R REGULAMENT Cod document

&

R-01.02
%, '" Pag./Total pag. 25/36
 rownur Regulament de organizare si functionare a Universititii Data 10.06.2019

Petrol — Gaze din Ploiesti

Editie/Revizie 21012345

a. Organizeaza schimburi de bune practici cu universitati nationale si internationale performante n
activitatea de relatii internationale;

b. Dezvolta si coordoneaza colaboriri intre UPG Ploiesti si organizatii, institutii academice si alte
organisme internationale;

c. Ofera informatii despre UPG la solicitarea unor institutii din straindtate;

d. Asigura comunicarea dintre UPG si insitutiile partenere din tara si din strainatate;

e. Asigura derularea si monitorizarea procesului de afiliere la asociatii academice internationale de
prestigiu;

f. Colaboreaza cu ambasadele romane din strdinatate si cu cele straine din Romania;
Coordoneaza si monitorizeaza toate mobilitatile internationale din si la UPG Ploiesti (incoming
si outgoing) de tip Erasmus+ sau proiecte comunitare;

h. Ofera asistentd si consiliere pentru studentii si cadrele didactice din UPG in legatura cu cu
posibilitatea participarii la programe de mobilitate internationala;

I. Asigura vizibilitatea activitatilor derulate prin postare pe pagina proprie;

J- Acorda asistentd studentilor straini care doresc sa se inscrie la un program de studiu la UPG
Ploiesti.

Art. 34. (1) Societatea Antreprenoriala Studenteasca reprezinta un mecanism de sprijinire, dezvoltare
si incurajare a spiritului antreprenorial in mediul universitar, in special in randul studentilor si
Ploiesti.

(2) SAS este condus de un Consiliu Executiv format din cadre didactice ale Universitatii Petrol-
Gaze din Ploiesti, tutori, oameni de afaceri, studenti si absolventi. Din Consiliul Executiv mai pot face
parte reprezentanti ai autoritatilor publice locale, ai patronatelor, ai incubatoarelor de afaceri, precum si
ai altor entititi reprezentative pentru activitatea SAS. Tn cadrul Consiliului Executiv, fiecare categorie
de persoane va avea o0 reprezentativitate de minim 20 %.

(3) Consiliul Executiv al SAS are in componenta sa cel putin un reprezentant al studentilor.

(4) Consiliul Executiv al SAS este condus de un presedinte, care trebuie sa fie cadru didactic
membru al Consiliului, ales prin vot de membrii Consiliului si numit prin decizie a Rectorului
Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti pe o perioada de 4 ani.

(5) Activitatea SAS este reglementata prin Regulamentul de organizare si functionare propriu.

(5) Principalele atributii ale SAS sunt:

= elaborarea planului anual de activitati al SAS;

» claborarea materialelor destinate informarii si orientdrii studentilor in realizarea planurilor de
afaceri si/sau proiectelor de finantare;

» organizarea de activititi de mentorat pentru studentii care vor sa infiinteze un start-up;

» incurajarea relationarii mentor - student in vederea consolidarii si dezvoltarii unor elemente ale
competentelor antreprenoriale necesare viitorilor absolventi la nivelul invatdmantului superior;

= organizarea sesiunilor de proiecte de start-up, idei de afaceri, cu scopul selectarii unor propuneri
care sa fie Tnaintate Consiliului Executiv spre evaluare si feedback;

* Organizarea concursurilor pentru atragerea finantarii celor mai bune proiecte;

= promovarea activitatii SAS la nivelul mediului de afaceri local/national prin participarea la
evenimente/targuri organizate de Camera de Comert si Industrie Prahova si Camera de Comert
si Industrie a Romaniei;

= coordonarea activitdtii incubatorului de afaceri, intreprinderilor simulate si altor entitati
antreprenoriale din cadrul Universitatii Petrol Gaze din Ploiesti.
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Art. 35. (1) Serviciul Managementul Calititii (SMC) este entitatea executiva a Sistemului de
Management al Calitatii din Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti. Acest sistem este implementat si
certificat in conformitate cu standardele internationale ISO 9001:2015.

(2) Activitatea Serviciului de Management al Calitatii (SMC) vizeaza mentinerea certificarii
sistemului de management al calitétii $i imbunatatirea lui continua si sprijind Comisia de Evaluare si
Asigurare a Calitatii din Universitate (CEACU) in monitorizarea indeplinirii standardelor si indicatorilor
prevazuti in metodologia de evaluare externd (ARACIS).

(3) Atributiile SMC sunt urmatoarele:

a) elaboreaza si difuzeaza Manualul Calitétii, Procedurile de Sistem, Procedurile Operationale specifice
serviciului;

b) intocmeste programul de audit intern;

c) stabileste echipele de audit intern, coordoneaza auditurile externe si urmareste rezolvarea observatiilor
cuprinse in rapoartele de audit intern si extern;

d) elaboreaza planurile si rapoartele de audit intern, prin auditori certificati;

e) participa la redactarea raportului anual privind stadiul Sistemului de Management al Calitatii, intocmit
de Reprezentantul Managementului Calitatii, raport prezentat in analiza efectuatd de management;

f) asigura instruirea periodica a personalului, pe probleme specifice Sistemului de Management al
Calitatii.

Art. 36. (1) Biblioteca Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti este bibliotecd de drept public, fara
personalitate juridica, subordonata Senatului Universitatii.

(2) Biblioteca Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti asigura procesul instructiv-educativ de
specialitate, de cercetare stiintifica si perfectionare continud, prin dezvoltarea si valorificarea bazei
documentare, facilitarea accesului rapid la diverse surse de informare proprii §i externe, dezvoltarea
serviciilor prin utilizarea tehnologiilor moderne si formarea culturii informationale a tuturor categoriilor
de utilizatori.

(3) Organigrama bibliotecii cuprinde urmatoarele compartimente: dezvoltare colectii; evidenta
publicatii (carti, reviste, documente electronice, baze de date etc.); catalogare; clasificare; indexare
publicatii; comunicare colectii; informare — Documentare.

(4) Conducerea Bibliotecii Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti este asiguratd de un Sef de
serviciu cu experienta in activitatea de biblioteca.

(5) Biblioteca Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti are urmatoarele atributii:

- asigurd informarea documentard pentru procesul de invatamant si activitatea de cercetare
stiintifica din Universitate;

- colaboreaza cu facultatile si departamentele pentru buna instruire a studentilor;

- intretine si dezvolta relatii cu biblioteci, institutii, organizatii din tara si straindtate in scopul
popularizarii lucrarilor stiintifice ale cadrelor didactice;

- Intocmeste si transmite datele statistice solicitate;

- asigurd perfectionarea continua a personalului bibliotecii;

- participa la conferinte, consfatuiri si schimburi de experientd pe teme de biblioteconomie.

Art. 37. (1) In cadrul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti functioneaza Editura Universititii Petrol-
Gaze din Ploiesti, care are in componenta sa Centrul de multiplicare.

(2) Conducerea executiva a Editurii Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti este asigurata de un
director, care se subordoneaza consiliului de Administratie al U.P.G.

Conducerea editurii are urmatoarele atributii:
- elaboreaza strategia privind editarea manualelor si a lucrarilor stiintifice si planul editorial anual;
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- aproba editarea lucrarilor programate si tirajul acestora;

- coordoneaza activitatea centrului de multiplicare;

- semneaza contractele de editare cu autorii;

- semneaza angajamentele cu colaboratorii externi;

- aproba pretul lucrarilor editate;

- asigurd transmiterea lucrarilor catre beneficiari;

- propune Consiliului de Administratie achizitionarea de materiale si echipamente necesare
activitatii de editare;

- propune salariile diferentiate ale personalului propriu, valoarea prestarilor de servicii,
gratificatiile;

- calculeaza drepturile de autor;

- tine evidenta sumelor provenite din vanzarea fondului de carte;

- prezinta periodic Senatului Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti un raport de activitate.

Art. 38. (1) Serviciul Salarizare — Personal gestioneaza activitatile din domeniul Resurselor Umane si
al Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor.
(2) Tn cadrul Serviciului Salarizare-personal functioneaza biroul Salarizare — Personal si biroul
Tehnologia Informatiei si Comunicatii.
(3) Serviciul Salarizare - Personal este organizat si condus de un sef de serviciu.
(4) Principalele atributii ale Biroului Salarizare-personal sunt:

1) gestioneaza resursele umane de la recrutare si pana la incetarea contractului individual de munca;

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

3) asigura organizarea si functionarea comisiilor de concurs/examen, desfasurarea concursurilor si
examenelor, verificarea indeplinirii de catre candidati a conditiilor legale de inscriere;

4) gestioneaza recrutarea si angajarea personalului pe baza de competentd, prin concurs sau
examen, conform prevederilor legale si a conditiilor impuse de post;

5) asigurd 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;

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

7) stabileste vechimea in munca a salariatilor;

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

9) 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 personala 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
urmareste 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 periodica 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 citre salariati,
privind drepturile angajatului, in conformitate cu legislatia in vigoare;

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

25) solicitd 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 si 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 prezenta);

39) raspunde de ducerea la indeplinire a atributiilor si sarcinilor prevazute in fisele de post.

(5) Principalele atributii ale Biroului Tehnologia Informatiei si Comunicatii sunt urmatoarele:
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e asigurd instruirea personalului si studentilor in domeniul TIC la un nivel care s permita
utilizarea eficientd 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”;

e Intretine conexiunea retelei Universitatii la Internet;

e acorda consultantd si asistentd tehnicd 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 si software pentru site-urile facultatilor/departamentelor
UPG;

e ofera consultanta pentru achizitionarea de echipamente de tehnica de calcul si comunicatii;

restrictioneaza accesul utilizatorilor care incalca prevederile angajamentului de membru al retelei UPG.

Art. 39. (1) Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal este subordonat direct rectorului
UPG Ploiesti.

(2) Principalele atributii sunt:

asigura protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora;

indruma modul in care sunt gestionate datele cu caracter personal in cadrul operatorului sau al
unei persoane Tmputernicite de operator;

monitorizeaza respectarea GDRP;

pastreaza o evidenta in scris, inclusiv in format electronic, a tuturor categoriilor de activitati de
prelucrare a datelor desfasurate in numele operatorului si sub responsabilitatea sa.

Art. 40. (1) Serviciul Financiar — Contabilitate asigura masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea
si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea
desfasurata si asigura informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri si
cheltuieli, patrimoniului aflat in administrare si a contului anual de executie.

(2) Structura organizatorica a Serviciului Financiar-Contabilitate este urmatoarea: biroul

contabilitate si casierie.

(3) Principalele atributii ale Serviciului Financiar — Contabilitate sunt:

Activitatea financiara

1.

2.

3.

4.

Efectuarea platilor pe toate sursele de activitate, pe articole si alineate bugetare, {inand cont de
disponibilul existent pentru fiecare activitate;

Emiterea ordinelor de plata pe baza documentelor prezentate, dupa verificarea legalitatii platii si
incadrarea Tn angajamentele bugetare aprobate;

Urmarirea operatiunilor de plati pana la finalizarea lor si raspunderea pentru efectuarea acestora
n termen, de incadrare a platilor in prevederile bugetare, contractuale si legale;

Verificarea si prelucrarea zilnica a extraselor de cont Tn lei si valuta pentru toate activitatile
Universitatii Petrol - Gaze din Ploiesti;
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.

26.

Efectuarea operatiunilor de incasari si plati prin casierie si prin virament;

Organizarea corespunzatoare a procesului de incasare, Inregistrare in evidenta contabild a
debitorilor din activitati diverse (altele decat cele de invatamant), urmarirea acestora, stabilirea
majorarilor de intarziere pentru neplata la termen, luarea masurilor pentru incasarea si stingerea
debitelor/majorarilor de intarziere;

Organizarea corespunzatoare a procesului de incasare, rambursare, inregistrare in evidenta
contabila a debitorilor din taxe de scolarizare si asimilate acestora, confruntare pana la
asigurarea interfetei cu secretariatele;

Inregistrarea, urmarirea si evidenta debitorilor din taxe de scolarizare si asimilate acestora,
asigurarea corespondentei cu facultatile/departamentele pentru incasarea debitelorsi a
majorarilor de Tntarziere datorate de student;

Evidenta achitarii taxelor de scolarizare si asimilate acestora, dobanzilor, majorarilor de
intarziere prin toate modalitatile (numerar, virament, mandat);

Verificarea zilnica a raportului de casa, inventarierea soldului casei;

Verificarea deconturilor pentru deplasari interne si externe, elaborarea documentelor bancare
pentru drepturile ce revin titularilor de deconturi;

Asigurarea Incasdrilor si platilor de fonduri banesti prin casieria centrala, din toate sursele de
finantare, pe baza documentelor justificative aprobate de ordonatorul de credite;

Verificarea concordantei dintre referatele de necesitate si documentatiile anexate;

Intocmirea ordinelor de plati pentru achitarea obligatiilor citre bugetul de stat, bugetul general
consolidat al statului si verificarea concordantei dintre aceste sume cu cele din centralizatoarele
statelor de plata;

Intocmirea CEC-urilor pentru ridiciri de numerar din trezorerie (salarii, deplasari, materiale
etc.);

Verificarea tuturor Incasarilor la nivelul institutiei si organizarea evidentei acestora;

Efectuarea si urmarirea executiei veniturilor pe surse de finantare si urmarirea incadrarii acestora
in contractul institutional, complementar si bugetele de venituri si cheltuieli;

Comunicarea cu secretariatele facultitilor si cu alte structuri din universitate pentru clarificarea
debitorilor;

Efectuarea confruntarilor la inventariere si contabilizarea diferentelor rezultate in urma
inventarierii;

Transmiterea confirmarilor de sold la inventarierea soldurilor de balantele de verificare;
Comunicarea cu Oficiul Juridic pentru inregistrarea n contabilitate a cauzelor aflate pe rolul
instantei;

Analiza permanenta a soldurilor din balanta de verificare;

Urmarirea cheltuielilor care, conform legii, hotdrarilor Consiliului de Administratie sau
Senatului UPG Ploiesti, trebuie sa se Tncadreze in anumite plafoane maxime stabilite (telefonie,
carburant etc.) si informarea cu privire la nivelul acestora pentru luarea masurilor de reducere a
acestora;

Organizarea activitatii financiar-contabile si de gestiune in conformitate cu legile In vigoare
(tinerea contabilitatii pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta, finerea contabilitaii valorilor
materiale cantitativ-valorice sau numai valoric).

Respectarea normelor contabile ale stocarii si pastrarii sub forma suportilor tehnici si controlului
datelor nregistrate in contabilitate in toate situatiile in care sunt utilizate sistemele de prelucrare
automata a datelor;
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217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Pastrarea in arhiva proprie, timp de 10 ani, a tuturor registrelor de contabilitate si a documentelor
justificative ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate;

Asigurarea si organizarea, conform situatiilor primite de la prorectorul cu probleme sociale, a
evidentei si platilor burselor pentru studentii roméani si straini bursieri, conform prevederilor
legale, intocmirea ordonantarilor de plata pentru bursele aprobate, pe categorii de burse si pe
facultati prin virament/casierie, dupa caz,

Intocmirea situatiilor de platia ajutoarelor sociale ocazionale, semestriale, aprobate de
conducerea institutiei, conform situatiilor primite de la prorectorul cu probleme sociale.
Respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si utilizarea
documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor
n contabilitate in perioada la care se refera;

Asigurarea permanentd a legdturii institutiei cu unitatile de trezorerie ale statului, urmarirea cu
maxima operativitate a operatiunilor si a fluxurilor financiare care se deruleaza prin aceste
unitati;

Intocmirea raportarilor periodice solicitate de ordonatorul de credite, statistica, finante, alte
institutii publice;

Gestionarea liniei de credit pentru sutinerea proiectelor cu finantare europeana.

Elaborare a bugetului si executie bugetara

1.

2.
3.

10.

Organizarea evidentei executiei bugetare pe surse de finantare, conform prevederilor legale,
procedurilor interne, metodologiilor, contractelor de finantare etc.;

Intocmirea situatiilor necesare planificarii, urmadririi, raportarii, executiilor bugetare periodice;
Transmiterea executiilor bugetare catre toate structurile pentru respectarea incadrarii in creditele
bugetare planificate;

Urmarirea lunard a executiei BVC la toate capitolele de cheltuieli: salarii, deplasari, materiale,
investitii etc.;

Elaborarea situatiilor statistice, raportarilor necesare pentru incheierea contractului institutional
de finantare bugetara, raportdri bianuale la 1 ianuarie si 1 octombrie pentru MEN;

Elaborarea diverselor situatii statistice bugetare solicitate de conducerea universitatii, MEN, alte
institutii;

Organizarea si conducerea evidentei, actualizarii si raportarii angajamentelor legale si bugetare;
Tntocmirea proiectelor de angajamente legale, bugete previzionale si elaborarea propunerilor de
modificare a acestora;

Asigurarea informatiilor necesare intocmirii ,,situatiei privind executia cheltuielilor bugetare
angajate la finele trimestrului” si a rapoartelor explicative privind toate informatiile referitoare
la angajamentele efectuate in cursul exercitiului bugetar;

Organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu
normele metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Publice.

Activitatea contabila

1.

2.
3.

ok

Tntocmirea registrelor, rapoartelor si a fiselor analitice si sintetice, a fiselor pentru operatii
bugetare pe structura clasificatiei bugetare, economice pentru cheltuielile si platile efectuate;
Intocmirea, lunar, a contului de executie pentru toate sursele de finantare ale universitatii;
Asigurarea colaborarii cu Directia Buget Finante din Ministerul Educatiei Nationale pentru
controlul veniturilor in vederea stabilirii rezultatului executiei bugetare prin inchiderea conturilor
de cheltuieli efective si a conturilor de surse din care au fost efectuate;

Asigurarea organizarii si conducerii evidentei sintetice si analitice a cheltuielilor bugetului;
Intocmirea balantelor analitice si sintetice pentru fiecare cont contabil;

Intocmirea balantelor de verificare la nivel de universitate si pentru fiecare activitate;

F 003.06/Ed.2 Document public



quRDL.qu
v &

Cod document

&

REGULAMENT

R-01.02
%, '" Pag./Total pag. 32/36
 rownur Regulament de organizare si functionare a Universititii Data 10.06.2019

Petrol — Gaze din Ploiesti

Editie/Revizie 21012345

7. Intocmirea contului de executic a fiecirui buget din componenta bugetului general al

universitatii;

Intocmirea situatiilor financiare trimestrial, semestrial si anual;

Tntocmirea registrelor de contabilitate obligatorii in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

10. Tinerea evidentei sintetice si analitice a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materialelor,
debitori, creditori, furnizori, a cheltuielior curente pe structura clasificatiei bugetare economice,

e ey

©

11. Intocmirea monitorizarii lunare a contului de executie a bugetului si transmiterea citre M.E.N.,
Directia Generala Buget-Finante;

12. Intocmirea monitorizarii lunare a investitiilor si transmiterea catre M.E.N, Directia Patrimoniu
Investitii;

13. Asigurarea Tntocmirii si analizei situatiilor financiare trimestriale, semestriale si anuale;

14. Valorificarea rezultatelor inventarierii patrimoniului;

15. Efectuarea confruntarilor la inventariere si contabilizarea diferentelor rezultate in urma
inventarierii;

16. Intocmirea si transmiterea catre Oficiul Juridic a documentatiilor in vederea actionarii in
instanta pentru recuperarea debitelor;

17. Asigurarea inregistrarilor cronologice si sistematice, prelucrarea, publicareasi pastrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si fluxurile de trezorerie, atat
pentru cerintele interne ale acestora, catsi in relatiile cu investitorii prezenti si potentiali,
institutiile publice si alti utilizatori;

18. Asigurarea inregistrarilor operatiunilor privind: cheltuielile efectuate in executarea bugetului
universitatii care sa reflecte plata cheltuielilor aferente exercitiului bugetar, precum si obligatiile
cu termene legale de plata pana la data de 31 decembrie;

19. Asigurarea informatiilor cu privire la executia bugetelor de cheltuieli, patrimoniul aflat in
administrare, precum si pentru intocmirea conturilor anuale de executie ale bugetului;

20. Analizarea permanenta a soldurilor din balanta de verificare;

21. Organizarea activitatii financiar-contabile si de gestiune in conformitate cu legile in vigoare
(tinerea contabilitatii pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta, finerea contabilitdtii valorilor
materiale cantitativ-valorice sau numai valoric);

22. Respectarea normelor contabile ale stocarii si pastrarii sub forma suportilor tehnici si controlul
datelor inregistrate in contabilitate in toate situatiile in care sunt utilizate sistemele de prelucrare
automata a datelor;

23. Pastrarea in arhiva proprie, timp de 10 ani, a tuturor registrelor de contabilitate si a documentelor
justificative ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate;

24. Respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si utilizarea
documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor
in contabilitate in perioada la care se refera,

25. Intocmirea raportarilor periodice solicitate de ordonatorul de credite, statistica, finante, alte
institutii publice.

Activitatea de control financiar preventiv
1. Organizarea controlului financiar preventiv de catre persoane care, potrivit legii, indeplinesc
conditiile exercitarii controlului financiar preventiv, pentru proiectele de operatiuni care vizeaza,
in principal:
a) angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament, dupa caz,;
b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
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c)

d)

€)
f)
9)

modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a

creditelor aprobate, inclusiv prin virdri de credite;
ordonantarea cheltuielilor;
efectuarea de incasari in numerar;

vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri;
alte tipuri de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.

8.
9.

Acordarea vizei de control financiar preventiv propriu, constand in verificarea sistematica a
proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit dispozitiei conducatorului institutiei
din punctul de vedere al legalitatii, regularitatii si incadrarii in limitele si destinatia creditelor
bugetare si de angajament;

Tnregistrarea documentelor primite pentru acordarea vizei de control financiar preventiv propriu
n Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu,
Asigurarea inscrierii documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

Respectarea codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea
de control financiar preventiv propriu, asa cum au fost promovate prin dispozitia ordonatorului
principal de credite;

Urmdrirea permanenta si operativa a concordantei fondurilor bugetare si platilor efectuate din
aceste fonduri pe surse de finantare;

Urmarirea operatiunilor de plati pana la finalizare si asumarea raspunderii pentru efectuarea
acestora in termen, incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si legale;

Intocmirea refuzului de viza, in scris si motivat, conform prevederilor legale;

Intocmirea operativa a raportirilor, situatiilor solicitate privind activitatea repartizata.

Art. 41. (1) Compartimentul Audit si Control-Financiar Intern verifica respectarea prevederilor
legale cu privire la existenta, integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu
orice titlu si modul de reflectare a acestora in evidenta contabila.

a.
b.

F 003.06/Ed.2

(2) Atributiile Compartimentului Audit si Control-Fananciar Intern sunt:

intocmeste proiectul programului de control anual, pe care-1 supune aprobarii rectorului;
verificd respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la existenta,
integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice titlu si modul de
reflectare a acestora in evidenta contabila. Existenta faptica a bunurilor materiale se stabileste
prin numarare, dupa caz, in raport cu specificul, natura si caracteristicile acestora, precum si cu
legalitatea si realitatea operatiunilor de intrare si iesire in evidenta contabild, mijloacele
materiale inventariate faptic la control trebuie sa fie in concordanta cu datele evidentei contabile;
efectueaza verificari gestionare de fond si tematice consemnand constatarile pe baza de acte, date
si fapte exacte In procesele verbale de verificare;

elaboreaza dupa fiecare verificare de gestiune procesul verbal de verificare gestionara;

pe parcursul verificdrii, analizeaza impreund cu cei controlati si cu factorii de conducere si
raspundere din compartimentul controlat modul de ducere la indeplinire a masurilor prevazute
n actele de control incheiate si asigurarea cunoasterii legislatiei in vigoare;

propune masurile corespunzdtoare pentru prevenirea si inlaturarea abaterilor constatate;

verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la intocmirea,
circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile;

elaboreaza un raport anual cu privire la activitatea de control gestiune. Raportul anual va cuprinde
principalele constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de control gestiune
(modul de ducere la indeplinire a recomandarilor), eventualele prejudicii constatate in timpul
misiunilor de control. Raportul anual va fi prezentat Rectorului.
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Art. 42. (1) Directia Generald Administrativa implementeaza politicile si strategiile adoptate de
conducerea universitdtii, in baza legislatiei in vigoare, privind activitatea personalului propriu,
gestionarea si evaluarea patrimoniului, achizitiile publice, administrarea spatiilor universitatii,
coordonarea activitatilor in cadrul caminelor si cantinei, investitiile, reparatiile capitale, reparatiile
curente, lucrarile de intretinere, transportul persoanelor si al marfurilor in interesul universitatii.

(2) Directia Generala Administrativa cuprinde urmatoarele servicii si birouri: Serviciul Tehnic;

Serviciul Social; Serviciul Paza; Biroul Achizitii Publice, Servicii, Lucrari, Produse; Serviciul
Administrativ-Patrimoniu.

Art. 43. (1) Serviciul Tehnic este condus de un sef de serviciu.

a.

b.

(2) Principalele atributii ale Serviciului Tehnic sunt:

Dezvoltarea bazei materiale a Universitatii prin asigurarea realizarii, la termen si Tn conditii de
calitate, a lucrarilor de investitii, refunctionalizari, modernizari si diverse amenajari;

Cresterea sigurantei in exploatare a imobilelor aflate in patrimoniul Universitatii, prin asigurarea
executarii, la termen si In conditii de calitate, a lucrarilor de consolidare, reabilitare si reparatii
capitale;

Intretinerea curenti a imobilelor pentru buna desfasurare a proceselor specifice Universititii
Petrol-Gaze din Ploiesti. Efectuarea lucrarilor de reparatii si intretinere in regie proprie;
Monitorizarea comportarii in timp a imobilelor In vederea stabilirii prioritatilor de interventie
asupra acestora cu estimarea necesarului de fonduri din diferitele surse de finantare;

Asigurarea furnizarii utilitatilor: apa rece, energie electrica, apd calda, energie termica si gaze
naturale la parametrii necesari desfasurarii activitatilor didactice, de cercetare si sociale din
cadrul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti. Serviciul tehnic propune masuri in scopul asigurarii
unor consumuri rationale de utilitati;

Acordarea asistentei tehnice facultdfilor si departamentelor la realizarea lucrarilor de
modernizare §i amenajare a spatiilor, avand ca sursa de finantare veniturile proprii, prin
intocmirea caietelor de sarcini aferente documentatiilor de achizitii §i urmarirea execufiei
lucrarilor si derularii contractelor atribuite;

Planificarea lucrarilor de investitii, refunctionalizari, modernizari, reparatii, intretinere si
amenajari;

Coordonarea activitatilor privind pregatirea personalului $i monitorizarea capacitatii universitatii
de a face fata situatiilor de urgenta.

Art. 44. (1) Serviciul Social are atributii specifice activitatilor ce se desfasoara in Cantina studenteasca,
Spalatorie, Caminele studentesti si Biroul burse studentesti. Este condus de un sef de serviciu.

a.

b.

C.

(2) Principalele atributii ale Serviciului Social sunt:

Identificarea si rezolvarea problemelor sociale ale studentilor, asigurarea serviciilor specifice
caminelor si cantinei studentesti;

Efectuarea, prin intermediul personalului propriu specializat sau prin firme de profil, a lucrarilor
de igienizare, deratizare, dezinsectie;

Asigurarea serviciilor de spaldtorie In interesul universitatii.

Art. 45. (1) Serviciul Paza este condus de un sef de serviciu.

a.

b.

C.

(2) Principalele atributii ale serviciului Paza sunt:

Transpunerea in practica a planurilor de paza pentru posturile din campusul Universitatii Petrol-
Gaze din Ploiesti;

Imbunatatirea permanenti a activitatii de paza in cladirile universitatii si spatiile din exteriorul
acestora;

Asigurarea bunei desfasurari a serviciilor de parcare in parcarile universitatii.
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Art. 46. (1) Biroul Achizitii Publice, Servicii, Lucriiri, Produse este condus de un sef de birou.

(2) Biroul Achizitii Publice, Servicii, Lucrari, Produse are urmatoarele atributii:

Elaborarea Programului anual al achizitiilor publice, cu respectarea legislatiei in vigoare;
Organizarea activitatii privind achizitia de produse si servicii solicitate de Universitate, cu
alegerea corecta a procedurilor de atribuire;

Redactarea, incheierea si urmarirea deruldrii contractelor obtinute in urma procedurilor de
achizitie finalizate;

Intocmirea documentelor de plata, previzute de legislatia in vigoare;

Tntocmirea si transmiterea rapoartelor si informarilor citre A.N.R.M.A.P. si U.C.V.A.P. in
conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;

Intocmirea si obtinerea aprobarii de citre minister a listelor de dotiri cu mijloace fixe si a notelor
de fundamentare aferente listelor;

Colaborarea cu Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Unitatea pentru Controlul si
Verificarea Achizitiilor Publice pentru achizitiile publice situate Tn sfera sa de responsabilitate;
Acordarea de consultanta si verificare la intocmirea actelor pentru organizarea procedurilor de
achizitie prin licitatie de catre facultati, atunci cand se intrunesc conditiile legale.

Art. 47. (1) Serviciul Administrativ-Patrimoniu are in subordine Compartimentul SSM/SU.

j-

K.

(2) Serviciul Administrativ-Patrimoniu este condus de un sef de serviciu.

(3) Serviciul Administrativ-Patrimoniu are urmatoarea atributii:

Gestionarea activitatilor administrativ patrimoniale la nivelul Universitatii Petrol-Gaze din
Ploiesti;

Efectuarea demersurilor necesare in vederea obtinerii autorizatiilor de functionare a imobilelor
din patrimoniul universitatii;

Asigurarea evidentei tuturor mijloacelor fixe intrate in patrimoniul universitatii;

Derularea in conditii optime si cu respectarea legislatiei in vigoare a activitatilor privind casarea
si declasarea mijloacelor fixe si a obiectelor de mica valoare;

Intocmirea documentatiilor privind transferul de mijloace fixe si obiecte de mica valoare n
interiorul universitatii si catre sau de la alte institutii publice;

Identificarea spatiilor temporar disponibile care pot fi inchiriate in conditiile legii in vederea
obtinerii de venituri extrabugetare si efectuarea demersurilor necesare obtinerii aprobarilor
pentru inchiriere, organizarea licitatiilor;

Participarea la activitatile privind inventarierea anuald a mijloacelor fixe si a obiectelor de mica
valoare aflate in patrimoniul universitatii;

Gestionarea activitatilor de intretinere/curatenie 1n spatiile Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti;
Intretinerea spatiilor verzi din campusul universitar;

Intretinerea tehnicii specifice interventiei in situatii de urgent, inclusiv pe linie de PSI, aflata in
dotarea universitatii;

Operarea serviciilor telefonice in universitate.

Art. 48. (1) Oficiul juridic are rolul de a consilia conducerea universitatii, cadrele didactice si studentii
cu privire la legislatia din domeniu.

(2) Oficiul juridic este in subordinea rectorului si functioneaza dupa un regulament propriu

aprobat de Senatul universitar.

(3) Oficiul juridic are urmatoarele atributii:
a) reprezinta Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti pe baza delegatiei date de conducerea
institutiei si apara drepturile si interesele acesteia in fata instantelor judecatoresti si a altor organe
de jurisdictie, precum si in raporturile cu alte organisme, cu persoane fizice sau juridice;
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b) intocmeste/ redacteaza toate actele specifice pentru sustinerea, in instantele de orice grad,
a intereselor legitime ale UPG Ploiesti;

C) exercita caile de atac impotriva hotararilor judecatoresti neintemeiate si nelegale;

d) avizeaza, din punct de vedere al legalitatii, actele juridice producatoare de efecte juridice
la care institutia este parte;

e) avizeaza, din punct de vedere al legalitatii, orice mdsuri care sunt de natura sa angajeze

raspunderea patrimoniald a institutiei ori sa aduca atingere drepturilor acesteia sau ale
personalului din cadrul acesteia;
f) acorda asistentd juridica celorlalte compartimente functionale ale Universitatii Petrol-
Gaze din Ploiesti;
9) elaboreaza proiectele de contracte in care institutia este parte, asigurand conformitatea
acestora cu dispozitiile legale;
h) avizeaza urmatoarele tipuri de acte juridice:
e contracte de achizitii publice;
e deciziile privind: angajarea sau avansarea personalului; acordarea salariului de merit;
numirea cu caracter temporar a personalului de executie pe functii de conducere; acordarea altor
drepturi salariale; numirea de comisii de evaluare pentru achizitii publice; sanctionarea
disciplinara a personalului;
e contracte de parteneriat.

Capitolul 1V - DISPOZITII FINALE

Art. 49. Atributiile fiecdrui salariat din cadrul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti sunt cuprinse n
fisele posturilor elaborate sub responsabilitatea sefilor de compartiment si sunt avizate de catre rector.

Art. 50. Directorii de departamente didactice, directorul general administrativ, sefii de serviciu si de
birou vor lua masurile necesare ca intregul personal al institutiei s cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului regulament.

Art. 51. Organigrama Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti face parte integrantd din prezentul
regulament.

Art. 52. Prezentul regulament intra in vigoare la data de 20.06.2019, data adoptarii de catre Senatul
universitar.
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