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CADRUL LEGAL

e Legea 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

e Decretul de infiintare a Institutului de Petrol si Gaze din Ploiesti nr. 702 din 28 decembrie 1973
(Legea nr. 25/1974), publicat in Monitorul Oficial al R.S.R. din 30 decembrie 1973;

e Carta Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti;

e Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti;

e Regulamentul intern al Universitétii Petrol — Gaze din Ploiesti;

e Structura organizatorica in vigoare.

CAPITOLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA A SECRETARIATULUI UNIVERSITATII
PETROL — GAZE DIN PLOIESTI

Art. 1. (1) Secretariatul Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti este condus de secretarul sef al
Universitatii si are urmatoarea structura:

e Secretariat Universitate;

e Cabinet Rector;

e Secretariat Studii Universitare de Doctorat;
e Birou Statistica Informatica;

e Birou Acte de Studii;

e Birou Studenti straini;

e Birou Arhiva al Universitatii;

e Registratura, Curier.

Art. 2. Consiliul de Administratie (CA) stabileste efectivul de personal al Secretariatului Universitatii.
Atributiile si responsabilitatile personalului din cadrul Secretariatului Universitatii sunt stabilite de
secretarul sef si aprobate de rectorul Universitatii si sunt prevazute in fisele de post si deciziile rectorului.

Art. 3. (1) Programul de lucru al Secretariatului Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti este in intervalul
orar 7°°— 16%, de luni pani joi, iar vineri Tn intervalul orar 7°°— 13%, cu exceptia sirbatorilor legale.
Zilele de sambata si duminica sunt zile de odihna. Pentru situatii de exceptie se pot desfasura activitati
specifice cu anumite scopuri (admitere etc.) si in zilele de odihna.

(2) Programul de lucru cu publicul la Secretariat Universitate — Biroul Studenti Straini este de
luni pana joi, intre orele 13% si 15% si vineri, intre orele 10% si 11%,

(3) Programul de lucru cu publicul la Biroul Acte de Studii este de luni pani joi, intre orele 13%
si 15%.
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CAPITOLUL I
ATRIBUTIILE SECRETARIATULUI UNIVERSITATII

Art. 4. Principalele activitati desfasurate n cadrul Secretariatului Universitatii sunt:

a) tinerea sub control a documentelor transmise de la MEN, ARACIS si alte institutii (originale sau
copii) si a documentelor sedintelor CA;

b) emiterea si gestionarea actelor de studii ale absolventilor UPG/cursantilor in baza documentelor
transmise de la facultati/DPPD/Scoala Doctorala;

C) gestionarea corespondentei externe si interne (mail, fax, letric) adresata rectorului si
prorectorilor;

d) emiterea ordinelor de deplasare ale personalului din cadrul UPG;

e) gestionarea introducerii datelor in RMU/ANS impreuna cu secretariatele facultatilor;

f) intocmirea si tinerea sub control a Nomenclatorului arhivistic al Universitatii;

g) arhivarea tuturor documentelor, conform Nomenclatorului arhivistic;

h) gestionarea problemelor administrative ale studentilor straini.

Art. 5. Principalele atributii ale Secretariatului Universitatii, precum si cele ale secretarului sef sunt
definite in functie de activitatile de la art. 4.

Art.6 (1) Secretarul sef al Universitatii are statutul de personal didactic auxiliar si se subordoneaza
ierarhic rectorului.
(2) Atributiile secretarului sef al Universitatii sunt:

e (gestioneaza documente discutate si aprobate de catre Consiliul de Administratie;

e verificd corectitudinea tehnoredactdrii actelor de studii, a anexelor acestora (suplimente la
diploma, foi matricole), a adeverintelor de finalizare a studiilor universitare de licenta, masterat,
doctorat, a certificatelor de absolvire a modulului pedagogic, a adeverintelor de autentificare a
actelor de studii, a certficatelor de studii universitare fara examen de licentd, a adeverintelor
eliberate absolventilor UPG Ploiesti in vederea pensionarii;

e intocmeste si gestioneaza procesele-verbale incheiate in sedintele Consiliului de Administratie
si ale Senatului universitar;

e transmite la MEN documentatia necesara obtinerii aprobarii pentru formularele tipizate;

e transmite la Romdidac si/sau CN Imprimeria Nationalad aprobarea MEN in vederea achizitionarii
formularelor tipizate;

e primeste de la MEN si distribuie facultatilor legitimatii CFR pentru studenti;

e rezolva problemele ce revin compartimentului secretariat privind organizarea, functionarea si
desfasurarea activitatii universitatii;

e 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;

e planifica salile pentru desfasurarea activitatilor didactice;
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receptioneaza si gestioneaza actele de studii, verifica tinerea evidentei actelor de studii, pastrarea
si arhivarea acestora;

participa la sedintele de Senat si Consiliu de Administratie, se ocupa de transmiterea dispozitiilor
stabilite in cadrul sedintelor C.A;

face parte din comisia de atribuire a burselor la nivel de universitate si in aceastd calitate
semneaza tabelele centralizatoare a burselor si a ajutoarelor sociale pentru studenti;

Se ocupa de transmiterea si indeplinirea tuturor dispozitiilor conducerii universitatii,

verifica activitatea compartimentului Secretariat Universitate;

gestioneaza cupoanele Euro 200 pentru studenti, face parte din comisia de alocare si distribuire
a acestora si raspunde anual de bunul mers al activitatii;

participd la intocmirea si eliberarea actelor de studii, a unor proceduri privind gestiunea
scolaritatii, a predarii-primirii documentelor de studii;

verifica si semneaza toate actele de studii - diplome, suplimente la diploma, foi matricole, situatii
scolare, adeverinte de finalizare a studiilor, certificate de studii universitare fara examen de
licentd/diploma, precum si comenzile pentru actele de studii;

citeste toata corespondenta adresatd compartimentului secretariat, o repartizeaza si stabileste
termene de rezolvare si solutionare, semneaza adresele oficiale solutionate in cadrul
compartimentului, precum si referatele privind achizitiile necesare desfasurdrii activitatii
compartimentului;

se ocupa de 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;

centralizeaza toate documentele necesare organizarii alegerilor noilor structuri de conducere;
intocmeste, verifica si vizeaza fisele postului si fisele de evaluare ale salariatilor subordonati;
participd la instruiri organizate de M.E.N pentru acte de studii;

este utilizator 1.M.I — Sistemul de informare al pietei interne.

Atributiile personalului din cadrul Secretariatului Universitatii sunt:

intocmirea si redactarea ordinelor privind activitatea scolara si disciplinara a studentilor
(exmatriculari, intreruperi de studii, reinmatriculari, transfer etc.);

centralizarea si transmiterea catre MEN si ANS, cu data de referintd 1 octombrie si 1 ianuarie, a
situatiilor statistice privind contractul anual de finantare;

centralizarea situatiilor de la facultati privind repartizarea locurilor de tabara;

redactarea si transmiterea documentelor interne sau externe;

redactarea Ordinei de zi si a adreselor rezultate in urma Sedintelor Consiliului de Administratie;
redactarea materialelor privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor
didactice in Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti;

primirea si verificarea dosarelor candidatilor inscrisi pe un post didactic vacant;

incarcarea pe platforma MEN si UPG a documentelor si informatiilor necesare desfasurarii
concursurilor didactice din cadrul UPG Ploiesti;
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Art. 9.

incarcarea dosarelor candidatilor pe platforma UPG destinata membrilor comisiilor de concurs
pentru posturile didactice;

participarea la activitatile legate de organizarea si desfasurarea concursului de admitere (afisare
la avizier/decizii etc.)

nregistrarea deciziilor si ordinelor in registrul de evidenta al deciziilor;

transmiterea catre MEN si alte institutii corespondente a documentelor solicitate Universitatii
Petrol — Gaze din Ploiesti;

redactarea si eliberarea adeverintelor pentru intocmirea dosarelor de pensie ale absolventilor
UPG;

redactarea si eliberarea adeverintelor de autentificare pentru absolventii UPG;

oferirea de informatii, direct si telefonic, cu privire la concursul de admitere, eliberare acte de
studii, etc;

nregistrarea in registrele de evidenta a actelor de studii verificate si semnate;

intocmirea referatelor de necesitate pentru rechizite si materiale consumabile;

ridicarea materialelor de la magazie;

multiplicarea actelor necesare pentru difuzare sau indosariat;

efectuarea lucrarilor de secretariat privind organizarea procesului de difuzare a documentelor
din cadrul sedintei Consiliului de Administratie;

primirea, inregistrarea si arhivarea corespondentei in cadrul Secretariatului Universitatii;
planificarea salilor pentru desfasurarea activitatilor didactice.

Principalele atributii ale Cabinetului Rector sunt:

efectuarea programului de lucru cu activitate de permanentd la cabinetul rectorului si al
prorectorilor;

convocarea sedintelor Consiliului de Administratie, precum si a invitatilor la sedintele
Consiliului de Administratie;

transmiterea, primirea si inregistrarea fax-urilor;

prezentarea corespondentei in vederea emiterii unor rezolutii;

preluarea mapelor cu documentele aprobate/avizate/respinse de rector si prorectori si predarea
acestora la registratura universitatii;

gestionarea corespondentei sositd pe e-mail la rectorat;

intocmirea si inregistrarea ordinelor de deplasare;

colaborarea cu ceilalti secretari la lucrarile legate de concursul de admitere;

preluarea solicitarilor telefonice din interiorul si exteriorul universitatii, inclusiv a celor
internationale;

executarea altor sarcini transmise verbal sau in scris de catre sefii ierarhici.

Atributiile Secretariatului Studii Universitare de Doctorat sunt prevazute in regulamentele

specifice.
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Art. 10. Atributiile Biroului Statistica informatica sunt urmatoarele:

redactarea computerizata a actelor de studii;

centralizarea de la facultati a raportarilor statistice si transmiterea acestora prin posta si pe suport
electronic;

actualizarea machetelor pentru suplimentele la diploma;

completarea actelor de studii;

verificarea concordantei dintre datele personale ale absolventilor si cele introduse in baza de date
electronica si operarea eventualelor modificari in vederea redactarii corecte a actelor de studii;
indeplinirea altor sarcini specifice primite de la secretarul sef al Universitatii;

verificarea tuturor documentelor pe care le-a intocmit Tnainte de a le inainta sefului ierarhic
superior.

Art. 11. Atributiile Biroului Acte de Studii sunt:

nregistrarea actelor de studii in registrele de evidenta;

nregistrarea foilor matricole eliberate absolventilor din promotii anterioare;

pastrarea in bune conditii si gestionarea actelor de studii si anexelor acestora;

prezintarea actelor de studii completate si anexelor acestora pentru verificare si semnare la
Facultati, Secretar Sef, Rector;

aplicarea fotografiilor, stampilei si timbrului sec pe diplomele absolventilor;

eliberarea actelor de studii: diplome de licenta, inginer, absolvire, master, doctor, conversie
profesionald etc., insotite de anexele acestora (suplimente la diploméd/foi matricole), certificatele
de absolvire a DPPD, de definitivare in invatamant, grad didactic I si II, de absolvire a unor
cursuri de perfectionare si formare continud, a programelor analitice etc.;

eliberarea duplicatelor actelor de studii pierdute/deteriorate: diplome de licentd, inginer,
absolvire, master, conversie profesionala etc., suplimente la diploma, foi matricole, certificate
de absolvire a DPPD, de definitivare in invatamant, grad didactic I si II, de absolvire a unor
cursuri de perfectionare si formare continua etc.;

clasarea dosarelor actelor de studii eliberate si predarea acestora la arhiva;

redactarea si eliberarea adeverintelor de autentificare pentru absolventii UPG;

redactarea si eliberarea adeverintelor pentru intocmirea dosarelor de pensie ale absolventilor
UPG,;

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;

asigurarea sigurantei informatiilor si intocmirea situatiilor privind actele de studii gestionate
si/sau eliberate, la solicitarea sefului ierarhic superior, a conducerii universitatii si a altor institutii
abilitate;

participarea la instruiri organizate de MEN pentru acte de studii si utilizatori IMI.
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Art. 12. Atributiile Biroului Studenti straini

verificarea documentelor necesare inscrierii la studii a cetatenilor straini, Tntocmirea
documentelor necesare pentru a le transmite MEN in vederea obtinerii scrisorilor de acceptare la
studii;

colaborarea cu Oficiul Roméan de Imigrari, Biroul de Politie pentru Centrul Universitar Ploiesti;
colaborarea cu studentii Anului Pregatitor si cadrele didactice care predau la Anul Pregatitor;
tinerea evidentei studentilor Anului Pregatitor sub forma dosarului personal;

intocmirea situatiilor scolare ale tuturor Studentilor Anului Pregatitor sub forma registrului
matricol si a centralizatorului;

eliberarea adeverintelor pentru studentii straini, la solicitarea acestora;

planificarea examenelor si restantelor si informarea studentilor Anului Pregatitor asupra
programului;

tinerea evidentei electronice si in Registrul Matricol a studentilor Anului Pregatitor;

intocmirea tabelelor pentru absolventii Anului Pregatitor in vederea redactarii certificatelor de
absolvire;

eliberarea certificatelor de absolvire pentru absolventii Anului Pregatitor;

convocarea studentilor h cazul unor intalniri pe probleme administrative si de scolarizare.

Art. 13. Atributiile Biroului Arhiva sunt urmatoarele:

a) Arhiva Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti nu are program cu publicul,

b) Atributiile Arhivarului Universitatii:

evidentiaza, grupeaza in cutii de arhiva, arhiveaza documentele preluate de la compartimentele
functionale ale universitatii prin depozitarea acestora in fondul arhivistic al Universitatii Petrol-
Gaze din Ploiesti;

selectioneaza si caseaza documente cu termene expirate, conform nomenclatorului arhivistic in
vigoare;

claseaza documentele pe ani si specificul activitatii;

intocmeste raspuns la corespondenta ce vizeaza fondul arhivistic;

elibereaza documente din arhiva numai pe baza de solicitare scrisa si aprobatd de seful ierarhic;
verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventar, dosarele constituite in vederea
arhivarii;

evidentiaza toate documentele intrate si iesite in si din depozitul de arhiva, pe baza registrului
de evidenta curenta.

Art. 14. Registratura Universititii, Curier are urmatoarele atributii:

ridica si depune la timp corespondenta destinatd Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti de la
Oficiile Postale/Curierat;

difuzeaza corespondenta in Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti;

difuzeaza corespondenta de la Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti catre alte institutii;
inregistreaza documentele primite Tn cadrul Registraturii Universitatii.
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Art. 15. Angajatii din cadrul Secretariatului Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti raspund de
efectuarea la timp a lucrarilor prevazute in atributiile postului, precum si de calitatea acestora, urmaresc
si verifica intocmirea documentelor mentionate in atributiile postului, raspund de rezolvarea oricarei
sarcini operative, trasatd pe linie ierarhicd, in legaturd cu bunul mers al Secretariatului Universitatii si
raspund de pastrarea secretului de serviciu, a datelor si informatiilor cu caracter confidential.

Capitolul 111 - DISPOZITII FINALE

Art. 16. Regulamentul de organizare si functionare a Secretariatului Universitatii Petrol — Gaze din
Ploiesti se avizeaza de cdtre Consiliul de Administratie al Universitatii si se aproba de cétre Senatul
Universitar.

Art. 17. Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Senatului universitar din data de 06.11.2019.
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