<TROL.G

2 4
<¢

2

: UNIVERSITATEA PETROL- GAZE DIN PLOIESTI

7
R

ERSIT
v 4
&

Romank
Fondaté in 1948

Nr. 26372 / 04.11.2024

CALCULUL, INREGISTRAREA SI PLATA
OBLIGATIILOR FINANCIARE PRIVIND FONDUL
PENTRU PROTECTIA SI PROMOVAREA
DREPTURILOR PERSOANELOR CU HANDICAP

COD: PO 06.04

PROCEDURA OPERATIONALA

APROBAT
Presedinte Senat

Conf.univ.dr. PATRASCU Aurelia

Prenumele si Numele Semnatura Data
Verificat-Presedinte - C omista Prof. univ. dr. Mitu Augustin
pentru buget-finante si activitati .
. . N ’ Constantin
administrative
Verificat - Prorector activitate
sociala, resurse umane si Conf. univ. dr. BREZOI 06.11.2024
parteneriatul cu mediul Alina-Gabriela T
economico-social
Elaborat - Sef serviciu resurse | p . g1ANCU Maria-Daniela 04.11.2024
umane, salarizare si informatizare
EDITIA: 2 REVIZIA: 012345

Aceastd procedura a fost avizatd in Comisia de monitorizare la data de xx.xx.2025 si
aprobata in sedinta Senatului Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti din data de xx.xx.2025

Intra in vigoare la data aprobarii in Senatul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti

PREZENTA DOCUMENTATIE ESTE PROPRIETATEA UPG din Ploiesti
MODIFICAREA, MULTIPLICAREA SAU DIFUZAREA ACESTEIA FARA APROBAREA SCRISA A EMITENTULUI
ESTE INTERZISA, CONFORM LEGII 8/1996
- Document controlat -
F001.06/Ed. 5 Document de uz intern



tROL.g
o€ N

v

&£,

< < Cod document
5 @ % PROCEDURA OPERATIONALA PO 06.04
%, 35 Calculul, inregistrarea si plata obligatiilor financiare privind Pag./Total pag. |2/9
Fon:;;;::;ﬂ fondul pentru protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu | Data 04.11.2024
handicap Editie/Revizie [2/0123 45
LISTA REVIZIILOR
lgz:\rflilz)?el/ Editie/ | Cap./ Continutul reviziei ResponsabiltEy
Data Revizie | Pag. Elaborat Verificat Aprobat
-/ 2/0 - Elaborare initiala Ec. STANCU Conf. univ. dr. _ Conf.univ.dr.
Maria-Daniela BREZOI PATRASCU Aurelia
Alina-Gabriela
Prof. univ.
dr. Mitu
Augustin
Constantin
F 002.06/Ed.4

Document de uz intern



@ae ; PROCEDURA OPERATIONALA Co;i(;i %?gfm

é’% 3”5 Calculul, inregistrarea si plata obligatiilor financiare privind Pag./Total pag. |3/9

FoouAuth fondul pentru protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu | Data 04.11.2024

handicap Editie/Revizie [2/0123 45
CUPRINS:

CONLINUIUL TEVIZICT ..vevvieieeiieeeiie ettt ettt e et e et e e aeeeetaeeeetaeeetaeeeaseeesaeesssseessaeesaseeeenseeennnes 2
RESPONSADIIITAL ...eeuvvieeiiieeiiieeiiee ettt ettt e et e e st e e e sttee e steeesaaeenssaeasssaeassaaessseeesssaeesssaeensseennns 2
EIADOTAL ...ttt ettt et h e a et h e bt et se e bt ettt enae e 2
VBITHICAL ...ttt a bt et h e bt et e et et e bt e et e eb e et e e et e sb e et e e st e na e e beenneeaeen 2
F N 01 (0] o 1 USRS 2

Elaborare INIH1ALA............cooiiiiiiie ettt et e e e e e e e e ra e e e e e e eareeennas 2

Lo SCOP ettt h e ettt et h e et e h e st h e et e eeanees 4

2. DOMENIUL DE APLICARE ..ottt ettt et 4

3. DOCUMENTE DE REFERINTA ........coiuiiiiieiieeteeeee et 4

3.1, LeGISIALIEO PYIMATA: ......eoeeeeeeeeeeeee ettt et e e e et e et e e et e e e saaeesssaeesnsaeeenseeeenseeennnes 4

3.2. LegiSIatie SECUNAATA: ...........cccueeieiiieiiiiieie ettt ettt ettt e 4

4. DEFINITII STABREVIERI ..ottt sttt 4

1. DOIINIHTL ..ottt ettt et e et e et e s ate e beeesbe e seeesbeesseeesseesaesnseesbeesseenseesnsaensseesseensns 4

.2, ADFEVICHT ..o e et e et e e st e et e e e s bt e e taaeessaeesaeesssaeesssaeeessaeeanraeeesseeeenreeenres 5

5. DESCRIEREA PROCEDURII ......oouiiitiiitiiiiteeeeeee ettt st 5

5.1. Protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap — are la baza urmatoarele

DVIRCIDIL ..ottt et ettt ettt ettt e e ae e ettt e et e e eabs e e sabt e e sabeeesaneeesaneeesaneeenes 5

5.2. Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele

STTUGITL. . vveeeeeeeeeeeeeee e e et ee e e et et e e e ataeaaeeasaeeeaassseeeeassseeeaasssaeeeanssaeeesassseaeaanssseaeenssaeeeeanssseeeennsseaaenn 6

5.3 MOAUL A TUCTU ...ttt ettt et e st eee 6

5.4. Planificarea si derularea oOperafiunilor ..............cccoecveeeecueeeiiueeenieeesieeeiieeeieesieeeeareesaee e 7

6. RESPONSABILITATL......ououieiiceeeeeeeeeeeeeee et 8

6.1. Serviciul Resurse Umane, Salarizare §i INnfOrmatizare: .............c.ccccoeevceeveecinveenenneeneeneennes 8

6.2. Departamentul ACHIZIFIL: ..........ccoueeecueeeeieeeeieeeeieeesteeesteeeteesaeeeeaaeesseeessseeessseeensseeennseeennsees 8

6.3. Serviciul Financiar-COntaDIL: ...............cccouciiiiiiiiiiieei ettt ettt sae et e ens 8

7. INFORMATII DOCUMENTATE .....oottiitiietieeteee ettt 8

F 003.06/Ed.3 Document de uz intern



tROL.g
o€ N

] . . Cod document
,jo
E PROCEDURA OPERATIONALA PO 06.04

31014 wo

R Calculul, inregistrarea si plata obligatiilor financiare privind Pag./Total pag. |4/9
Fon:;;;::;ﬂ fondul pentru protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu | Data 04.11.2024
handicap Editie/Revizie [2/0123 45
1. SCOP

(1) Stabileste modul in care sunt calculate, inregistrate si virate catre bugetul de stat, obligatiile
financiare privind fondul pentru protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, datorate
de catre Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti.

(2) Stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele si persoanele implicate.

(3) Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

(4) Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.

2. DOMENIUL DE APLICARE
(1) Procedura se aplica in cadrul Serviciului Resurse Umane, Salarizare si Informatizare,
Departamentului Achizitii, precum si in cadrul Serviciului Financiar-Contabilitate. De activitatea
procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul Universitatii, datorita rolului pe care aceasta
activitate 1l are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.
(2) Precizarea activitatii la care se refera procedura operationala: se referdla plata fondului pentru
persoane cu handicap.
(3) Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
UPG Ploiesti: activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul UPG
Ploiesti.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1. Legislatie primara:

» Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap cu

modificarile si completarile ulterioare;

» Norma metodologica din 14/03/2007 de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificérile si completarile
ulterioare;

Codul Muncii din 2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea educatiei nationale nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

Lege nr. 87 din 10/04/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005

privind asigurarea calitatii educatiei;

Legea nr. 500/2002 privind Finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
egislatie secundara:

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea [ nr. 387 din 07.05.2018;

Regulamentul de organizare si functionare al UPG Ploiesti;

Regulamentul Intern al UPG Ploiesti;

Decizii ale conducerii UPG Ploiesti;

Circuitul documentelor;

Alte acte normative.

3.2.

VVVVY Vi~V VVYVY

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii

» Persoane cu handicap — sunt acele persoane carora, datorita unor afectiuni fizice, mentale sau
senzoriale, le lipsesc abilitatile de a desfasura in mod normal activitati cotidiene, necesitand
masuri de protectie in sprijinul recuperdrii, integrarii si incluziunii sociale.
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» Unitate Protejata Autorizatd — este o companie privata sau de stat, cu gestiune proprie,

autorizatd de Ministerul Muncii si Solidaritatilor Sociale si are cel putin 3 angajati persoane
cu dizabilitati.

Acces neingradit al persoanei cu handicap - accesul fara limitari sau restrictii la mediul fizic,
informational si comunicational;

Accesibilitate - ansamblul de masuri si lucrdri de adaptare a mediului fizic, precum si a
mediului informational si comunicational conform nevoilor persoanelor cu handicap, factor
esential de exercitare a drepturilor si de indeplinire a obligatiilor persoanelor cu handicap in
societate;

Adaptare - procesul de transformare a mediului fizic si informational, a produselor sau
sistemelor, pentru a le face disponibile si persoanelor cu handicap;

Document - Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se conferd un
drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau altd marturie
servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Aprobare - Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

Verificare - Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele
Comisiei de Monitorizare.

4.2. Abrevieri

VVVYYYV

UPG — Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti;

SRUSI — Serviciul Resurse Umane, Salarizare si Informatizare;
E — Elaborare;

V — Verificare;

Ap. — Aplicare;

Ah. — Arhivare.

5. DESCRIEREA PROCEDURII

3.1. Protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap — are la baza urmatoarele principii:

a) respectarea drepturilor si a libertatilor fundamentale ale omului;

b) prevenirea si combaterea discriminarii;

c) egalizarea sanselor;

d) egalitatea de tratament in ceea ce priveste incadrarea in munca si ocuparea fortei de munca;
e) solidaritatea sociala;

f) responsabilizarea comunitatii,

g) subsidiaritatea;

h) adaptarea societatii la persoana cu handicap;

1) interesul persoanei cu handicap;

j) abordarea integrata;

k) parteneriatul;

1) libertatea optiunii si controlul sau decizia asupra propriei vieti, a serviciilor si formelor de

suport de care beneficiaza;

m) abordarea centrata pe persoana in furnizarea de servicii,

.....

0) alegerea alternativei celei mai putin restrictive in determinarea sprijinului si asistentei

necesarc;

p) integrarea si incluziunea sociald a persoanelor cu handicap, cu drepturi si obligatii egale ca

toti ceilalti membri ai societatii, cu respectarea nevoilor specifice persoanelor cu handicap.
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5.1.1. In scopul stimularii angajarii persoanelor cu handicap, UPG Ploiesti are obligatia organizarii
de concursuri de angajare exclusiv pentru persoanele cu handicap, cu respectarea prevederilor legale
in vigoare. Aceastd masura nu exclude posibilitatea persoanelor cu handicap de a participa la toate
celelalte concursuri de angajare organizate de catre UPG Ploiesti.

5.1.2. Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de munca se
poate stabili o perioada de proba de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de executie si
de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.

5.1.3. Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeaza
exclusiv prin modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile calendaristice.

5.1.4. Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de muncd poate inceta
exclusiv printr-o notificare scrisa, fara preaviz, la inifiativa oricareia dintre parti, fara a fi necesara
motivarea acesteia.

5.1.5. Pe durata perioadei de proba salariatul beneficiaza de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil, in regulamentul intern,
precum si in contractul individual de munca.

5.1.6. Pentru absolventii unitatilor de invatamant superior, primele 6 luni dupa debutul in profesie se
considera perioada de stagiu.

5.1.7. Fac exceptie acele profesii in care stagiatura este reglementata prin legi speciale.

5.1.8. La sfarsitul perioadei de stagiu, angajatorul elibereaza obligatoriu o adeverinta, care este vizata
de inspectoratul teritorial de munca in a carui raza teritoriala de competenta acesta isi are sediul.

5.2. Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmdtoarele
situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pand la Implinirea varstei de 18 ani;

¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionala;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel
central sau local, pe toatd durata mandatului;

f) participarea la greva;

g) concediu de acomodare.
5.2.1. Contractul individual de muncd poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale
salariatului, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul individual de
munca, precum si prin regulamentul intern.

5.3. Modul de lucru
5.3.1. Pentru integrarea pe piata muncii a persoanelor cu dizabilitati, UPG Ploiesti care are peste 50
de salariati are obligatia de a angaja persoane cu handicap intr-un procent de cel putin 4% din
numarul total de salariati.
5.3.2. Dacd activitatile desfasurate in UPG Ploiesti nu permit angajarea persoanelor cu dizabilitati,
conform legislatiei in vigoare, exista doud optiuni:

1). Sa plateasca lunar catre bugetul de stat 100% din salariul minim brut pe tara, inmultit cu
numarul de locuri de munca pentru care nu a angajat persoane cu dizabilitati (acei 4% din numarul
total de angajati).
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2). Sa plateasca lunar catre stat 50% din suma totala datorata conform punctului 1), iar de
ceilalti 50% sd achizitioneze pe bazd de parteneriat produse sau servicii de la Unitati Protejate
Autorizate.

5.3.3. Formula de calcul a fondului de handicap, conform legislatiei actuale, este:
Nr. salariati x 4% x Salariul minim brut pe tara in plata = Suma datorata statului
5.3.4. Unitatea Protejatd Autorizata trebuie sa indeplinesca 3 criterii:

a) cel putin 3 angajati sunt persoane cu dizabilitati;

b) persoanele cu dizabilitati reprezintd cel pudin 30% din numarul total al angajatilor;

¢) timpul de lucru cumulat al acestora reprezinta cel putin 50% din timpul de lucru al tuturor
angajatilor.

5.3.5. SRUSI inainteazd o adresd Departamentului Achizitii prin care informeaza fondul lunar de
handicap pentru luna precedenta.

5.3.6. Departamentul Achizitii pune la dispozitie documentele justificative achizitionarii de
produse/servicii cu sumele aferente.

5.3.7. Daca s-au achizitionat produse/servicii de o valoare mai mica decat fondul de lege disponibil,
diferenta de suma este datorata statului.

5.3.8. Daca s-au achizitionat produse/servicii de o valoare mai mare decat suma datorata lunar la
bugetul de stat, diferenta in plus se transfera catre luna urmatoare, prin diminuarea obligatiei de plata.
5.3.9. Achizitiile publice efectuate prin SEAP / SICAP se pot face pe baza Legii nr. 448/2006, daca
toate conditiile sunt indeplinite.

5.3.10. UPG Ploiesti poate incheia contracte cu mai multe Unitati, in functie de preferintele si nevoile
Universitafii.

5.4. Planificarea si derularea operatiunilor

5.4.1. SRUSI calculeaza, intocmeste ordonantarea de platd si comunica Serviciului Financiar-
Contabilitate contributia la Fondul pentru protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap.

5.4.2. Suma se declara lunar pana la data de 25 a lunii in curs pentru luna precedentd prin formularul
D100 — Declaratie privind obligatiile de plata la bugetul de stat, pozitia 810 — ,,Varsaminte de la
persoane juridice pentru persoane cu handicap neincadrate”.

5.4.3. SRUSI incarca D100 pe platforma ANAF: e-guvernare.ro

5.4.4. Articolul 52 din Legea nr. 500/2002 privind Finantele publice, la Capitolul ,,Executia bugetara”
prevede:

1) in procesul executiei bugetare cheltuielile bugetare parcurg urmatoarele faze:

a) angajament;

b) lichidare;

c¢) ordonantare plata;
d) plata (ALOP).

2) executia bugetara se bazeaza pe principiul separarii atributiilor persoanelor care au calitatea
de ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil.

3) operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor sunt in competenta
orodnatorilor de credite si se efectueazd pe baza avizelor compartimentelor de specialitate ale
institugiei publice.

4) plata cheltuielilor este asigurata de seful Serviciului Financiar-Contabil in limita fondurilor
disponibile.

5) instrumentele de plata trebuie sa fie insotite de documente justificative. Aceste documente
trebuie sa certifice exactitatea sumelor de plata, receptia bunurilor §i executarea serviciilor si altele
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asemenea, conform angajamentelor legale incheiate. Instrumentele de plata se semneaza de contabilul

sef al UPG Ploiesti.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Serviciul Resurse Umane, Salarizare si Informatizare.

YVVV VVV

Verifica documentele si datele de intrare;
Introduce in sistem datele colectate;

Prelucreaza datele in vederea elaborarii statului de salarii si a recapitulatiei lunare, n care sunt
cuprinse toate obligatiile UPG Ploiesti la fonduri si bugete de stat;
Informeaza Departamentul Achizitii asupra fondului de handicap calculat;
Completeaza D100 si o declara la ANAF;
Transmite ordonantarile de plata Serviciului Financiar-Contabil.

6.2. Departamentul Achizitii:

» Informeaza SRUSI despre valoarea achizitiilor de bunuri/servicii de la Unitati Protejate.
6.3. Serviciul Financiar-Contabil:

> Intocmeste documentele de plati;
» Efectueaza tranzactii bancare;
» Inregistreaza notele contabile.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Nr. < Perioada
Cod exemplare, Pastrare/ de
Denumire formular Elaborat Aprobat P Perioada .
formular < arhivare
pastrare .
(ani)
Ordonantari de plata SRUSI 2 5 ani
D100 SRUSI 2 5 ani 50 ani
Ordin de plata Serviciul Financiar-Contabil 2 10 ani
ALOP Serviciul Financiar-Contabil 1 10 ani

8. ANEXE — Nu e cazul
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LISTA DE DIFUZARE*
Ex. nr. Destinatar Numele/ Semnétura Data difuzarii
1. Conf.univ.dr.ing. Dinitd Alin — Rector

2. Ec. Dragan Stefan — Director D.G.A.

3. Cons.jur. Scorteanu Catélina — Oficiul Juridic

4. Contabil Sef temp. Badoiu Georgiana - Serviciul
Financiar-Contabilitate

5. Stancu Maria-SRUSI

intocmit Verificat Aprobat
Numele Stancu Maria Data Numele Brezoi Alina | Data Numele Drumeanu Data
Catasin
Semnatura | | Semnatura | | o Semnatura | | o
* Procedura dupa aprobare se difuzeaza astfel:
« prin publicare, pe site-ul UPG/intranet;
electronic, conducatorilor
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de difuzare

comunicare utilizand registratura UPG, 1n format
structurilor din cadrul UPG implicati in activitatea descrisa de procedura, conform listei
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