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CADRUL LEGAL

e Legeanr. 199/2023 a invatamantului superior, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei
partea I, nr. 614/03.09.2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei
partea I, nr. 345/18.05.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea — cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
publicatd Tn Monitorul Oficial al Romaniei partea I, nr. 492/28.06.2017, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Hotararea de Guvern nr. 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice, publicata in Monitorul Oficial al Roméaniei partea I, nr. 1078/08.11.2022,
cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 296/26.10.2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitdtii financiare a Romaniei pe termen lung, publicatd In Monitorul Oficial partea I,
nr. 977/27.10.2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date;

e [Legea nr. 176/01.10.2010 privind intergitatea in exercitarea functiilor si demnitatilor
publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea
si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea
altor acte normative, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei partea I, nr. 621/01.09.2010,
cu modificarile si completarile ulterioare;

e Contractul colectiv de munca la nivel de Universitate;

e Hotdrarea Senatului UPG Ploiesti 01/11.01.2024 privind Planul de masuri pentru punerea
in aplicare a prevederilor Legii nr. 296/26.10.2023;

e Hotdrarea Consiliului de administratie al UPG Ploiesti nr. 6/25.02.2026 privind schimbarea
denumirii de ,,departament” in cea de ,,compartiment” din structura organizatorica si
modificarea Organigramei cu noile structuri;

e Hotdrarea Senatului UPG Ploiesti nr. 4/05.03.2026 privind aprobarea Organigramei
Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti;

e Carta Universitdtii Petrol-Gaze din Ploiesti;

e Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

In conformitate cu prevederile hotararii Consiliului de Administratie nr. 06 din 25 februarie
2026, ca urmare a schimbarii denumirii de , departament” , serviciu” in cea de
,,compartiment” in structura organizatorica, Incepand cu data de 01 aprilie 2026, Serviciul
Resurse Umane, Salarizare si Informatizare devine Compartimentul Resurse Umane si
Salarizare (CRUS).

Scopul general al Compartimentului Resurse Umane si Salarizare este gestionarea activitatilor
din domeniul resurselor umane si al salarizarii personalului in concordantd cu politica

universitatii si cu reglementdrile legale in vigoare.
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Art.3

Art4

Art.5

Scopul principal al Compartimentului resurse umane si salarizare este: de a asigura cadrul
organizatoric si functional necesar desfasurarii activitatii Universitatii, in conditiile legii,
organizarea, planificarea, coordonarea, desfasurarea, monitorizarea §i evaluarea
implementdrii procedurilor de personal pentru utilizarea cat mai eficientd, respectiv asigurarea
si Intocmirea tuturor documentelor aferente desfasurarii activitatilor resurselor umane in
cadrul UPG Ploiesti legate de raporturile de munca, salarizarea personalului angajat,
respectarea cadrului legislativ specific domeniului de activitate in concordanta cu obiectivele
Planului Strategic al Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.
Relatiile oganizatorice ale Compartimentului resurse umane si salarizare sunt urmatoarele:
e RELATII IERARHICE
v este subordonat:

— Prorectorului responsabil cu activitate sociald, resurse umane, parteneriatul cu mediul
economico-social si relatii internationale.
e RELATII FUNCTIONALE
v  cu facultatile, departamentele, directiile, serviciile si compartimentele din cadrul
Universitatii;
e RELATII DE COLABORARE
v' cu personalul de conducere al universitatii, al facultatilor si departamentelor;
v’ cu sefii de servicii, compartimente, departamente;
v" cu oficiul juridic;
e RELATII DE REPREZENTARE
v’ cu institutiile de stat pe probleme din domeniul Resurselor umane (Ministerul Educatiei si
Cercetarii, Administratia Finantelor Publice, ITM, AJOFM, CAS, CJPAS, INSSE) in limitele
competentelor delegate de Rectorul Universitatii si/sau Consiliul de Administratie si
prevazute 1n fisa postului.

CAPITOLUL II
STRUCTURI ADMINISTRATIVE

Compartimentul resurse umane si salarizare este organizat si condus de un coordonator, acesta

fiind responsabil pentru desfasurarea eficienta si la timp a activitatilor.

Art.6

In absenta coordonatorului Compartimentului Resurse Umane si Salarizare, sarcinile vor fi

duse la indeplinire de o persoana desemnata prin delegare (document scris) de catre coordonator.

Art.7

Delegarea va fi Tnaintata si aprobata de Prorectorul responsabil cu activitate sociala, resurse

umane, parteneriatul cu mediul economico-social si relatii internationale.

Art.8

Activitatea anuald a CRUS este prezentata in anul urmator in baza Raportului de activitate

intocmit anual, care este avizat de Prorector responsabil cu activitate sociald, resurse umane,
parteneriatul cu mediul economico-social si relafii internationale si aprobat de Rector. Aceasta
raportare este prezentata in Raportul anual al Rectorului UPG Ploiesti.
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CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI RESURSE UMANE SI
SALARIZARE

Art.9 Compartimentul resurse umane si salarizare asigura cadrul organizatoric si functional necesar
desfasurarii activitatii Universitatii, in conditiile legii, planificarea, coordonarea, organizarea,
desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii procedurilor de personal pentru utilizarea cat
mai eficientd si pentru a atinge atat scopurile generale organizationale, cat si cele individuale,
dezvoltarea si mentinerea unui climat organizational bazat pe valoarea si performanta reursei umane,
care sa fie caracterizat prin: profesionalism, calitate, flexibilitate, responsabilitate, recompense,
claritate, spirit de echipa.

Art.10 Atributiile generale ale Compartimentului resurse umane sunt urmatoarele:

1) gestioneaza resursele umane de la recrutare si pana la incetarea contractului individual de
munca, atat la functia de baza, cat si in afara functiei de baza;

2) organizeaza si asigura desfasurarea concursurilor, examenelor §i interviurilor de ocupare a
posturilor vacante sau temporar vacante pentru personalul contractual, conform cerintelor
legale aplicabile si a conditiilor impuse de post;

3) asigurd organizarea si functionarea comisiilor de concurs/examen/interviu si verifica
indeplinirea de catre candidati a conditiilor legale de inscriere;

4) asigura punerea n 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 in vigoare;

5) asigurd intocmirea documentatiei pentru angajarea personalului si stabileste salariul de
incadrare cu toate drepturile salariale prevazute de legislatia In vigoare aplicabila;

6) stabileste vechimea Tn munca a salariatilor;

7) solicita persoanelor responsabile elaborarea/actualizarea/modificarea fisei postului pentru
fiecare salariat, atunci cand apar modificari legislative si/sau structural-organizatorice la nivel
de Universitate;

8) intocmeste si pune in aplicare deciziile de incetare si suspendare a contractelor de munca, in
conformitate cu prevederile Codului Muncii si alte prevederi legale Tn domeniu;

9) intocmeste documentele necesare pentru efectuarea concediului platit pentru ingrijire si
crestere copil;

10) intocmeste documentele necesare pentru efectuarea concediului fard plata acordat in anumite
situatii specifice, prevazute de legislatie;

11) intocmeste, intretine si actualizeazd datele din registrul de evidentd a salariatilor, in format
electronic (REGES Online);

12) propune Consiliului de administratie programul de perfectionare a pregatirii profesionale
pentru angajatii Compartimentului resurse umane si salarizare;

13) raspunde de completarea si semnarea condicilor de prezenta lunard pentru CRUS; evidenta
prezentei personalului se poate realiza in format letric pontaj si cu ajutorul sistemului
electronic de prezenta;

14) tine evidenta rechemarilor sau reprogramarilor din concediul de odihna;

15) gestioneaza activitatile privind intocmirea statelor de functii la nivel centralizat pe
Universitate, pe categorii de personal: didactic, de cercetare, didactic auxiliar §i administrativ;

16) asigura si raspunde de Intocmirea situatiilor privind fluctuatia de posturi si de personal la nivel
de Universitate;
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17) asigura intocmirea dosarelor de pensionare a salariatilor Universitatii;

18) asigura suportul necesar, in limita competentelor detinute, in vederea implementarii si
derularii proiectelor cu finangare externa si interna, referitoare la managementul resurselor
umane;

19) intocmeste, vizeaza si elibereaza legitimatiile de serviciu ale tuturor salariatilor;

20) solutioneaza problemele curente adresate Compartimentului resurse umane si asigura
consiliere de specialitate in domeniul legislatiei muncii;

21) instruieste angajatii din cadrul Compartimentului resurse umane si salarizare pe linie de
situatii de urgenta si sandtatea si securitatea muncii;

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

23)raspunde de executarea corecta si in termen a tuturor lucrarilor din cadrul Compartimentului
resurse umane;

24)raspunde de aplicarea corecta si legald a masurilor disciplinare aplicate salariatilor care
incalca prevederile Codului Muncii si/sau Regulamentului intern al UPG Ploiesti;

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

26) asigura protectia datelor cu caracter personal,

27)1intocmeste raportarile statistice lunare, trimestriale, semestriale sau anuale, solicitate de
Directia de statistica, Ministerul educatiei si cercetarii si de alte insitutii abilitate ale statului;

28) elibereaza, la cerere, adeverintele solicitate;

29)raspunde de ducerea la indeplinire a atributiilor si sarcinilor prevazute in fisele de post,
precum si alte probleme curente;

30) asigura pastrarea si securitatea documentelor pana la arhivarea si predarea acestora la arhiva
Universitatii.

Art.11 Atributiile speciale ale Compartimentului salarizare sunt urmatoarele:

1) verifica dosarele cadrelor didactice asociate ce presteaza activitate prin plata cu ora;

2) 1intocmeste statele de platd conform reglementarilor legale in vigoare;

3) verifica, inregistreaza si tine evidenta cererilor privind concediile de odihna si calculeaza
indemnizatia de concediu;

4) verifica pontajele/referatele lunare intocmite de persoanele responsabile din cadrul
Universitatii si efectueaza toate operatiunile aflate in sarcina compartimentului cu privire la
pontaje cu respectarea instructiunilor si Regulamentului intern;

5) calculeaza lunar drepturile salariale ale angajatilor;

6) iIntocmeste si elibereazd adeverinte, inclusiv adeverinte care atestd veniturile salariale
realizate de catre angajat;

7) raspunde de intocmirea statelor de plata a salariilor cu calculul drepturilor si obligatiilor ce
revin pentru: functia de baza, cumul de functii, plata cu ora, contracte de cercetare, proiecte
cu finantare externa si internd, concedii medicale, concedii de odihna, alte drepturi salariale
cuvenite;

8) opereaza in statele de plata retinerile/popririle salariale, precum si acordarea indemnizatiei de
hrand proportional cu timpul lucrat, conform legislatiei in vigoare;

9) intocmeste listele pentru acordarea voucherelor de vacantd si a cardurilor pentru carierda
didactica sau profesionald, dupa caz si se ocupa de distribuirea acestora;

10) intocmeste si distribuie fluturasii de salarii cu posta electronica si/sau pe suport de hartie,
functie de optiunea angajatului;

11)raspunde de corectitudinea si transmiterea Declaratiei 112 privind obligatiile de plata, a

impozitului pe venit si a contributiilor sociale obligatorii la bugetul de stat si cel local, iar
F 003.06/Ed.3 Document public



N Cod document
§ @ of: REGULAMENT R 09-07
% & Regulamentul de organizare si functionare al Pag./Total pag. 7/8
Fone s Compartimentului Resurse Umane si Salarizare din cadrul |Data 08.05.2026
Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti Editie/Revizie 2012345

atunci cand este cazul, a rectificativelor aferente, calculeaza fondul de handicap si 1l transmite
prin depunerea lunara a Declaratiei 100;

12) inregistreaza si gestioneaza concediile de odihna, concediile pentru incapacitate temporara de
activitate, zilele libere pentru evenimente deosebite, respectiv plata drepturilor salariale
corespunzatoare;

13) elaboreaza centralizatoarele de salarii si recapitulatiile de salarii pe articole de calculatie,
pentru fiecare tip de activitate: finantarea de baza, cercetare, camine-cantine, venituri proprii,
proiecte finantate din Fonduri europene, alte proiecte, etc.;

14) intocmeste referatele, notele de fundamentare si ordonantarile de plata a salariilor;

15) intocmeste raportdrile statistice lunare, trimestriale, semestriale sau anuale, solicitate de
Directia de statistica, Ministerul educatiei si cercetarii si de alte insitutii abilitate ale statului;

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

17) asigura protectia datelor cu caracter personal;

18) raspunde de executarea corecta si in termen a tuturor lucrarilor din cadrul Compartimentului
salarizare;

19) solutioneaza cererile adresate Compartimentului salarizare si asigurd consiliere de
specialitate;

20) intocmeste bugetul anual al cheltuielilor cu salariile pe Universitate;

21)raspunde de ducerea la indeplinire a atributiilor si sarcinilor prevazute in fisele de post,
precum si alte probleme curente;

22) asigura pastrarea si securitatea documentelor pana la arhivarea si predarea acestora la arhiva
Universitatii;

23) elaboreaza si transmite spre aprobare metodologii, regulamente sau proceduri de lucru in
domeniul specific de activitate;

24) asigura aplicarea prevederilor sistemului de management al calitatii adoptat de Universitate.

Art.12 Responsabilititile Compartimentului resurse umane si salarizare
Compartimentul resurse umane si salarizare raspunde de:
a) Tmbunatatirea permanenta a pregatirii profesionale a salariatilor din cadrul CRUS;
b) supravegherea continua a tuturor activitatilor CRUS in vederea asigurarii legalitatii,
regularitdtii;
c) asigurarea suportului privind utilizarea eficienta a abilitdtilor angajatilor;
d) participarea la programele de pregatire organizate de Universitate;
e) pastrarea confidentialitdtii informatiilor si a documentelor legale;
f) utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul Universitatii;
g) adaptarea in permanentd a unui comportament in masurd sa promoveze imaginea $i
interesele Universitatii.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE COMPARTIMENTULUI RESURSE UMANE SI
SALARIZARE

Art.13 Compartimentul resurse umane si salarizare are in conformitate cu legislatia in vigoare,
urmadtoarele drepturi:
1) sa exercite controlul asupra respectarii in cadrul Universitatii a legislatiei muncii i a
altor acte normative specifice invatdmantului superior si a procedurilor interne ce
reglementeaza salarizarea personalului angajat.
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2)

3)

4)

5)

6)

sd solicite si sa primeascda, in conditiile legii, de la facultati, departamente,
compartimente, servicii, informatii si alte documente care 1i sunt necesare in
exercitarea atributiilor de serviciu;

sd colaboreze cu sefii entitdtilor din cadrul Universitatii in procesul de analiza si
descriere a posturilor de munca, de elaborare a criteriilor de selectare si evaluare, de
discutare a procedurilor de personal;

sd negocieze contracte cu specialisti in domeniu, in scopul elaborarii si implementarii
programelor de instruire a personalului;

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

sa participe la cursuri de instruire, conferinte, seminarii $i mese rotunde, organizate in
tara si in afara tarii, cu subiecte care tin de: managementul resurselor umane,
elaborarea si implementarea procedurilor de personal, aplicarea corecta a legislatiei si
actelor normative, perfectarea documentelor ce tin de lucrul cu personalul.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art.15 Prezentul regulament va fi actualizat ori de cate ori apar modificari legislative sau interne.
Art.16 Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Senatului universitar din data de XX.XX.2026.
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