UNIVERSITATEA ,,VALAHIA” DIN TARGOVISTE

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
SERVICIULUI RESURSE UMANE SI SALARIZARE

REG 01 - SRUS

Aprobat

Conf. univ. dr. C

Responsabilitafi Nume, prenume Functia Semnitura |
Elaborat Prof. univ dr. Valentina Ofelia Sef serviciu
ROBESCU

Conf. univ. dr. ing. lulian Nicolae

UDROIU Director Gene
Administratiy

Verificat
Vicepresedinte S
Conf. univ. dr. Adrian TUTUIANU | resedinte com
C pentru regulame
metodologii si pro
Avizat Con’f.unlv.dr. Rector
Joan Corneliu SALISTEANU
EDITIA: 1 REVIZIA: 0123 45

Intra in vigoare Incepand cu data de: 12.02.2026
Aprobat HSU Nr. 44 C/ 12.02.2026

- Document controlat-
F4222014.Ed3 Document public




REGULAMENT

Cod document
REG 01 - SRUS

e

Regulament de organizare si functionare a
Serviciului Resurse Umane si Salarizare

Pag./Total pag. 2/11
Data 03.10.2025
Editie/Revizie 1/012345

Capitolul I - Dispozitii generale
Capitolul I — Misiune si obiective
Capitolul I — Organizare si functionare

Capitolul IV - Atributii si responsabilitati

Capitolul V - Dispozitii finale

F422.2014.Ed.3

CUPRINS

.................................................................................................

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Document public




doguyt>

Cod document
REGULAMENT REG 01 - SRUS
. . . Pag./Total pag. 3/11
Regul.ar.nen.t de organizare si f.unctlm.lare a Da%a pes 03102025
Serviciului Resurse Umane si Salarizare
Editie/Revizie 1/012345

Art. 1.

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Prezentul regulament stabileste modul de organizare si functionare a Serviciului

Resurse Umane si Salarizare din cadrul Universititii ,,Valahia” din Targoviste. El trebuie

interpretat si aplicat in concordantd cu legislatia in vigoare, politicile si regulamentele

institutionale si se completeaza cu actele normative aferente activitatilor specifice.

Art.2.

Serviciul Resurse Umane si Salarizare este organizat si functioneazid conform

prevederilor Organigramei, avizata de Consiliul de Administratie si aprobata de Senatul

Universitar si a prevederilor prezentului regulament.

Art. 3.

Documentele de referinta ce stau la baza prezentului regulament sunt urmétoarele:

Legea nr. 199/2023 a invatamantului superior, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificarile si completirile ulterioare;
Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii;

Hotararea de Guvern nr. 1339/2023 privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs
pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din invatdmantul superior;
Hotardrea de Guvern nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotéararea de Guvern nr. 250/1992 (republicarea 1), privind concediul de odihna si alte
concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit
si din unitatile bugetare, cu modificarile si completirile ulterioare;

Hotararea de Guvern nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor —
REGES-ONLINE;

Legea nr. 296/2023 privind unele miasuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii

financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile i completarile ulterioare;
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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;

Legea arhivelor nationale nr. 16/1996 (republicata);

Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetdrii nr. 7930/2024 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind efectuarea concediului de odihna al personalului didactic, de
conducere, de indrumare si control si al personalului de cercetare din invatdmantul de stat;
Ordinul Ministerului Educatiei Nationale nr. 3058/2018 privind reglementarea functiilor cu
statut de personal didactic auxiliar care nu se regasesc in anexa I ,,Familia ocupationala de
functii bugetare Invatimant™ la Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3993/2021 privind stabilirea unor drepturi salariale
specifice personalului didactic din invatdmant, prevazute in Legea-cadru nr. 153/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii ,,Valahia” din Targoviste;
Hotararea Senatului universitar privind aprobarea reorganizarii structurilor functionale din
cadrul universitatii, a Organigramei si a Statului de functii;

Carta Universitatii ,,Valahia” din Targoviste;

Contractul colectiv de munca la nivel de universitate;

Art. 4. In cazul in care legislatia se modifica sau apar noi norme, atét la nivel national ¢t si intern,

acestea vor prevala asupra prevederilor din prezentul regulament.

CAPITOLUL II. MISIUNE SI OBIECTIVE

Art. 5. Misiunea Serviciul Resurse Umane si Salarizare este coordonarea, asigurarea si

Intocmirea lucrdrilor si documentelor aferente resortului personal-salarizare sub forma carora se

materializeaza raporturile de munca si contractele individuale de munci ale salariatilor, precum si

activitatile legate de salarizarea personalului angajat, respectdnd cadrul legislativ specific

domeniului de activitate, in concordantd cu politica institutiei in domeniul resurselor umane si

obiectivele Planului Strategic al Universitatii ,,Valahia™ din Targoviste.
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Art. 6. Principalele obiective ale Serviciului Resurse Umane §i Salarizare sunt: recrutarea,
selectarea, Incadrarea si promovarea personalului didactic auxiliar si administrativ (nedidactic);
gestionarea documentelor privind concursurile personalului didactic de predare; intocmirea si
gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor permanenti si temporari; salarizarea si drepturile
de personal; evaluarea performantelor profesionale ale personalului didactic auxiliar si
administrativ; comunicarea cu mediul intern si extern in probleme referitoare la managementul
resurselor umane; perfectionarea si dezvoltarea carierei personalului didactic auxiliar si

administrativ.

CAPITOLUL III. ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 7. Serviciul Resurse Umane si Salarizare face parte integranta din structura organizatorica si
functionald a Universitatii ,,Valahia“ din Téargoviste, este condus de seful de serviciu si se
subordoneaza, potrivit Organigramei, Directorului General Administrativ.

Art. 8. In absenta sefului de serviciu, sarcinile sunt indeplinite de unul dintre angajatii din cadrul
serviciului, conform fisei postului.

Art. 9. In structura serviciului, activeazi angajati care sunt subordonati sefului de serviciu iar
numadrul de posturi $i structura serviciului se stabilesc, conform prevederilor legale, prin hotararea
Consiliului de Administratie si a Senatului universitar.

Art. 10. Relatiile organizatorice in care este implicat personalul Serviciului Resurse Umane si
Salarizare sunt urmatoarele:

a) relatii funcfionale cu toti angajafii universitatii;

b) relatii de colaborare cu toate celelalte structuri din cadrul universitafii, in vederea
indeplinirii obiectivelor comune (facultati, departamente, directii, servicii, compartimente,
etc);

¢) relatii de reprezentare cu institutiile de stat, pe probleme de personal-salarizare (Ministerul
Educatiei si Cercetarii, Directia Generald a Finantelor Publice, Inspectoratul Teritorial de
Muncéa, Casa Judeteana de Pensii, Casa Judeteand de Asigurdri de Sanatate, Agentia
Judeteand de Ocupare a Fortei de Muncd, Directia Judeteana de Statistica, institutii bancare

st alte organisme locale sau nationale).
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Organigrama Serviciului Resurse Umane si Salarizare

CAPITOLUL IV. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI

Art. 11. Activitatea prestatd in cadrul serviciului, se desfigoard conform prevederilor legale in
vigoare privind salarizarea si legislatia muncii pentru personalul angajat si in acord cu politica de
personal a conducerii universitatii.
Art. 12. Principalele atributii ale serviciului sunt:
(1) recrutarea, selectarea, incadrarea si promovarea personalului didactic auxiliar si administrativ:
a) {ine evidenta posturilor vacante din universitate;
b) intocmeste documentatia necesara publicirii si afisirii posturilor vacante;
¢) centralizeazd candidaturile depuse pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovarea
pe functii;
d) asigurd desemnarea si functionarea comisiilor de concurs la angajare si promovarea

personalului didactic auxiliar si nedidactic;
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e) asigurd organizarea si desfdsurarea concursurilor sau, dupd caz, examene pentru ocuparea
posturilor vacante si pentru promovare;

f) afiseaza rezultate concursurilor la avizier si/sau pe pagina web destinatd concursului;

g) intocmeste documentatia necesara privind angajarea si promovarea personalului didactic
auxiliar si administrativ pe functii;

h) verifica indeplinirea conditiilor legale de incadrare si salarizare.

(2) incadrarea personalului didactic:
a) asigurd intocmirea documentelor necesare la angajarea personalului didactic titular,
personal didactic angajat cu norma intreagi pe perioadd determinata si asociat;
b) verificd statele de functii si corespondenta dintre tabelele privind acoperirea prin plata cu
ora a activitatilor didactice din posturile vacante, cu statele de functii;

c¢) verifica indeplinirea conditiilor legale de incadrare si salarizare;

(3) Intocmirea si gestionarea dosarului personal al angajatilor permanenti si temporari:

a) Intocmeste un dosar personal pentru fiecare dintre salariatii incadrati cu contract individual
de munca si asigurd pastrarea lui in bune conditii si a confidentialitatii datelor cuprinse in
acesta,

b) wverificd dacd dosarul personal al salariatului cuprinde cel putin urmitoarele documente:
actele necesare angajérii, contractul individual de munca, actele aditionale si celelalte acte
referitoare la modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de muncd, acte
de studii/certificate de calificare, precum si orice alte documente care certifica legalitatea si
corectitudinea completérii in programul informatic REGES-ONLINE;

¢) indosariaza oricare alte documente referitoare la activitatea profesionala (fisa postului, fise
anuale de evaluare a performantei profesionale, etc.) si de modificare a drepturilor
salariale;

d) asigurd arhivarea dosarului la incetarea relatiilor de munci.

(4) salarizarea si drepturile de personal:
a) cunoasterea si aplicarea corectd a legislatiei in vederea stabilirii drepturilor de personal:
salarii, indemnizatii, sporuri, grade/trepte profesionale, gradatii de merit si altele asimilate,

concedii de odihnd, concedii medicale, etc;
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b) evidenta referatelor pentru activitatile didactice in regim plata cu ora si verificarea
concordantei acestora cu statele de functiuni;

c) intocmirea lunard a situatilor de platd a salariilor, evidenta lunard a foilor colective de
prezentd, a cererilor de concediu de odihnd, etc. si operarea acestora in programul
informatic de salarizare;

d) intocmirea documentelor cu privire la acordarea gradatiilor de merit, a cresterilor salariale
acordate din veniturile proprii ale universitdtii precum i a altor drepturi salariale previzute
de legislatia in domeniu;

¢) Intocmirea documentelor necesare pentru acordarea concediului platit pentru ingrijirea
copilului in varstd de pana la 2 ani;

f) efectuarea viramentelor contributiilor angajatului si angajatorului (bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale de stat, fondul pentru $omaj, fondul asigurdrilor sociale de sanitate,
ete);

g) intocmirea statele de plata si distribuirea catre salariati a ,,fisei individuale de venit";

h) intocmitrea lunara a situatiei privind monitorizarea cheltuielilor de personal;

i) gestionarea documentelor privind planificarea anuali a concediilor de odihni pentru

salariafii universitatii;

(5) asigurarea evaludrii personalului didactic auxiliar si administrativ;
a) eclaboreazd metodologie privind evaluarea performantelor profesionale ale personalului
didactic auxiliar si administrativ;
b) elaboreaza modelul figelor de evaluarea profesionala;
¢) coordoneazd anual planificarea evaluarii performantelor profesionale individuale ale

personalului didactic auxiliar si administrativ;

(6) activitafi referitoare la elaborarea Planului anual de formare profesionala a personalului
didactic auxiliar si administrativ:
a) propune demararea procesului privind identificarea nevoii de perfectionare profesionald a
personalului didactic auxiliar si administrativ;
b) centralizeazd planurile de formare profesionald primite de la toate structurile functionale

din cadrul universitatii;
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c) transmite spre aprobarea conducerii, Planul anual de formare profesionald pentru

personalul didactic auxiliar si administrativ;

(7) incetarea/suspendarea relatiilor de munca;

a)

b)

intocmeste documentele necesare la incetarea si/sau suspendarea contractelor individuale
de munci, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
intocmeste actele necesare in vederea pensiondrii angajatilor care indeplinesc conditiile

legale in domeniu.

(8) gestionarea relatiilor referitoare la resursele umane, cu angajatii institutiei si alte parti

interesate;

a)

)

operarea iIn platforma informaticd destinatd completarii, transmiterii, gestionarii,
consultdrii si procesarii datelor referitoare la elementele contractului individual de munca
REGES-ONLINE;

asigura administrarea bazei de date a serviciului;

asigura intocmirea situatilor statistice lunare, trimestriale si anuale, solicitate de autoritati;
elibereaza adeverinte de personal sau salarizare;

emite decizii interne referitoare la datele necesare asigurdrii salarizirii angajatilor;

emite acte adifionale referitoare la contractul de munci;

raspunde de modul de solutionare a corespondeniei ce i-a fost repartizati spre rezolvare;
asigurd corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite;

emite puncte de vedere in probleme de salarizare si drepturi de personal, la solicitarea
conducerii §i/sau a angajatilor;

pastrarea si predarea 1n arhiva a documentelor care {in de activitatea serviciului.

Art. 13. Atributiile sefului de serviciu sunt urmdtoarele:

a)
b)
¢)
d)

coordoneazi si urmareste incadrarea noilor angajati;

coordoneazd derularea operatiunilor de evidentd a personalului;

coordoneaza gestionarea dosarelor de personal (angajare, incetare si arhivare dosare);
coordoneaza intocmirea deciziilor referitoare la incadrare, sporuri si indemnizatii, schimbari
de transe de vechime, incetarea/suspendarea contractului individual de munca, pensiondri,

etc.;
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¢) coordoneaza intocmirea contractelor individuale de munca, conform statelor de functii;

f) coordoneaza derularea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si/sau promovarea
personalului didactic auxiliar si administrativ;

g) coordoneaza activitatea de elaborare a documentelor necesare in vederea pensionarii
salariatilor universitatii (decizii, adeverinte, note de lichidare, etc.);

h) reprezinta compartimentul de resurse umane in relatia cu celelalte compartimente ale
institutiei;

1) stabileste, conform structurii organizatorice si a ROF-ului, sarcinile si responsabilitatile

personalului din subordine, in baza fiselor de post.

Art. 14. Personalul din cadrul Serviciului Resurse Umane si Salarizare este responsabil
pentru:

respectarea legislatiei muncii in cadrul Universitatii ,,Valahia” din Téargoviste;

ISR

intocmirea corecta si la timp a documentelor;

c. corectitudinea si realismul informatiilor furnizate;

d. respectarea regimului privind confidentialitatea datelor;

€. respectarea procedurilor documentate;

f. promovarea in cadrul universititii a unei culturi organizatorice bazate pe valori

umane;
g. respectarea prevederilor regulamentului de ordine interioara.
h. respectarea prevederilor privind sanatatea si securitatea la locul de munca precum si

regulile privind prevenirea si stingerea incendiilor.
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CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

Art. 15. (1) Modificarea prezentului regulament se poate face in conformitate cu legislatia in
vigoare, la propunerea sefului Serviciului Resurse Umane si Salarizare, cu avizul Consiliului
de Administratie si aprobarea Senatului universitar.

(2) Regulamentul de organizare si functionare se actualizeaza la initiativa sefului de Serviciu
Resurse Umane si Salarizare ca urmare a modificarii prevederilor legislative, organigramei
sau atributiilor generale, sau ori de céte ori se impune.

(3) Prezentul Regulament se completeazi cu actele normative ce reglementeaza organizarca
si functionarea Universitatii ,,Valahia” din Targoviste, precum si cu celelalte acte normative
in vigoare cu incidenta asupra activitatii institutiei si a personalului sau.

(4) Seful serviciului are obligatia de a asigura comunicarea si diseminarea prevederilor
prezentului Regulament de organizare si functionare catre angajatii din subordine.

(5) Salariatii din cadrul Serviciului Resurse Umane si Salarizare sunt obligati sa cunoasca, si
respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

(6) Respectarea prevederilor prezentului Regulament constituie atributie de serviciu.

Art. 16. Finantarea Serviciului Resurse Umane si Salarizare se face din Bugetul Universitatii

,Valahia” din Targoviste.

Art. 17. La data aprobarii prezentului regulament de organizare si functionare orice

prevedere contrard se abroga.
Art. 18. Prezentul regulament a fost avizat de cétre Consiliul de Administratie al Universititii

,»Valahia” din Targoviste, in data de 11.02.2026 , si a fost aprobat de citre Senatul universitar

in data de 12.02.2026 , si a intrat in vigoare de la data aprobarii de catre Senatul universitar.
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