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Preambul

Directia Legislatie, Resurse umane si salarizare este coordonata de Prorectorul responsabil
cu Managementul Resurselor Umane si Parteneriatele Institutionale si este condusd de directorul
Directiei.

In cadrul Directiei Legislatie, Resurse Umane si Salarizare functioneazi un serviciu cu doud
compartimente, respectiv Compartiment Resurse Umane si Compartiment Salarizare si un alt
compartiment subordonat direct Directorului, respectiv Compartimentul juridic.

CAPITOLUL L.A.
SERVICIUL RESURSE UMANE SI SALARIZARE -
COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Art. 1. Serviciul resurse umane si salarizare al Universitatii ,,Dundrea de Jos” din Galati (denumita
in continuare UDJG) este structura organizatoricd care se ocupd cu intocmirea tuturor lucrarilor si
documentelor de personal sub forma carora se materializeaza raporturile de munca si contractuale ale
salariatilor, activitatile legate de salarizare, pentru personalul din cadrul universitatii, In conformitate
cu prevederile Cartei universitatii.
Art. 2. Serviciul resurse umane si salarizare functioneaza in subordinea Directiei legislatie, resurse
umane i salarizare din cadrul UDJG si colaboreaza cu toate structurile administrative ale UDJG,
departamentele si facultatile institutiei.
Art. 3. Prezentul Regulament este in acord cu prevederile Regulamentului de Organizare si
Functionare al universitatii, cu prevederile Cartei universitatii precum si cu legislatia in vigoare
privind aspectele ce vizeaza cadrul legal al raporturilor de munca si al salarizarii personalului.
Art. 4. Obiectivele generale ale Serviciului resurse umane si salarizare sunt:
e respectarea cadrului legal al raporturilor de muncad si al salarizarii personalului din cadrul
Universitatii ,,Dundrea de Jos” din Galati;
e organizarea eficientd a activitatilor specifice de personal si salarizare;
e asigurarea transparentei activitatilor;
e asigurarea participarii la programe de formare profesionald pentru toti salariatii, in conformitate cu
art. 194 din Legea 53/2003 — Codul Muncii;
e inlesnirea alocarii capacitatii maxime in gestionarea resurselor alocate;
e asigurarea fiabilitdtii sistemului informatic personal-salarizare.
Art. 5. Serviciul resurse umane si salarizare este constituit, conform organigramei, din urmatoarele
entitati:

e compartimentul resurse umane;

e compartimentul salarizare.
Art. 6. Fiecare dintre cele douad entitati este subordonata direct sefului Serviciului resurse umane si
salarizare.
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Art. 7. (1) Conducerea Serviciului resurse umane si salarizare este asigurata de seful de serviciu care
coordoneaza, planifica §i supravegheazd intreaga activitate si mediazd relatiile cu facultatile,
departamentele si toate structurile organizatorice ale universitaii, acesta fiind responsabil pentru
desfasurarea eficientd a activitatilor in cadrul serviciului. In absenta sefului serviciului, sarcinile
acestuia sunt preluate de un angajat din cadrul Serviciului Resurse Umane si Salarizare.
(2) Seful Serviciului resurse umane si salarizare este subordonat directorului Directiei legislatie,
resurse umane si salarizare precum si prorectorului responsabil cu managementul resurselor umane
si parteneriatele institutionale.
Art. 8. Personalul din cadrul Serviciului resurse umane si salarizare are statut de personal didactic
auxiliar.
Art. 9. Atributiile si responsabilitdtile personalului din cadrul Serviciului resurse umane si salarizare
sunt prevazute in fisele de post.
Art. 10. Ocuparea posturilor vacante se face prin concurs, cu respectarea legislatiei in vigoare. Din
comisiile de concurs face parte si personalul didactic auxiliar din cadrul Serviciului resurse umane si
salarizare.
Art. 11. Normele de incadrare cu personal de specialitate in cadrul structurilor universitatii sunt
reglementate de legislatia in vigoare.
Art. 12. Serviciul resurse umane si salarizare colaboreaza cu celelalte structuri ale UDJG, respectiv:
Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice, conform art. 7, respectiv:

e subordonat fatd de directorul Directiei legislatie, resurse umane si salarizare precum si
fatd de prorectorul responsabil cu managementul resurselor umane si parteneriatele
institutionale;

b) Relatii functionale: conform art. 2, precum si cu toate functiile de management si executie din

universitate:

e Senatul universitar, Facultati, Director, Directia achizitii publice si tehnic,

e Directia Economica care, prin serviciile si compartimentele aflate in subordine, asigura parcurgerea
procedurilor in vigoare pentru platile privind retribuirea personalului universitatii.

Rectorul universitatii:

a) Rectorul si/sau Consiliul de administratie avizeaza si/sau supune aprobdrii, potrivit competentelor,
regulamentele, procedurile operationale specifice derularii activitatilor serviciului. Regulamentele de
organizare si functionare intra in vigoare dupa aprobarea Senatului universitar;
b) aproba lunar statele de plata ale salariilor, ordonantarile de plata, centralizatoarele, recapitulatiile,
etc;

c) semneaza deciziile de angajare, incetare a contractelor individuale de munca.

Decanii facultatilor:

a) aproba fisele de activitate zilnicd intocmite de cadrele didactice;
b) avizeaza referatele de angajare in regim de ,,plata cu ora” pentru activitdtile normate in statele de
functii;

c) aproba rapoartele de activitate lunard/ pontajele cadrelor didactice si pontajele personalului didactic
auxiliar si nedidactic.
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Directorii de departamente:
a) intocmesc rapoartele de activitate lunard/ pontajele cadrelor didactice si pontajele personalului
didactic auxiliar si nedidactic;
b) avizeaza fisele de activitate zilnica intocmite de cadrele didactice;
c) intocmesc situatiile centralizatoare de plata cu ora.
Directii generale/ directii/ servicii/ compartimente intocmesc, aprobd, verifica si transmit in termen
toate situatiile de prezenta ale salariatilor din subordine.
Sfera relationala externa:
e cu autoritati si institutii publice: Ministerul Educatiei si Cercetarii, Agentia Nationala de
Ocupare a Fortei de Munca, Directia Judeteana de Statisticd, Directia Generald a
Finantelor Publice, Casa Judeteanad de Pensii, Casa Judeteana de Asigurari de Sanatate
Galati, Inspectoratului Teritorial de Muncad, alte organisme locale si nationale.
MISIUNE COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Art. 13. Misiunea Compartimentului resurse umane din cadrul Directiei legislatie, resurse umane si
salarizare este de a implementa politica institutiei in domeniul resurselor umane prin aplicarea corecta
a legislatiei in vigoare.

Compartimentul resurse umane are rolul de coordonare, asigurare i Intocmirea deciziilor de
personal sub forma carora se materializeaza raporturile de munca si contractuale ale salariatilor.

ATRIBUTIHILE COMPARTIMENTULUI RESURSE UMANE

Art. 14. Atributiile activitatilor desfasurate in cadrul Compartimentului Resurse Umane sunt
urmatoarele:

a) intocmeste statul de functii pentru personalul didactic-auxiliar si personalul
administrativ;

b) Asigurd, la solicitarea conducerii Universitatii, efectuarea operatiunilor prealabile
necesare modificarii/actualizarii organigramei, a numarului total de posturi, a
regulamentului de organizare si functionare;

c) asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante
pentru personalul didactic auxiliar si administrativ, organizarea de concursuri de
ocuparea posturilor;

d) organizeaza si gestioneaza angajarile in urma concursurilor desfasurate, precum si a
promovarilor;

e) gestioneazd evaluarea personalului didactic auxiliar si administrativ din cadrul
universitatii;

f) efectueazad formalitatile de angajare a personalului didactic si de cercetare, didactic si
de cercetare auxiliar si a personalului administrativ;

g) asigura intocmirea formalitdtilor privind incheierea, modificarea, suspendarea si
incetarea contractului de munca si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia
in vigoare;

h) calculeaza vechimea In muncd la incadrare si stabileste gradatia, transa de vechime;
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1) 1intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara platd, conform
prevederilor legale, si tine evidenta acestora;

j) intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele personale ale personalului didactic,
didactic auxiliar si administrativ, conform prevederilor legale, si de completarea
acestora cu decizii si alte documente personale pentru fiecare angajat;

k) tine evidenta fiselor de post din dosarele de personal, conform prevederilor legale in
vigoare;

1) solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului;

m) tine evidenta personalului sanctionat, numai in masura in care alte structuri, care au
dispus sanctionarea salariatilor, au comunicat actul administrativ de sanctionare;

n) raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter
public;

0) completeaza Registrul General de Evidenta a Salariatilor (REGES), PULS, ANI;

p) Elibereaza adeverinte solicitate de angajati;

q) in cadrul numarului total de posturi aprobate, pentru buna functionare a institutiei,
supune spre aprobare, conducerii Universitatii, transformarea posturilor vacante
prevazute in statul de functii, modificarea raporturilor de muncad sau mutarea 1in alte
compartimente;

r) Intocmeste si gestioneaza dosarele de personal;

s) stabileste drepturile salariale pentru angajatii universitatii.

CAPITOLUL L.B.
SERVICIUL RESURSE UMANE SI SALARIZARE-
COMPARTIMENT SALARIZARE

MISIUNE COMPARTIMENT SALARIZARE

Art. 15. Misiunea Compartimentului salarizare, din cadrul Directiei legislatie, resurse umane si
salarizare, este de a implementa politica institutiei in domeniul resurselor umane si de a gestiona cu
eficientd maxima resursele umane si materiale prin aplicarea corectd in practica a legislatiei in
vigoare.

Compartimentul salarizare are rolul de intocmire a tuturor lucrdrilor si documentelor de
salarizare sub forma carora se materializeaza raporturile de munca ale angajatilor.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI SALARIZARE

Art. 16. Personalul din cadrul Compartimentului salarizare are in principal atributii referitoare la
calcularea drepturilor salariale, a indemnizatiilor, a sporurilor, precum si a altor adaosuri, a
concediilor de odihnd si concediilor medicale, emiterea statelor de plata, a fluturasilor de salariu si a
centralizatoarelor de salarii, ordonantarilor de plata etc.

Activitatile de baza desfasurate in cadrul Compartimentului salarizare sunt urmatoarele:
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calcularea drepturilor salariale pentru personalul universitatii cu incadrarea In angajamentele
bugetare pe articole de calculatie, pentru fiecare tip de activitate ;

corelarea datelor din Statele de functii cu cele din statele de plata;

intocmirea Ordonantdrilor de plati ale salariilor;

introducerea, in programul de contabilitate HeRa, a cheltuielilor salariale, cu respectarea
conturilor de executie si incadrarea in bugetul aprobat;

stabilirea, calcularea si verificarea drepturilor salariale conform legislatiei in vigoare, in functie
de actele normative emise, corectitudinea datelor Inscrise in pontajele de prezenta si a tuturor
modificarilor survenite In timpul lunii;

calcularea drepturilor salariale si Tntocmirea statelor de plata aferente activitatii de plata cu ora
pentru activitatile suplimentare;

intocmirea lunard a statelor de plata pentru personalul universitatii (norma de baza, plata cu ora
etc.);

modificarea salariilor la indeplinirea conditiilor pentru o noud gradatie, promovare, schimbarea
grilelor de salarizare, indexari salariale;

calcularea drepturilor de concediu de odihna si concediu medical, a contractelor de drepturi de
autor etc.;

intocmirea listelor pentru acordarea indemnizatiei de hrana si a voucherelor de vacanta;
verificarea documentelor care stau la baza retinerilor lunare asupra drepturilor salariale (chirii,
pensii alimentare, popriri, CAR, sindicat, pensii facultative etc.), si introducerea lor in programul
de calcul salarii si tinerea evidentei la zi a acestora;

intocmirea bazei de date pentru plata salariilor;

comunicarea permanentd cu angajatii Universitatii ,,Dundrea de Jos” si oferirea detaliilor
solicitate In privinta drepturilor salariale acordate;

monitorizarea cheltuielilor de personal pe structuri de calcul pentru facultéti si compartimente;
stabilirea obligatiilor salariale cdtre bugetul statului si bugetul asigurdrilor sociale de stat si
urmarirea efectuarii platilor in termenul legal catre institutiile abilitate;

generarea si depunerea pe portalul e-guvernare, la Agentia Nationala de Administrare Fiscala, a
declaratiilor lunare 112, 100 , D205 , D207 la ANAF si a declaratier L153 (sfarsit de luna
octombrie), intocmirea lunara si transmiterea on-line pe portalul https://esop.insse.ro/esop-web
a situatiilor statistice;

completarea Registrului General de Evidenta a Salariatilor (REGES) cu concediile medicale;
depunerea dosarelor cu certificate medicale in vederea recuperdrii drepturilor banesti la Casa

Judeteana de Pensii, Casa Judeteana de Asigurari de Sanatate Galati, dupa caz;

efectuarea de raportari periodice, situatii financiare diverse, pentru conducerea universitatii si
Ministerul Educatiei si Cercetarii, situatii statistice pentru INS, necesare bunei desfasurari a
activitatii din institutie;

eliberarea adeverintelor de venit, medic, spital, banca, crestere si ingrijire copil, somaj, casa de
pensii, card european de sanatate etc.
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Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice, conform art. 7 si 12, respectiv:
¢ subordonat fata de seful serviciului Resurse Umane, directorul Directiei legislatie, resurse
umane si salarizare precum si fatd de prorectorul responsabil cu managementul resurselor
umane si parteneriatele institutionale;
b) Relatii functionale: conform art. 2, 12 precum si cu toate functiile de management si executie
din universitate.

CAPITOLULIL.
COMPARTIMENT JURIDIC

MISIUNE COMPARTIMENT JURIDIC

Art. 17. (1) Prezentul document reglementeaza modalitatea de organizare si functionare a
Compartimentului Juridic al Universitatii ,,Dundrea de Jos” din Galati.

(2) Compartimentul Juridic al Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati este o componenta structurala
si operationald din cadrul Directiei legislatie, resurse umane si salarizare, in subordinea directd a
prorectorului responsabil cu managementul resurselor umane si parteneriate institutionale si este
condusa de directorul Directiei.

(3) Compartimentul Juridic asigura suportul juridic in vederea desfasurarii, in mod legal si eficient, a
activitatilor Universitatii ,,Dundrea de Jos” din Galati. Prin personalul sau - consilierii juridici, asigura
apararea drepturilor si intereselor legitime ale Universitatii ,,Dundrea de Jos” din Galati in relatiile
sale cu alte persoane fizice sau juridice, de drept public sau privat, precum si in privinta oricarui raport
juridic in care universitatea este parte, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu Carta Universitatii
,Dunarea de Jos” din Galati, regulamentele si actele administrative proprii ale institutiei.

Art. 18. Principii ale activitatii Compartimentului juridic

(1) Activitatea desfasuratd de consilierii juridici din cadrul Compartimentului Juridic implica
depunerea tuturor diligentelor care intra in sfera de competentd a acestora, conform fisei postului,
procedurilor interne si statutului profesiei, fiind o activitate de mijloace si nu de rezultat. Dreptul la
opinie al consilierului juridic este garantat.

(2) Consilierul juridic apara drepturile si interesele legitime ale institutiei, asigurd consultantd si
reprezentare juridica, avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic emise de aceasta.

(3) Consilierul juridic acorda consultantd, opinia sa fiind consultativa.

(4) Consilierul juridic formuleaza punctul sau de vedere potrivit prevederilor legale. Consilierul
juridic se supune numai Constitutiei Romaniet, legilor in vigoare, codului de deontologie profesionala
si statutului profesiei de consilier juridic. In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, consilierul
juridic este independent profesional si nu poate fi supus niciunei ingradiri sau presiuni de orice tip,
acesta fiind protejat de lege impotriva acestora. Dreptul la opinie profesionald al consilierului juridic
este garantat.
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(5) Consilierul juridic va aviza si contrasemna acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ
precum si semndtura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului
respectiv. Consilierul juridic nu se pronunta asupra aspectelor economice, tehnice, de oportunitate si
necesitate sau de altd natura cuprinse in documentul avizat ori semnat de acesta.

(6) Consilierul juridic este obligat sa pastreze secretul profesional privind cauza ce i-a fost
incredintatd, cu exceptia cazurilor expres prevazute de lege.

(7) In scopul asigurarii secretului profesional, actele si lucrarile cu caracter profesional aflate in
posesia consilierului juridic sau la locul de exercitare a profesiei sunt inviolabile.

Art. 19. Obiective

(1) Compartimentul Juridic, ca structurd organizatorica a Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati,
asista din punct de vedere juridic si oferd consultantd managementului institutiei precum si tuturor
compartimentelor, pe baza prevederilor legislative si respectdnd procedurile proprii, in vederea
asigurdrii legalitdtii actelor, documentelor, activitatilor institutiei, prevenirii sau reducerii riscului
aparitiei unor litigii, iar in cazul aparitiei unor litigii, apara drepturile si interesele legitime ale
institutiei in conformitate cu legislatia in vigoare in fata instantelor de judecata si in fata altor entitati,
pe baza de mandate acordat de conducerea universitatii.

(2) Principala activitate a Compartimentului juridic este de reprezentare juridica a universitatii in fata
instantelor judecatoresti si a organelor jurisdictionale.

(3) Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galati poate achizitiona servicii juridice externe pentru
procesele cu grad de complexitate deosebit.

(4) Actele universitatii cu caracter juridic sunt supuse avizarii si contrasemnarii Compartimentului
juridic. Termenele de solutionare pentru lucrarile cu caracter juridic sunt cele prevazute de lege pentru
fiecare procedurd; in lipsa unui termen legal expres, termenul intern de formulare a punctului de
vedere/avizului se stabileste prin rezolutia de repartizare, in functie de complexitate.

(5) Elaborarea punctelor de vedere, a contractelor si a altor acte cu caracter juridic se realizeaza doar
in baza solicitarii scrise, transmise de conducatorii structurilor administrative ale universitatii, si care
au fost repartizate de catre conducerea universitatii la Compartimentul juridic.

Art. 20. Atributii
Atributiile principale ale Compartimentului juridic sunt:

a) asigura asistentd, consultanta si reprezentare juridicd universitdtii, In baza imputernicirii
de reprezentare juridicd datd de conducerea institutiei, apard drepturile si interesele
acesteia In fata instantelor judecatoresti si a organelor jurisdictionale, precum si in
raporturile cu persoanele fizice sau juridice;

b) ofera consultatii si formuleaza cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

c) asigura informarea conducerii si a sefilor de structuri organizatorice, in masura in care le
vizeaza, cu privire la intrarea in vigoare a actelor normative cu prevederi incidente la
nivelul universitatii;

d) redacteaza opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea universitatii
,.Dunarea de Jos” din Galati;
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e) redacteaza proiecte de contracte si asista la negocierea clauzelor contractuale;

f) raspunde de legalitatea prevederilor din contractele de achizitii publice incheiate de
Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galati;

g) redacteaza acte juridice, atestarea identitatii partilor, a consimtamantului, a continutului si
a datei actelor Incheiate, care privesc Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galati;

h) avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ acordat
avand drept fundament doar caracterul juridic si nu pronuntarea asupra aspectelor de
naturd economica, tehnica sau de orice altd natura cuprinse in documentul supus avizarii
sau contrasemnarii;

1) semneaza, pe baza mandatului sau rezolutiei, in cadrul reprezentarii juridice, documentele
cu caracter juridic emanate de Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galati;

j) avizeaza regulamentele si metodologiile;

k) avizeaza contractele de scolarizare si de studii, dupa caz;

1) avizeaza procedurile operationale si procedurile de sistem initiate de structurile
organizatorice din universitate in concordanta cu legislatia in vigoare aplicabila;

m) avizeaza alte norme procedurale interne;

n) oferd suport juridic si avizeaza raspunsurile la petitii/reclamatii in cauzele cu componenta
juridicd, la solicitarea compartimentului responsabil de gestionarea petitiilor si a
conducerii UDJG;

0) solutioneaza alte probleme curente incredintate spre rezolvare, conform competentelor;

p) avizeaza pentru legalitate actele de dispozitie si de administrare cu privire la bunurile
aflate In patrimoniul universitatii;

q) avizeaza pentru legalitate dosarele de concurs ale cadrelor didactice pentru participarea la
concurs;

r) asigurd aplicarea prevederilor Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate abuziv in perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, prin gestionarea si
solutionarea notificarilor formulate in temeiul acestui act normativ, finalizate cu
elaborarea actului de dispozitie privind solutionarea acestora.

Art. 21. Sfera Relationala a Compartimentului juridic

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Directorul Directiei legislatie, resurse umane si salarizare/prorector responsabil
cu managementul resurselor umane si parteneriate institutionale/conducerea Universitatii,

b) Relatii functionale: cu toate structurile din cadrul universitatii,

c) Relatii de reprezentare: la solicitarea conducerii Universitatii.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: la solicitarea eventualelor controale efectuate de organele abilitate.
Art. 22. Comunicarea oficiala

Comunicarea cu Directia legislatie, resurse umane si salarizare-Compartiment juridic se poate realiza
pe urmatoarele canale:

Telefon: 0336.130.123
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Art. 23. Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificari in prevederile legale, in
baza cdrora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimbd Organigrama si Regulamentul de
Organizare si Functionare al Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati, aprobate prin HS nr. 285 din
4 noiembrie 2025.

Art. 24. Acest regulament poate fi modificat la propunerea Directorului Directiei legislatie, resurse
umane i salarizare si cu acordul prorectorului responsabil cu managementul resurselor umane si
parteneriate institutionale.

Art. 25. Prezentul regulament intra in vigoare la data aprobarii prin hotararea Senatului Universitatii.
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