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F 003.2010.Ed.3	                                                                                                                                   Document de uz intern
2. Scop

1.1 [bookmark: _Hlk185250810]Prezenta procedură stabileşte condiţiile de întocmire şi accesare a Registrului general de evidenţă a salariaţilor, de completare şi transmitere a elementelor contractului individual de muncă, privind încheierea, modificarea, suspendarea şi încetarea acestuia pentru salariații Universității ”Valahia” din Târgoviște. 
1.2 Procedura descrie modul de întocmire, transmitere, accesare şi completare în Registrului general de evidenţă a salariaţilor a elementelor contractelor individuale de muncă ale angajaților din cadrul Universității „Valahia” din Târgovişte. 
1.3 Procedura operaţională asigură respectarea şi aplicarea unitară a prevederilor legale care reglementează activitatea privind întocmirea, transmiterea, accesarea şi completarea în Registrului general de evidenţă a salariaţilor a elementelor contractelor individuale de muncă încheiate în cadrul Universității „Valahia” din Târgovişte.
1.4 Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării proceselor de întocmire, transmitere, accesare şi completare în Registrului general de evidenţă a salariaţilor a elementelor contractelor individuale de muncă ale salariaților instituției. 
1.5 Stabileşte modalitatea de colaborare ȋntre personalul cu atribuții de întocmire, transmitere, accesare şi completare în Registrului general de evidenţă a salariaţilor a elementelor contractelor individuale de muncă ale salariaților instituției.
1.6 Procedura este aplicabilă tuturor participanţilor implicaţi ȋn procesul privind întocmirea, transmiterea, accesarea şi completarea în Registrului general de evidenţă a salariaţilor a elementelor contractelor individuale de muncă ale salariaților.
1.7 Sprijină personalul implicat din cadrul Serviciului Resure Umane și Salarizare pentru întocmirea, transmiterea, accesarea şi completarea în Registrului general de evidenţă a salariaţilor a elementelor contractelor individuale de muncă ale salariaților instituției.
1.8 Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului prin faptul că, procedurarea activității permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care îl înlocuiește pe cel în funcție la data elaborării prezentei proceduri.
1.9 Sprijină activitățile de control și evaluare, iar pe Rectorul Universității „Valahia” din Târgoviște în luarea deciziilor.

3. [bookmark: _Toc222927133]Domeniu de aplicare

2.1. Procedura operaţională se aplică tuturor persoanelor implicate, prin atribuțiile stabilite pentru întocmirea, transmiterea, accesarea și completarea în Registrului general de evidență a salariaţilor a elementelor contractelor individuale de muncă ale salariaților Universității „Valahia” din Târgovişte din cadrul Serviciului Resurse Umane și Salarizare. 
2.2.  Procedura serveşte pentru:
· Delimitarea explicită a activităţilor procedurale ȋn cadrul portofoliului de activităţi desfășurate ȋn cadrul Universității „Valahia” din Târgoviște;
· Precizarea responsabililor funcţiilor care răspund de implementarea, aplicarea şi monitorizarea aplicării procedurii.
2.3.  Principalele activităţi derulate de care depinde şi/sau depind de activitatea procedurată:
a. întocmirea Registrului general de evidenţă; 
b. completarea în Registrul general de evidenţă a salariaţilor a elementelor contractelor individuale de muncă ale salariaților; 
c. transmiterea Registrului general de evidenţă a salariaţilor;
d. accesarea Registrului general de evidență a salariaților.
2.4.  Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activitãţii procedurate; listarea compartimentelor implicate în procesul activității.
      Furnizorii de date:
· Toate structurile UVT
2.5.  Activitatea depinde de următoarele compartimente:
· Serviciul Resurse Umane și Salarizare.
2.6.  De această activitate depind următoarele compartimente:
· Toate facultăţile/departamentele/serviciile UVT pentru atingerea obiectivelor.

4. [bookmark: _Toc222927134]DOCUMENTE DE REFERINŢĂ

4.1. [bookmark: _Toc222927135]REGLEMENTĂRI INTERNAŢIONALE
· Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European şi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecția persoanelor fizice ȋn ceea ce privește prelucrarea datelor  cu caracter personal şi privind libera circulație a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecția datelor)

4.2. [bookmark: _Toc222927136] LEGISLAŢIE PRIMARĂ
· Legea nr. 199/2023  învățământului superior;
· Legea 53/2003 Codul muncii republicat cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind măsuri de punere în aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European şi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulație a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecția datelor);
· Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public;
· Legea 76/2002 privind sistemul asigurărilor pentru șomaj și stimularea ocupării forței de muncă cu modificările și completările ulterioare;
· Legea 360/2023 privind sistemul public de pensii;
· Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Naționale republicată, cu modificările și completările ulterioare ulterioare; 
· HOTĂRÂRE nr. 295/2025 privind Registrul general de evidență a salariaților - REGES-ONLINE

4.3. [bookmark: _Toc222927137]LEGISLAŢIE SECUNDARĂ
· ORDIN nr. 1.107/2025 pentru aprobarea Procedurii de acces în vederea completării, transmiterii și interogării datelor în/din Registrul general de evidență a salariaților - REGES-ONLINE;
· H.G. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice
· H.G.1339/2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs pentru ocuparea posturilor didactice și de cercetare vacante din învățământul superior;
· OSGG 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice.

4.4. [bookmark: _Toc222927138]ALTE DOCUMENTE, INCLUSIV REGLEMENTĂRI INTERNE ALE ENTITĂŢII PUBLICE
· Contractul Colectiv de Muncă la nivel de grup de unități din sectorul de activitate învățământ superior
· Carta Universității „Valahia” din Târgoviște
· REG  01 - Regulament de organizare și funcționare al UVT
· Ghid pentru realizarea procedurilor de sistem și operaționale
· PS 00- Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor şi instrucţiunilor de lucru
· Decizii
· Contracte individuale de muncă/ Acte adiționale la contractele individuale de muncă
· Organigrama.

5. [bookmark: _Toc222927139]DEFINIȚII ŞI ABREVIERI

5.1. [bookmark: _Toc222927140][bookmark: _Hlk204759805]DEFINIŢII 
· Compartiment - Direcție generală, direcție, departament, serviciu, comisie, inclusiv instituție/structură fără personalitate juridică aflată în subordinea, în coordonarea sau sub autoritatea entității publice.
· Contract individual de muncă - Documentul încheiat între instituție și salariat prin care sunt stabilite dreturile și obligațiile părților.
· Date - elementele privind încheierea, modificarea, suspendarea și încetarea contractului individual de muncă
· Date cu caracter personal - Orice informații referitoare la o persoană fizică identificată sau indentificabilă;
· Diagramă de proces - Schema logică cu forme grafice care reprezintă etapele și pașii realizării unui proces sau unei activități.
· Dosar personal - Ansamblul actelor administrative și a documentelor cu privire la identitatea persoanei, starea civilă a persoanei, în condițiile legii și a actelor cu privire la calificarea, studiile si cariera profesională a persoanei, precum și actele de calificare si studii, contractul individual de muncă, actele adiționale și celelalte acte referitoare la modificarea, suspendarea și încetarea contractelor individuale de muncă.
· Ediţie a unei proceduri operationale  - Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale, aprobată şi difuzată. 
· Procedura  operațională - Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente Universitate, fără aplicabilitate la nivelul întregii entități publice. 
· REGES-ONLINE - Registrul general de evidență a salariaților online - platformă informatică destinată completării, transmiterii, gestionării, consultării și procesării datelor referitoare la elementele contractului individual de muncă.
· Revizie procedură - Acţiune de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informații, date, componente ale ediţiei unei proceduri, modificări ce implică de regulă sub 50% din conținutul procedurii.
· Salariat - Persoana fizică care se obligă să presteze munca pentru și sub autoritatea unui angajator, persoană fizică sau juridică, în schimbul unei remunerații denumite salariu, în condiții de muncă adecvate activității desfășurate, de protecție socială, de securitate și sănătate în muncă, precum și de respectarea demnității și a co tiinței sale, fără nici o discriminare.

5.2. [bookmark: _Toc222927141]ABREVIERI 
	· [bookmark: _Hlk198720753]CA
	Consiliul de Administrație

	· CIM
	Contractul Individual de Muncă

	· DGA
	Direcția Generală Administrativă

	· H.G.
	Hotărâre de Guvern 

	· MEC
	Ministerul Educației și Cercetării

	· OUG
	Ordonanță de Urgență a Guvernului

	· PO
	Procedură Operațională

	· REGISTRU
	Registrul general de evidență a salariaților online

	· SRUS
	Serviciul Resurse Umane și Salarizare



6. [bookmark: _Toc222927142]DESCRIEREA PROCEDURII

6.1. [bookmark: _Toc222927143][bookmark: _Hlk198721873]GENERALITĂȚI

(1) [bookmark: _Hlk198721965]Prezenta PO asigură cadrul organizatoric şi metodologia unitară privind întocmirea, transmiterea, accesarea şi completarea în Registrului general de evidenţă a salariaţilor a elementelor contractelor individuale de muncă ale salariaților din cadrul Universităţii “Valahia” din Târgovişte.
(2) Instituția are obligația de a întocmi și accesa Registrul general de evidență a salariaților - REGES-ONLINE, de a completa și transmite în acesta elementele contractului individual de muncă, privind încheierea, modificarea, suspendarea și încetarea acestuia.
(3) Dreptul și obligația privind completarea și transmiterea datelor în Registru sunt exclusiv ale instituției.
(4) Universitatea, prin persoanele cu atribuții în acest domeniu, pentru persoanele care urmează să desfășoare activitate în baza unui contract individual de muncă, încheiat potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, sau în baza unor legi speciale, completează și transmit în Registru datele obligatorii, cel târziu în ziua anterioară începerii activității de către aceste persoane.
(5) Operarea datelor în Registru se realizează de către unul sau mai mulți salariați, desemnați prin decizie scrisă de către instituție, cu respectarea prevederilor legale privind protecția și confidențialitatea datelor cu caracter personal.
(6) Completarea și transmiterea datelor în Registru se fac cu respectarea termenelor stabilite în Hotărârea Guvernului nr. 295/2025.
(7) Răspunderea pentru completarea, transmiterea și corectitudinea datelor transmise în Registru revine în exclusivitate instituției.

6.1.1. [bookmark: _Toc222927144]Înființarea și transmiterea Registrului general de evidență a salariaților - REGES-ONLINE 
1) Registrul se înființează în formă electronică, se completează și se transmite pe platforma informatică pusă la dispoziție de Inspecția Muncii.
2) Instituția completează și transmite în Registru următoarele date, fără a avea caracter limitativ:
a) datele de identificare ale instituției: denumirea, codul unic de identificare - CUI, sediul social, numele și prenumele reprezentantului legal;
b) datele de identificare ale salariaților: numele, prenumele, codul numeric personal - CNP, numărul de identificare fiscală - NIF, cetățenia și țara de proveniență - Uniunea Europeană - UE, din afara Uniunii Europene, Spațiul Economic European - SEE;
c) pentru persoanele cu dizabilități, gradul, tipul de handicap și durata certificatului de încadrare în grad și tip de handicap;
d) data încheierii contractului individual de muncă, numărul acestuia și data începerii activității;
e) funcția/ocupația, conform specificației Clasificării ocupațiilor din România sau altor acte normative;
f) tipul contractului individual de muncă;
g) durata contractului individual de muncă, respectiv nedeterminată/determinată;
h) locul de muncă, respectiv fix sau mobil;
i) durata timpului de muncă și repartizarea acestuia;
j) salariul de bază lunar brut, indemnizațiile, sporurile, precum și alte adaosuri, astfel cum sunt prevăzute în contractul individual de muncă sau, după caz, în contractul colectiv de muncă;
k) datele de identificare ale utilizatorului, în cazul contractelor de muncă temporară;
l) data transferului, precum și datele de identificare ale angajatorului la care se face transferul în condițiile legii;
m) data la care începe și data la care încetează detașarea, precum și datele de identificare ale angajatorului la care se face detașarea;
n) data la care începe și data la care încetează detașarea transnațională, definită la art. 2 alin. (1) lit. d) din Legea nr. 16/2017 privind detașarea salariaților în cadrul prestării de servicii transnaționale, cu modificările și completările ulterioare, statul în care urmează să se realizeze detașarea transnațională, denumirea beneficiarului/utilizatorului la care urmează să presteze activitatea salariatul detașat, precum și natura acestei activități;
o) data la care începe și data la care încetează detașarea pe teritoriul unui stat care nu este membru al Uniunii Europene sau al Spațiului Economic European, statul în care urmează să se realizeze detașarea, denumirea beneficiarului/utilizatorului la care urmează să presteze activitatea salariatul detașat, precum și natura acestei activități;
p) perioada, cauzele de suspendare și data încetării suspendării contractului individual de muncă;
q) data și temeiul legal al încetării contractului individual de muncă.
3) Instituția are obligația de a completa și de a transmite datele în Registru cel târziu în ziua anterioară începerii activității de către primul salariat.
4) Transmiterea în Registru a datelor prevăzute la alin. (2) se face după cum urmează:
a) datele prevăzute la lit. a)-k) se transmit cel târziu în ziua anterioară începerii activității pentru fiecare persoană care urmează să se afle într-un raport de muncă cu instituția;
b) datele prevăzute la lit. l) se transmit în termen de 5 zile lucrătoare de la data transferului, respectiv de la data preluării prin transfer;
c) datele prevăzute la lit. m) se transmit cel târziu în ziua anterioară datei de începere/încetare a detașării salariatului;
d) datele prevăzute la lit. n) și o) se transmit cel târziu în ziua anterioară datei de începere/încetare a detașării salariatului pe teritoriul altui stat;
e) datele prevăzute la lit. p) se transmit cel târziu în ziua anterioară datei suspendării/datei încetării suspendării, cu excepția cazurilor de suspendare în baza certificatelor medicale, când transmiterea în Registru se face în termen de 3 zile lucrătoare de la data înregistrării la instituție a certificatului de concediu medical, a absențelor nemotivate, precum și a situațiilor de suspendare în caz de forță majoră, când transmiterea în Registru se face în termen de 3 zile lucrătoare de la data suspendării; 
f) datele prevăzute la lit. q) se transmit cel târziu la data încetării contractului individual de muncă/la data luării la cunoștință a evenimentului ce a determinat, în condițiile legii, încetarea contractului individual de muncă.

[bookmark: _Toc222927145]5.1.2.Accesarea si completarea în Registrului general de evidență a salariaților a elementelor contractelor individuale de muncă
(1) Accesul la aplicația REGES-ONLINE se face individual, după cum urmează:
a) prin utilizarea identității digitale acordate de Autoritatea pentru Digitalizarea României, prin aplicația RoeID;
b) prin utilizarea unui certificat digital calificat, în condițiile Legii nr. 214/2024;
c) prin obținerea aprobării unei solicitări de activare a contului, până la obținerea accesului conform lit. a) sau b), dar nu mai mult de 30 de zile, de la inspectoratul teritorial de muncă căruia i se adresează la ghișeu, în baza identificării vizuale și verificării cărții de identitate a solicitantului.
(2) Autorizarea accesului la Registru pentru reprezentanții legali și împuterniciții instituției, autorizarea se face prin încărcarea în portal a următoarelor documente, pe care se aplică semnătura digitală pentru certificarea conformității cu originalul, și anume: actul care atestă calitatea reprezentantului legal, certificatul de înregistrare fiscală și actul administrativ semnat digital de către reprezentantul legal de desemnare a împuternicitului.
(3) Instituția are obligația să completeze datele în Registru în ordinea cronologică a încheierii, modificării, suspendării și încetării contractului individual de muncă.
(4) [bookmark: _Hlk204762558]Registrul se completează cu respectarea prevederilor H.G. nr. 295/2025 privind Registrul general de evidență a salariaților - REGES-ONLINE, prin utilizarea portalului reges.inspectiamuncii.ro.
(5) Orice corecție a erorilor survenite în completarea Registrului se face la data la care instituția a luat cunoștință de acestea.
(6) Extrasele din Registru se pot obține prin accesarea aplicației REGES-ONLINE, secțiunea „Registrul pentru Angajatori“.
(7) Salariații pot obține extrase din Registru astfel:
a) online, prin accesarea aplicației REGES-ONLINE, secțiunea „Registrul pentru Salariați“ sau a aplicației „Salariat“, de pe telefonul mobil;
b) de la Info Kioskul amplasat la sediul inspectoratului teritorial de muncă;
c) de la angajatori, pa baza solicitării scrise;
d) de la inspectoratul teritorial de muncă, în situația în care salariatul nu are nicio posibilitate tehnică de a obține acces la REGES-ONLINE.

5.1.3. [bookmark: _Toc222927146]Termenele prevăzute pentru modificările elementelor contractului individual de muncă
(1) Se transmite în Registru în termen de 3 zile lucrătoare de la data înregistrării documentului din care rezultă modificarea datelor următoarele:
· datele de identificare ale salariaților: numele, prenumele, codul numeric personal - CNP, numărul de identificare fiscală - NIF, cetățenia și țara de proveniență - Uniunea Europeană - UE, din afara Uniunii Europene, Spațiul Economic European - SEE;
· pentru persoanele cu dizabilități, gradul, tipul de handicap și durata certificatului de încadrare în grad și tip de handicap;.

(2) Se transmite în Registru cel târziu în ziua anterioară producerii modificarea  următoarelor date: 
· funcția/ocupația, conform specificației Clasificării ocupațiilor din România sau altor acte normative;
· tipul contractului individual de muncă;
· durata contractului individual de muncă, respectiv nedeterminată/determinată;
· locul de muncă, respectiv fix sau mobil;
· durata timpului de muncă și repartizarea acestuia;
Excepție fac situațiile în care modificarea se produce ca urmare a unei hotărâri judecătorești, când transmiterea în Registru se face în termen de 10 zile lucrătoare de la data la care instituția a luat cunoștință de conținutul acesteia
(3) Se transmite în Registru în termen de 20 de zile lucrătoare de la data producerii modificarea datelor următoare: 
· salariul de bază lunar brut, indemnizațiile, sporurile, precum și alte adaosuri, astfel cum sunt prevăzute în contractul individual de muncă sau, după caz, în contractul colectiv de muncă;
Excepție fac situațiile în care modificarea se produce ca urmare a unei hotărâri judecătorești, când transmiterea în Registru se face în termen de 10 zile lucrătoare de la data la care instituția a luat cunoștință de conținutul acesteia.
(4) Se transmite în Registru cel târziu în ziua anterioară producerii modificarea datelor următoare:
· data la care începe și data la care încetează detașarea, precum și datele de identificare ale angajatorului la care se face detașarea;
· data la care începe și data la care încetează detașarea transnațională, definită la art. 2 alin. (1) lit. d) din Legea nr. 16/2017 privind detașarea salariaților în cadrul prestării de servicii transnaționale, cu modificările și completările ulterioare, statul în care urmează să se realizeze detașarea transnațională, denumirea beneficiarului/utilizatorului la care urmează să presteze activitatea salariatul detașat, precum și natura acestei activități;
· data la care începe și data la care încetează detașarea pe teritoriul unui stat care nu este membru al Uniunii Europene sau al Spațiului Economic European, statul în care urmează să se realizeze detașarea, denumirea beneficiarului/utilizatorului la care urmează să presteze activitatea salariatul detașat, precum și natura acestei activități;
(5) Se transmite în Registru în termen de 3 zile lucrătoare de la data producerii modificarea datelor următoare:
· datele de identificare ale instituției: denumirea, codul unic de identificare - CUI, sediul social, numele și prenumele reprezentantului legal;
(3) La solicitarea scrisă a salariatului la încetarea activității salariatului, a unui fost salariat sau, instituția este obligată să îi elibereze acestuia un extras din REGES, datat și certificat pentru conformitate.





6.2. [bookmark: _Toc222927147]DOCUMENTE UTILIZATE

6.2.1. [bookmark: _Toc222927148] Lista documentelor utilizate
· [bookmark: _Hlk204862494][bookmark: _Hlk162435123][bookmark: _Hlk156641168]Cererea de solicitare a unui extras/adeverință

6.2.2. [bookmark: _Toc222927149]Proveniența, conţinutul şi rolul documentelor utilizate:

6.2.2.1. [bookmark: _Hlk185346362][bookmark: _Hlk162435269]Cererea de solicitare a unui extras/adeverință 
Proveniența: Persoana care face solicitarea.
Conţinutul: Datele de identificare ale deponentului, data semnătura, mențiunile privind eliberarea documentului precum și acordul pentru ca datele cu caracter personal furnizate prin aceasta să fie prelucrate de Universitatea „Valahia” din Târgoviște.
Rol: Document care atestă intenția persoanei de a solicita eliberarea unui document.

6.3. [bookmark: _Toc222927150]RESURSELE NECESARE

6.3.1. [bookmark: _Toc222927151]Resurse materiale:
· calculatoare/acces nelimitat la internet
· birotică și consumabile

6.3.2. [bookmark: _Toc222927152]Resurse umane
· personalul cu responsabilităti în întocmirea, transmiterea, accesarea şi completarea în Registrul general de evidenţă a salariaţilor a elementelor contractelor individuale de muncă ale salariaților universității din cadrul Serviciului Resurse Umane și Salarizare. 

6.3.3. [bookmark: _Toc222927153]Resurse financiare
Resursele financiare necesare pentru desfășurarea activităților sunt cuprinse ȋn bugetul de venituri și cheltuieli aprobat ȋn cadrul UVT

6.4. [bookmark: _Toc222927154]MODUL DE LUCRU
(1) Modul de lucru este prezentat în diagrama de proces.

6.4.1. [bookmark: _Toc222927155]Planificarea şi derularea operațiunilor și acțiunilor activității
(1) Prin decizia rectorului se vor stabili persoanele responsabile cu întocmirea, transmiterea, accesarea şi completarea în Registrului general de evidenţă a salariaţilor a elementelor contractelor individuale de muncă ale salariaților Universității „Valahia” din Târgovişte.
6.4.2. [bookmark: _Toc222927156][bookmark: _Hlk198724653]Valorificarea rezultatelor activității
Prin desfăşurarea activităţii procedurate se asigură cadrul necesar pentru întocmirea, gestionarea şi actualizarea dosarului personal al salariatului din cadrul Universității “Valahia” din Târgoviște.

7. [bookmark: _Toc222927157]RESPONSABILITĂŢI

6.1 Rectorul UVT
a) Semnează deciziile și actele adiționale de modificare a elementelor din contractul individual de muncă al salariaților instituției
b) aprobă cererea;
c) semnează decizia de desemnare a persoanelor responsabile cu operarea în REGES;

6.2. Directorul General Administrativ
a) avizează deciziile și actele adiționale de modificare a elementelor din contractul individual de muncă al salariaților instituției
b) avizează decizia de desemnare a persoanei responsabilă cu operarea în REGES;

6.3. Șeful Serviciului Resurse Umane și Salarizare
a) avizează decizia de desemnare a persoanelor responsabile cu operarea în REGES;
b) stabilește sarcinile salariaților din subordine și prioritățile în executarea acestor sarcini;
c) facilitează comunicarea pentru dezvoltarea/menținerea unui climat de muncă favorabil derulării eficiente a activitătii;
d) asigură cadrul necesar pentru întocmirea, transmiterea, accesarea şi completarea în Registrului general de evidenţă a salariaţilor a elementelor contractelor individuale de muncă ale salariaților Universității „Valahia” din Târgovişte;
e) avizează documentele eliberate;
f) avizează deciziile și actele adiționale de modificare a elementelor din contractul individual de muncă al salariaților instituției

6.4. Persoana desemnată din cadrul Serviciului Resurse Umane și Salarizare
a) întocmește documentele solicitate;
b) eliberează extrasul din REGES generat, datat și certificat pentru conformitate;
c) administrează, în condițiile și cu respectarea termenelor stabilite prin actele normative, aplicația REGES;
d) întocmește decizia de desemnare a persoanelor responsabile cu operarea în REGES;
e) elaborează deciziile și actele adiționale de modificare a elementelor din contractul individual de muncă al salariaților instituției.

6.3. Controlul Financiar Preventiv
a) acordă viza CFP, în urma verificării condițiilor de legalitate, disponibilitate și cu încadrarea în limitele angajamentului bugetar potrivit legii.
Avizarea constă în semnarea de către persoana desemnată să exercite controlul financiar preventiv propriu sau înlocuitorul de drept al acesteia a propunerii de angajare a unei cheltuieli și a angajamentului bugetar.

6.6. Oficiul Juridic 
a) avizează decizia de desemnare a persoanelor responsabile cu operarea în aplicația REGES;
b) avizează deciziile și actele adiționale de modificare a elementelor din contractul individual de muncă al salariaților instituției

8. [bookmark: _Toc222927158]INFORMAȚII DOCUMENTATE

	Cod formular
	Denumirea documentului
	Elaborare
	
Avizare/
Aprobare

	Nr. exemplare/
Format
	Păstrare/ 
Perioada de 
păstrare
	Arhivare/
Perioada de 
arhivare

	[bookmark: _Hlk163218764]F 638.2020.Ed.2
	[bookmark: _Hlk205798068]Cererea de solicitare a unui extras/adeverință
	Salariat/fost salariat
	Rector 
	1/ tipărit
	Arhiva UVT/
5 ani
	Arhiva UVT/Conform Nomenclatorului arhivistic UVT



9. [bookmark: _Toc222927159]ANEXE  
     
[bookmark: _Hlk163467761]Anexa 1 	Cererea de solicitare a unui extras/adeverință (F 638.2020.Ed.2)
Anexa 2	Diagrama de proces

[bookmark: _Toc222927160][bookmark: _Hlk136283171]FORMULAR EVIDENŢĂ MODIFICĂRI

	Nr.
crt.
	Ediția
	Data
ediției
	Revizia
	Simbol revizie
	Data reviziei
	Pag.
	Descriere modificare
	Semnătura conducătorului
compartimentului

	1.


2.


3.


4.
	1


2


3


4






	18.03.2016


27.04.2017


26.04.2018


28.01.2026



	0 


0


0


0
	-


-


-


-
	-


-


-


-
	-


-


-


-
	Elaborare ediția 1 (PO 06.06- Operarea/înregistrarea în registrul general de evidență a salariaților)

Elaborare ediția 2 (PO 06.06- Operarea/înregistrarea în registrul general de evidență a salariaților)

Elaborare ediția 3 (PO 06.06- Operarea/înregistrarea în registrul general de evidență a salariaților)

Elaborare ediția 4
· Actualizare în conformitate cu noile prevederi legislative;
· Schimbare cod și denumire procedură din PO 06.06 în DGA-PO-77, în acord cu PS 00 – Elaborarea procedurilor și instrucțiunilor de lucru, ed.1 și noua organigramă.


























	




[bookmark: _Toc222927161]FORMULAR DE DIFUZARE

	Ex.* nr.
	Facultatea/Departamentul
	Data difuzării*
(e-mail)
	Nume/prenume*
	Semnătura*
	Data
retragerii

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 
	Facultatea de Științe Economice
	
	
	
	

	2. 
	Facultatea de Științe Umaniste
	
	
	
	

	3. 
	Facultatea de Drept și Științe Administrative
	
	
	
	

	4. 
	Facultatea de Științe și Arte
	
	
	
	

	5. 
	Facultatea de Teologie Ortodoxă și Științele Educației
	
	
	
	

	6. 
	Facultatea de Inginerie Electrică, Electronică și Tehnologia Informației
	
	
	
	

	7. 
	Facultatea de Ingineria Materialelor și Mecanică
	
	
	
	

	8. 
	Facultatea de Ingineria Mediului și Știința Alimentelor
	
	
	
	

	9. 
	Facultatea de Științe politice, Litere și Comunicare
	
	
	
	

	10. 
	Facultatea de Științe și Inginerie (Alexandria)
	
	
	
	

	11. 
	IOSUD
	
	
	
	

	12. 
	Departamentul pentru Pregătirea Personalului Didactic
	
	
	
	

	13. 
	Departamentul de Învățământ la Distanță și Formare Continuă
	
	
	
	

	14. 
	Departamentul de Studii în Limbi Străine
	
	
	
	

	15. 
	Institutul de Cercetare Științifică și Tehnologică Multidisciplinară
	
	
	
	

	16. 
	Secretar șef universitate
	
	
	
	

	17. 
	Oficiul Juridic
	
	
	
	

	18. 
	Director General Administrativ
	
	
	
	




* Procedura, după aprobare, se difuzează astfel:
· prin comunicare, în format electronic, conducătorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate în activitatea descrisă de procedură;
· prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.

	[image: A logo of a university

AI-generated content may be incorrect.]
	PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ
	Cod document
DGA-PO-77

	
	Operarea datelor în registrul general de evidență a salariaților - REGES-ONLINE
	Pag./Total pag.
	2/43

	
	
	Data
	28.01.2026

	
	
	Ediție/Revizie
	4 / 0 1 2 3





F 002.2010.Ed.3	                                                                                                                                   Document de uz intern                  				
F 004.2010.Ed.3	                                                                                                                                   Document de uz intern
[bookmark: _Toc222927162][bookmark: _Hlk136283397]FORMULAR  ANALIZĂ PROCEDURĂ*

	Compartiment
	Conducător compartiment
Nume şi prenume
	Înlocuitor  de drept
Nume şi prenume

	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	Semnătura
	Data
	Observaţii
	Semnătura

	Data


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Facultatea de Științe Economice
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Științe Umaniste
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Drept și Științe Administrative
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Științe și Arte
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Teologie Ortodoxă și Științele Educației
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Inginerie Electrică, Electronică și Tehnologia Informației
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Ingineria Materialelor și Mecanică
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Ingineria Mediului și Știința Alimentelor
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Științe politice, Litere și Comunicare
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Științe și Inginerie (Alexandria)
	
	
	
	
	
	
	

	IOSUD
	
	
	
	
	
	
	

	Departamentul pentru Pregătirea Personalului Didactic
	
	
	
	
	
	
	

	Departamentul de Învățământ la Distanță și Formare Continuă
	
	
	
	
	
	
	

	Departamentul de Studii în Limbi Străine
	
	
	
	
	
	
	

	Institutul de Cercetare Științifică și Tehnologică Multidisciplinară
	
	
	
	
	
	
	

	Secretar șef universitate
	
	
	
	
	
	
	

	Oficiul Juridic
	
	
	
	
	
	
	

	Director General Administrativ
	
	
	
	
	
	
	

	
[bookmark: _Hlk198728228]*Analiza procedurii poate fi realizată și conform formularului online transmis fiecărui compartiment implicat în aplicarea procedurii.
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               F 601.2018.Ed.2                                                                                                                                                                                                                                                     Document de uz intern	                  				
Anexa 1 (/F 638.2020.Ed.2)


DOMNULE RECTOR,

Subsemnata(ul), ____________________________________________ , angajat/ă / fost angajat/ă la Universitatea „Valahia” din Târgoviște, în funcția de  ____________________________________________________________________ , în cadrul ______________________________________________ , vă rog să-mi aprobați eliberarea unei adeverințe/extras REGES, fiind necesar/ă la  _____________________________________.

[bookmark: _Hlk204864623]Sunt de acord ca datele cu caracter personal furnizate prin prezenta cerere să fie prelucrate de Universitatea „Valahia”  din Târgoviște, ca operator de date cu caracter personal, în baza contractului individual de muncă, în conformitate cu Regulamentul U.E. 679/2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date.
Am luat la cunoștință că beneficiez de toate drepturile prevăzute de Regulamentul U.E. 679/2016 și publicate la adresa www.usv.ro - Protecția datelor cu caracter personal.



	

Data,									    Semnătura,





Domnului Rector al Universității „Valahia” din Târgoviște
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[bookmark: _Hlk198732864]Anexa 2
Diagrama de proces


Șeful SRUS

- avizează decizia de desemnare a persoanelor responsabile cu operarea în REGES;
- stabilește sarcinile salariaților din subordine și prioritățile în executarea acestor sarcini;
- avizează documentele eliberate;
- avizează deciziile și actele adiționale ale CIM


Responsabilul SRUS

- întocmește documentele solicitate;
- eliberează extrasul din REGES generat, datat și certificat pentru conformitate;
- administrează, în condițiile și cu respectarea termenelor stabilite prin actele normative, aplicația REGES;
- întocmește decizia de desemnare a persoanelor responsabile cu operarea în REGES;
- elaborează deciziile și actele adiționale ale CIM

Oficiul juridic

-avizează decizia de desemnare a persoanelor responsabile cu operarea în aplicația REGES;
- avizează deciziile și actele adiționale ale CIM

Controlul Financiar Preventiv 

- acordă viza CFP deciziilor și actelor adiționale ale CIM

DGA

· avizează decizia de desemnare a persoanei responsabilă cu operarea în REGES
· avizează deciziile și actele adiționale ale CIM

· aprobă cererea;
· semnează decizia de desemnare a persoanelor responsabile cu operarea în REGES
· semnează deciziile și actele adiționale ale CIM

Rectorul

Salariatul UVT

· comunică modificările intervenite în documentele de identitate și/sau de stare civilă
· depune cererea de eliberare a documentelor
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