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1. Lista respensabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operafionale
Nr. crt. | Elemente privind Numele st Functia Data Semnatura
responsabilii/ operafiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1, Elaborat DRAGULIN Sef 19.06.2023
Alexandra Gabriela | Serviciu
1.2, Verificat DINU Gheorghe Director 19.06.2023
2 . Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr.ctt. | Editia sau, dupa caz, | Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul revizuiti reviziei(descriere modificare, nr. | se aplica
editiel pagina modificatd) prevederile editiei
sau revizia editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I Conform O.8.G.G
nr. 600/2018
2.2, Revizia 0
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3. Formular analizd proceduri
Nr. | Denumire Nume si prenume Aviz Aviz Observatii cu
ort compartiment conducator/ inlocuitor favorabil/ nefavorabil/ i privire la
' sau, dupa caz, personalul data/ data/ continutul
din cadrul < semnatura proceduril
) . semnétura
compartimentului
1 2 3 4 5
Directia Informatizare | DINU Gheorghe
si Resurse Umane
Directia General COROCAESCU Mihai
Administrativ-
Economica
4, Formular difuzare procedura
Nr. Scopul Compartiment Nume/prenunie Data Seria/editia/revi | Data
crt. difuzérii /semnaturd primirii Zia velstunti intrarii in
procedurii :
: . vigoare a
tnlocuite /data )
procedurii
difuzate
1 2 3 4 5 6
4.1. informare | Directia Informatizare si | DINU Gheorghe
Resurse Umane
4.2. aplicare Serviciul Raportare, DRAGULIN
Statisticd s1 Alexandra
Managementul Gabricla
Schimbarii
43 informare | Directia Financiar ADAMESCU
Contabila Dorina
4.4 informare | Facultatea de
Electronica, UDREA Radu
Telecomunicatii st Mihnea
Tehnologia Informatiei
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4.5 informare | STEFANOIU
Facultatea de $Stuntasi | Rady
Ingineria Materialelor
4.6 informare ROBESCU
Facultatea de Energetica Lacramioara Diana
4.7 informare | Facultatea de Stiinte PETRESCU Emil
Aplicate
4.8 informare o ORBECI Rizea
Fa(?ul‘Fateal dg Inginerie | Cristina
Chimica st biotehnologii
4.9 informare o NICULAE Marim
Facuitgtca de Inginerie Dragos
Electrica
5.0 informare | Facuitatea de MOISESCU
Automatici gi Mihnea Alexandru
Calculatoare
3.1 informare | Facultatea de Inginerie | JINGA Sorin Ion
Medicala
Mecanica si Bogdan
Mecatronica
53 informare ; Facultatea de
Antreprenoriat Ingineria | DUMITRESCU
si Managementul Corina Jonela
Afacerilor
54 informare DRAGOMIRESC

Facultatea de Ingineria
Sistemelor Biotehnice

U Cristian George
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5.5 informare o DOICIN Cristian
Facultatea de Inginerie | vgile
Industrialéd si Robotica
5.6 informare o CRUNTEANU
Facultate:a de Inginerie | Daniel Eugeniu
Acrospatiald
5.7 informare COSTEA liona
Facultatea de Madilina
Transporturi
5.8 informare o BIRIS Sorin
Facultatea de Ingineria | Gtefan
Sistemelor Biotehnice ’
59 informare | Departamentul Catedra | ZAHARIA Sorin
Unesco Eugen
6.0 informare | Departamentul de CHICIOREANU

Formare pentru Catiera
Didactica si Stiinte

Socio-Umane

Teodora Daniela

5. Scopul procedurii de operationale

5.1. Stabileste modul de realizare a activitiitii, compartimentele si persoanele
implicate

Scopul prezentei proceduri constd in cuncasterea calitativi si cantitativd a manifestdrii

fenomenelor didactice si elaborarea sistemul de indicatori statistici, din cadrul Universitagii

Politehnica din Bucuresti pentru a ob{ine date statistice relevante invitiméantului superior.

Procedura va elabora un sistem de indicatori statistici, bazat pe analiza manifestarilor

fenomenelor didactice, didactic auxiliare si contractuale. Rezultatele relevante obtinute din
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analiza datelor se vor raporta de citre parfile implicate din invétaméantul superior, inclusiv
conducerea universititii si cadrele didactice, oferind astfel o baza solida pentru luarea deciziilor

si imbundtatirea continud a invatdmantului superior in cadrul universitatit.

5,2. Di asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitaii

Prezenta procedurdi operationald stabileste modul in care sunt colectate, prelucrate,
analizate si raportate datele statistice intr-un mod coerent si structurat, precum §i procesele si
etapele necesare pentru realizarea acestora. Procedura operationald asigurd uniformitatea si
consistenta In cadrul Serviciului Raportare, Statisticd $i Managementul Schimbirii, facilitind
astfel luarea de decizii informate si furnizarca de informatii exacte si relevante citre instituiile

abilitate.
5.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

fn vederea asiguriirii continuitdtii activitdtii uvnui sistem de statistici in cadrul
Universititii Politehnica din Bucuresti, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, se
stabileste un cadru clar de responsabilitati si proceduri pentru colectarea, prelucrarea si
interpretarea datelor statistice. Acest cadru asigurd ci fiecare membru al echipei are atributii si
sarcini bine definite, contribuind la coerenta si consistenta activitatilor desfagurate. in paralel,
se adoptd un sistem de documentare detaliata, care faciliteaza accesul si actualizarea constanta

a informatiilor.

Prin implementarea unui astfel de sistem, se asigurd cé datele statistice sunt Inregistrate
in mod riguros si ci informatiile necesare sunt disponibile atdt pentru procesul de luare a
deciziilor, cit si pentru raportarea citre pirtile interesate. Acest cadru si sistem de inregistrare
contribuie semmnificativ 1a mentinerea continuitdtii activitatii sistemului de raportiri, indiferent
de fluctuatiile din cadrul personalului, dar si la asigurarea unui flux neintrerupt de date

actualizate in cadrul Universitatii Politehnica din Bucuresti.

Tee

5.4. Sprijind aaditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei

Rolul activititii statistice din cadrul Serviciului Raportare, Statisticd 51 Managementul

Schimbirii in actiunile de auditare se referd la furnizarea suportului necesar in gestionarea
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fluctuatiilor de personal din structurile auditate - utilizand statele de functii anuale ale
personalului de interes angajat in cadrul structurilor Universitatii. In ficcare lung, serviciul
intocmeste si actualizeaza statul de personal la nivelul Universitatii Politehnica din Bucuresti,
prin operarea deciziilor de angajare, incetare si alte documente relevante care justifica
modificirile contractelor de munci ale personalului din organigrama, atdt pentru personalul
didactic, didactic auxiliar cat si contractual. Prin aceastd activitate statistic riguroasa si
actualizatd, serviciul asigurd o gestionare eficientd a resurselor umane, oferind date sigure si
precise pentru actiunile de auditare gi pentru luarea de decizii informate in ceea ce priveste

personalul din cadrul universitaii.

5.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale

Nu este cazul.

6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6.1. Precizarea (definirea) activitiitii la care se referd procedura operationald

Statistica In Roméania se desfisoari prin serviciile de statistica oficiald, care comunica,
elaboreaza i actualizeazi permanent indicatorii de monitorizare privind activitatea institufiilor
de invitimantul superior. Organul de specialitate reprezentativ la nivelul administratiei publice
centrale care organizeaza si coordoneaza datele statistice in Romania este Institutul National de
Statistica.

Statistica poate fi clasificatd in doud mari categorii:

- statisticd descriptivd

- statisticd analitica

Statistica descriptivi se referd la prezentarea cantitativd §i numericd, clasificarea si

sintetizarea datelor de observatie. Aceasta concentreazd informatia existentd cu ajutorul

anumitor indicatori statistici ce prezintd caracteristici sau tendinte specifice fenomenului.

Statistica analiticii foloseste metode matematice (teoria probabilitatilor) pentru

extragerea si prelucrarea informatiei statistice in multe cazuri aceste metode pun In evidentd




Universitatea Politehnica din Procedura operationali privind colectarea si .
. e . C Yo Editia |
Bucuresti raportarea datelor statistice din cadrul Serviciului
Raportare, Statistica si Managementul Schimbarii
girecgia Informatizare §i Resurse Cod: PO-05-DIRU-35 Revizia 0
mane

Pagina 8 din 60
Exemplar nr. 1

legititi statistice. Investigarea statistica presupune, prin definitie, considerarea fenomenelor in

multiplicitatea si variabilitatea lor.

Statistica la nivelul Universitatii Politehnica din Bucuresti presupune intocmirea, analiza
si raportarea datelor cu privire la personalul didactic, de cercetare, personalul asociat in regim
de plata cu ora, conducere doctorat, didactic auxiliar §i personalul contractual, angajat cu
contract individual de munci si utilizeaza in principal analiza de date cantitative cu indicatori

specifici.

Statistica oficiald reprezintd una din componentele esentiale Tn procesul cunoagterii,
relevandu-se totodati ca unul dintre pilonii esentiali ai unei bune guvernari a societitii. Asigurd,
in urma evaluarilor cantitative, fundamentarea deciziilor la nivel micro $i macro economic.
Trebuie facuta o distinctie intre statisticile oficiale si alte statistici publice: statisticile oficiale
sunt accle statistici carc sunt claborate si publicate conform unor acte normative statistice sau
regulamente nationale si/sau europene, pe domenii specifice, produse de autoritatile publice in
conformitate cu prevederile legale. In ceea ce privesc criteriile de utilitate publicd, statistica
oficiald trebuie si fie relevantd, corectd, pentru a asigura transparenta datelor pentru toate
categoriile de utilizatori de date statistice, in scopuri de planificare si cercetare, fiind obiective
si puse la dispozilia tuturor categoriilor de utilizatori gratuit. Este necesar ca statisticile oficiale
trebuie si fie produse si publicate Intr-o manierd care sd protejeze confidentialitatea datelor

statistice individuale.
Principiile fundamentale pe care se bazeazi statistica oficiald sunt urmdtoarele:

a) independenta profesionald - datele trebuie elaborate si difuzate intr-un mod
independent, in special in ceea ce priveste alegerea tehnicilor, a definitiilor, a metodologiilor si
a surselor care vor fi utilizate, precum si a modului §i a continutului tuturor formelor de difuzare,
fara a aduce atingere cerintelor institutionale, cum ar fi dispozitiile bugetare privind institutiile

comunifare sau nationale ori definirea necesitatilor statistice;

b) impartialitate - statisticile trebuie dezvoltate, elaborate si difuzate Intr-un mod

obiectiv, impartial, iar toti utilizatorii trebuie sd beneficieze de tratament egal;
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¢) obiectivitate - datele trebuie dezvoltate, elaborate i difuzate intr-un mod sistematic,
fiabil si just; acest principiu implicd utilizarea de standarde profesionale, etice §1 transparenia

politicilor si practicilor urmate fata de utilizatori si de respondentii la ancheta;

d) fiabilitate - statisticile trebuie sd masoare, cat mai fidel, mai exact si mai complet
realitatea pe care trebuie si o reprezinte si presupun utilizarea unor criterii specifice de selectare

a informatiilor, a metodelor si a procedurilor;

e} confidentialitatea informatiilor- presupune protejarea datelor confidentiale referitoare
la unitdtile statistice individuale, ob{inute direct sau indirect in scopuri statistice din surse
administrative ori din alte surse si implicd interzicerea utilizdrii datelor in alte scopuri decét cele

statistice si a divulgarii ilegale a acestora;

f) eficienta costurilor - costurile pe care le implicd elaborarea de statistici trebuie sd fie
proporijonale cu importan{a rezultatelor i a beneficiilor urmarite, resursele trebuie utilizate in
mod optim, iar sarcina de rdspuns trebuie redusd la minimum. Atunci cind este posibil,
informatiile solicitate trebuie si poatd fi usor de obtinut din swrsele existente. Principiile

statistice sunt dezvoltate in Codul de practici al statisticilor europene.

6.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitagi

desfasurate de entitatea publica

Procedura se aplici in cadrul Universititii Politehnica din Bucuresti si se raporteazi de
catre Directia Informatizare i Resurse Umane, Serviciul Raportare, Statisticd §i Managementul
Schimbirii cu privire la situatii statistice, raportri §i verificéri ale activitdtilor didactice, de
cercetare stiintificd, structura personalului auxiliar §i de suport, situatia locurilor de munci

ocupate si vacante.

Statistica la nivelul Universittii Politehnica din Bucuresti reprezintd o importantd
activitate, invitdimantul superior fiind un domeniu complex, iar acuratefea datelor este necesara
in procesul de transformare a nvatdmantului superior din Roméania fntr-o componentd activa
pentru dezvoltarea economicdl si sociald a tarii. Pentru o consolidare eficientd din punct de
vedere institutional si functional al invatiméntului superior, necesitatea statisticii este

semnificativ pentru a putea Imbunatiti calitatea activitatilor didactice si de cercetare.
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Raportarile sunt utile in necesitatea acordirii de finantare pentru invatdméntul superior
tindnd cont de obiectivele strategiei nationale de dezvoltare a invafdméntului superior si a
planurilor strategice ale universitdtilor, dar §i in distributia fondurilor bugetare, sau finantari

din surse externe pentru invatdméntul superior.

Serviciul Raportare, Statistici si Managementul Schimbarii elaboreaz, verifica i
intocmegle  situatiile statistice relevante Invatdmantului superior, cu aplicabilitate in
Universitatea Politehnica din Bucuresti, atit pe plan intern prin elaborarea de analize, situatii si
rapoarte referitoare la fluctuatiile de personal §i salarizare, mentine o bund colaborare cu
conducerea facultitilor, departamentelor, directiile si serviciile functionale ale Universitatii; iar
pe plan extern in colaborare cu Ministerul Educaiei, i Institutul National de Statisticd,
Consiliul National pentru Finantarea invitimantului Superior si alte nstitutii relevante in
statistica nvatdmantului superior.

6.3. Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurala

Statistica se referd la obtinerea de date relevante din informatiile detinute prin solicitarea
de date, prelucrarea acestora in functic de parametrii stabiliti anterior. Astfel ca la nivelul
Universitétii Politehnica din Bucuresti asa cum a fost precizat anterior, Serviciul Raportare,
Statistici si Managementul Schimbdrii mentine o constantd comunicare cu structurile
Universititii, colectarea datelor ficindu-se constant prin statul de functii actualizat lunar gi
operarea modificirilor intervenite pe parcursul anului, indiferent cd vorbim de activitatea
didacticd, de cercetare sau de personalul didactic auxiliar si cel contractual.

6.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitifii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

Compartimentele furnizatoare de date in cadrul Universitatii Politehnica din Bucuresti
sunt reprezentate de facultiti si departamente prin statele de personal intocmite i verificate la
inceputul fiecarui an universitar si Serviciul Evidenta Resurselor Umane prin transmiterea §i
actualizarea deciziilor, actelor aditionale si tuturor informatiilor relevante ale angajafilor pe

parcursul incadririi In Universitate.
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7. Documente de referintd (reglementiri) aplicabile activitd{ii procedurate

7.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.
7.2. Legislatie primara

o Legeanr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
« Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicati, cu modificirile §i completirile ulterioare;

o Legea-cadru nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri

publice, cu modificarile si completérile ulterioare.

7.3 Legislatie secundara

s Legea 226/2009 privind organizarea si functionarea statisticii oficiale in Romania, cu

modificarile si completarile ulterioare;

o Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 privind aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului
nr. 75/2005 privind asigurarea calitafii educatiei;

¢ Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern

managerial al entitdtilor publice;

o Hotdrére nr. 457/2011 privind aprobarca Metodologiei-cadru de concurs pentru ocuparea

posturilor didactice si de cercetare vacante din inva{imantul superior;
o Legea nr. 319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare;

¢ Ordonanta de Urgentd nr. 92 din 18 decembrie 2012 privind luarea unor masuri in
domeniul invitimantului si cercetdrii, precum §i in ceea ce priveste plata sumelor
previzute in hotdrdri judecatoresti devenite executorii in perioada 1 ianuarie-31
decembrie 2013;

o Hotédrfrea nr. 36 din 6 februarie 2013 pentru modificarea Metodologiei-cadru de concurs
pentru ocuparea posturilor didactice gi de cercetare vacante din invafiméntul superior,

aprobati prin Hotérérea Guvernului nr. 457/2011;

11
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o Ordonanta de Urgentd nr. 117 din 23 decembrie 2013privind modificarea $i completarea
Legii educatiei nationale ur. 1/2011 st pentru luarea unor mdsuri in domemul

invatamantului;

o Ordonanta de Urgentd nr. 49 din 26 iunie 2014 privind instituirea unor mésuri in

domeniul educatiei, cercetirii stiingifice si pentru modificarea unor acte normative

e Ordonanta de Urgentd nr. 96/2016 din 8 decembrie 2016 pentru modificarea si
completarea unor acte normative in domeniile educatiei, cercetérii, formdrii profesionale
s1 sanatatii;

o Ordin nr. 3850/2017 din 2 mai 2017 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare
a programelor de formare psihopedagogica prin departamentele de specialitate din cadrul
institutiilor de invi{imant superior acreditate in vederea certificarii competengelor pentru
profesia didactici;

e Ordin nr. 6129 din 20 decembrie 2016 privind aprobarea standardelor minimale necesare
si obligatorii pentru conferirea titlurilor didactice din invitdmantul superior, a gradelor
profesionale de cercetare-dezvoltare, a calitatii de conducator de doctorat §i a atestatului

de abilitare.

7.4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

e Hotdrari ale Senatului;
e Hotarari ale Consiliului Administrativ;

¢ Decizii ale Rectorului.
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8. Definitii 5i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura eperafionala
8.1. Defini{it ale termenilor
Nr. Crt. Termen Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarca formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
1 Procedura operationald  jurmati, a metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicare in
vederea realizirii activitatii cu privire la aspectul procesual.
5 Editie a unei proceduri  [Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri de
operationale operationale, aprobata si difuzata.
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
3 Revizia in cadrul unei edifii [dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editit a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
Posturilor plitite, nou create, neocupate pentru care angajatorul
6 Posturi vacante intreprinde actiuni concrete spre a gisi un candidat potrivit pentru
ocuparea postului respectiv.
: Post ocupat de citre un angajat care presteazd servicii in
7 Postur1 ocupate . . ..
schimbul unei remuneratii.
Procesul de ciutare sistematicéa $i acumulare de noi cunostinfe,
1i Cercetare “a N . . .Y
desfaguratd in cadrul disciplinelor academice de catre cercetdtori.
/Activitate stiintifica care are la baza studierea fenomelelor de
12 Statistici masi in care actioneaza legi statistice, folosind metode proprii de
descriere si analiza.
03 Raport Prezentarea unei situatii intre doud sau mai multe notiuni §i
aportare A . e ey e
P expunerea rezultatelor unui sef ierarhic sau unel institufii.
Organizatii furnizoare de educatie care desfasoard activitati de
invitdmént pe bazd de programe de studii autorizate gi acreditate,
s . , in conditiile legii, de formare initiala si continud de nivel
14 Invatamant superior o . " o conss
universitar, programe ce functioneaza pe principiul calitatii
necesar pentru satisfacerea increderii beneficiarilor directi s1
indirecti din societate.
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8.2. Abrevieri ale termenilor
g:t Abrevierea Termenul abreviat
L. P.O Procedurd operationala
2. E Elaborare
3. \Y Verificare
4. A _ .A”I;robare
5. Ap Aplicare
6. C Completare
7. L.N.S Institutul National de Statistica
8. U.PB Universitatea Politehnica din Bucuresti
0. DIRU Directia Informatizare si Resurse Umane
10. SR.SM.S Serviciul Statisticd, Raportare si Managementul Schimbarii
11 C.N.ELS Consiliul National pentru Finantarea fnvatimantului Superior
12. LYV Locuri de munca vacante
3. C-D HES Cercetare statisticd privind activitatea de cercetare-dezvoltare din
sectorul tnvitamant superior si clinici universitare
14. GM Grupa de munca
15. S.CS Structura céstigurilor salariale
16. ISCED Clasificarea Internationald Standard a Educatiei
17. RSI Ramuri Stiintd Invigimant
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9. Descrierea procedurii operational

9.1. Generalitati

Prezenta procedurd stabileste conditiile generale privind activitatea desfisuratda de
Serviciul Raportare, Statistica s Managementul Schimbdrii. Sunt incluse informatii referitoare
la numarul de cadre didactice, didactic auxiliare si personal suport, precum si detalitle privind
distribuirea acestora pe functii, tipul de functie (executie/conducere), categoria de personal si
nivelul de pregatire (studii doctorale, studii de scurtd duratd, studii superioare, studit medii). De
asemenea, se regisesc informatii despre grade, gradatii, grupe de varstd, cetifenie, sex, forma

de angajare, grupe majore de ocupatie $i norma didactica.

In plus, raportirile cuprind caracteristici demografice si demo-economice ale
personalului, precum si date referitoare la contractele de munca, precum starea acestora (activ,
plecat, suspendat, detasat, transferat), data incheierii contractului, tipul contractului, felul,
durata si timpul de lucru, precum si regimul de lucru. Aceste informatii demografice s
referitoare la contractele de munci sunt esentiale in furnizarea de date statistice relevante si
actualizate, care si sustind procesele decizionale si de gestionare a personalului in cadrul

Universitatii Politehnica din Bucuresti.
9.2. Documente utilizate
Documente de referinti. Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au

rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii procedurale. Accesul la legistatia

aplicabild se face prin programul informatic la care au acces salariatii institufiei.
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9.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documente externe:

» Institutul National de Statistica:

- L.V- trimestrial- Ancheta locurilor de munca vacante - trimestrial (februarie, mai,
august, noiembrie);

- 8c. 6.1¢ - [nvatimamtul superior ( tertiar- nivelurile 6, 7 si 8 ISCED)-educatie formald
- anual la inceputul anului universitar;

- CD-HES - Cercetare Statistica privind activitatea de cercetare-dezvoltare din sectorul
de invatdmant superior — anual;

- S.C.S - Structura cistigurilor salariale - o daté la 4 ani/ din 4 In 4 ani.

» Ministerul Educatiei - Consiliul National pentru Finantarea inviiméntului
Superior (C.N.F.LS):

- ANS- RSI — Platforma nationald de colectare a datelor specifice pentru invitaméntul
superior — cadre universitare - bianual (inceputul anului universitar octombrie / ianuarie
an universitar}.

- Anexa 1 - Tabel instituional privind normarea si activitatea de cercetare a cadrelor

didactice si de cercetare titulare din universitate— anual.
Documente interne:

- Contabilitate — situatic privind monitorizarea cheltuielilor de personal unde sunt
transmise citre Directia Financiar Contabild informatii generale despre fluctuatiile de
personal - se raporteaza lunar;

- Raportul rectorului — cuprinde situatia cadrelor didactice i de cercetare, didactic
auxiliar si a personalului contractual din cadrul universititii in functie de parametrit

stabislitii— bianual.

16




Universitatea Politehnica din Procedura operationali privind colectarea si
Bucuresti raportarea datelor statistice din cadrul Serviciului
Raportare, Statistici si Managementul Schimbarii

Editia |

Directia Informatizare si Resurse
Umane

Cod: PO-05-DIRU-35 Revizia 0

Pagina 17 din 60

Exemplar nr. 1

9.2.2. Con{inutul si rolul documentelor utitizate

Documentele statistice au rotul de a contribui la dezvoltarca de politici publice la nivel
national Tn domeniul invatdméantului in vederea Imbunétatirii calitatii invatdmantulul superior.

Continutul formularelor statistice la nivelul universitatii se regésesc la subcapitolul

9,2.3. Circuitul documentielor

Circuit documente externe:

LN.S/CN.FLS (trimite format electronic, prin e-mail) — Serviciul Raportare, Statisticd
si Managementul Schimbarii — Serviciul Salarizare (pentru situatiile care se fac In colaborare cu
Serviciul Salarizare) - se primeste acordul Directorului D.1.R.U — se transmit on-line sau prin e-

mail catre institutiile abilitate care au solicitat situatia.

Circuit documente interne:

Rectorul/Directorul General/Director directie/Decani sau o altd structurd abilitatd -
Serviciul Raportare, Statisticd si Managementul Schimbirii — Serviciul Salarizare (pentru
situatiile care se fac in colaborare cu Serviciul Salarizare) - se primeste acordul de la Directorul

D.ILR.U. - structura abilitata care a solicitat situafia.
9.3. Resurse necesare
9.3.1, Resurse materiale

Se va avea 1 vedere alocarea resurselor materiale necesare, existente in U.P.B., pentru
realizarea activititilor specifice, respectiv, rechizite, linii telefonice, materiale informatice,

calculatoare, acces la baza de date, retea, imprimanti, toner.

9.3.2. Resurse umane

Se va avea in vedere alocarea resurselor umane necesare din cadrul Directiei de
Informatizare si Resurse Umane, Serviciul Raportare, Statistica si Managementul Schimbdrii cu
precidere personalul angajat in cadrul serviciului in vederea intocmirii eficiente a documentatiei

situatiel statistice.
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9.3.3. Resurse financiare

Alocarea suplimentari de fonduri pentru desfasurarea activitatii de cerceténi statistice §i
raportare din cadrul U.P.B. va fi in conformitate cu legislatia in vigoare $i documentele interne

ale U.P.B. aplicabile, conform bugetului aprobat al ordonatorului de credite.

9.4, Modul de lucrn

Colectare, prelucarea si transmiterea datelor statistice se realizeazd in conformitate cu
preciziirile furnizate alatwi de formularul statistic ce trebuie raportat, de catre institufia

competenta.

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitagii

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii se realizeaza conform diagramei de
proces anexi la procedura operationald.

9.4.2. Derularea operatiunilor si actinnilor activititii

A. Formular cercetare statistica - LV trimestrial - Ancheta locurilor de muncd vacante
are ca scop evaluarea numarului posturilor platite, nou create, vacante san care se vor vacanta,
completarea posturilor se efectueaza in functie de grupele majore de ocupatii, se face comform
precizirilor metodologice si celor suplimentare, se transmite trimestrial in lunile februarie, mai,
august si noiembrie in format electronic de citre Serviciul Raportare, Statisticd si
Managementul Schimbdrii citre Institutul National de Statistica, la termenul precizat in adresd.
Grupele majore de ocupatie sunt: GM 1 - Membi ai corpului legislativ, ai executivului, inalti
conducitori si functionari superiori, GM 2 - Specialigti in diverse domenii de activitate, GM 3
- Tehnicieni si alti specialisti din domeniul tehnic, GM 4 - Functionari adminis-trativi, GM 5 -
Lucratori tn domeniu] serviciilor, GM 6 - Lucritori calificati in agriculturd, silviculturd si
pescuit, GM 7 - Muncitori calificati i asimilati, GM 8 - Operatori la instalatii i magini;

asamblori de masini si echipamente, GM 9 - Ocupatii elementare.
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B. Formular cercetare statisticd Sc.6.1c invagimamtul superior (tertiar- nivelurile 6, 7
si 8 ISCED) - educatie formald - la inceputul anului universtar, completarea cu datele
personalului didactic, didactic auxiliar, administrativ, de intretinere si operational pe grupe de
varsti, funcfie de conducere §i executie, sex feminin, masculin, cu functia de baza in unitate,
conform precizérilor metodologice, in format electronic de catre Serviciul Raportare, Statisticd
si Managementul Schimbarii cétre Institutul National de Statisticd, la termenul precizat in

adresd.

C. Formular cercetare statistici CD-HES - Cercetare statistica privind activitatea de
cercetare-dezvoltare din sectorul invatdmant superior si clinici universitare, se transmite anual
in luna martie, conform precizirilor metodologice, in format electronic de citre Serviciul
Raportare, Statisticd si Managementul Schimbarii citre Institutul National de Statisticd, la
termenul precizat in adresd. Se raporteaza data cu privire la activitatea de cercetare dezvoltare
din cursul anului. Cuprinde informatii cu privire la personalul didactic cu activitate de cercetare
dezvoltare, resursele umane implicate direct in activitatea de cercetare dezvoltare, cercetatorii
interni si externi. Raportarea se face pe categorii precum: nivel de pregatire (studii doctorale,

studii de scurta duratd, studii superioare), sex (feminin, masculin), grupe de varsta.

D. Formular cercetare statisticd S.C.S — Chestionarul cercetdrii statistice “Structura
castigurilor salariale (anul pentru care s¢ face raportarea)” este structurat in doud pérti:
Partea A - contine informatii referitoare la intreprindere (si unde este cazul, la unitafile locale
ale intreprinderii) si Partea B - contine informatii referitoare la fiecare salariat din esantionul
selectat. Intrebdrile din Partea B sunt grupate in 3 capitole: Bl - informatii asupra
caracteristicilor demo-cconomice ale fiecdrui salariat din esantion, BIl - informatii despre
timpul de lucru si sumele brute platite, aferente lunii Octombrie (anul pentru care se face
raportarea) ; BIII - informatii despre timpul de lucru si sumele brute platite, aferente Intregului
an (anu! pentru care se face raportarea).

Efectivul salariatilor 1a 31 Octombrie (anul pentru care se face raportarea) (inclusiv cei cu
contract de munci/raport de serviciu suspendat) cuprinde toate persoanele angajate cu contract
de munci/raport de serviciu in ntreprindere/unitatea locald (inclusiv lucritorii sezonieri,

managerul sau administratorul) §i remunerate indiferent de tipul muncii executate, numarul
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orelor lucrate (program complet sau partial), durata contractului de muncé/raportului de serviciu
(determinata sau nedeterminatd), nationalitatea ori tara de rezidentd. Salariafii care cumuleaza
mai multe funcfii sunt raportati la unitatea unde fisi au functia de baza.

Selectarea salariatiilor pentru care se vor transmite datele se stabilesc pe baza unui
egantion in finctie de numirul de salariati Incadrati fn untatea pentru care se face chestionarul.
Esantionu! de salariati selectat trebuie si fie reprezentativ pentru intreprindere si repartizat
proportional pe sex si dupa timpul de lueru (complet §i partial). Fiecare grupa majord de ocupatil
- GM - trebuie si fie proportional reprezentatd In egantionul selectat. Aceasta trebuie s cuprindd
salariatii care lucreaza atit cu normd intreagd, cdt §i in  timp partial.

Dupi finalizarea datelor cu caracter demo-economice ale salariatilor selectati, formularul
se transmite Serviciului Salarizare pentru a completa informatii despre sumele brute platite ale
hunii anului in curs, dar si aferente intregului an.

Cercetarea stiintifica se desfisoard o dat3 la 4 ani si se transmite in format electronic de
catre Serviciul Raportare, Statisticd si Managementul Schimbérii cétre Institutul National de

Statisticd, la termenul precizat In adresa .

E. Formularul ANS- RSI — cuprinde doud raportari cu date de referintd la Inceputul

anului universitar.

Anexa 1- Tabel institutional privind normarea si activitatea de cercetare a cadrelor
didactice si de cercetare titulare din universitate - se reglseste pe site- ul

http:/www,C LS ro/raportare-202 3-activitate-cercetare-creatie-artistica-performanta-

functie si tip contract; apoi se trimit facultitilor pentru a completa calitatea de conducere
doctorat, norma didactici in functie de ramurile de stiintd, cu maxim doud zecimale si face

obtectul urmatoarelor doud raportari:

Raportarea din octombrie cuprinde: tipul de personal, date generale cu privire la
personalul didactic (numérul de posturi legal constituite, numérul de cadre cu functii de
conducere, cetitenia cadrelor didactice titulare i asociate), statutul posturilor, genul, titiul
stiintific de doctor, pe categorii de varstd, date privind personalul didactic auxiliar, date privind

personalul de suport, date privind personalul de cercetare.
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Raportarea din ianuaric facc referire la datele cuprinse in raportarea din octombrie pentru
care trebuie completati Anexa | - tabel institutional privind activitatea de cercetare a cadrelor
didactice si de cercetare titulare din Universitate. Pentru fiecare cadru didactic se completeaza
date privind “calitatea de conducator doctorat” gi ramura de stiintd, fractionat (cu maxim doud
zecimale) Tn functie de ponderea activititilor aferente programelor sustinute in postul de baza
din statul de functii, astfel ca totalul sa fie “1”, ce reprezintd norma de baza a cadrului didactic
titular.

Dupi centralizarea informatiilor cuprinse In Anexa 1, acestea sunt incércate online pe

site-ul hittps://daie.invatamani-saperior. o/ .

A. Contabilitate — situatie privind monitorizarea cheltuielilor de personal - se raporteaza numarul
de posturi aprobate, posturile ocupate prin plata cu ora si cumul, posturi ocupate cu functia de
baza, posturi vacante, numarul mediu de posturi remunerate, postari ocupate de persoane care
cumuleaza pensia cu salanul — lunar

B. Raportul rectorului — cuprinde situatia cadrelor didactice si de cercetare stiintifica din UPB,
angajare prin concurs (perioada determinata/nedeterminata), situatia posturilor ocupate pe total

si pe categorii, pondere in functie de varsta (sub 41 de ani), situatia pensionarilor si a

prelungirilor - bianual

9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele statistice transmise prin raportirile de la nivelul Serviciului Raportare,
Statistici si Managementul Schimbirii sunt valorificate si centralizate la nivel national prin
institutiile relevante, promovand cresterea continud a calitatii in sistemul de invatdmént superior

din Roménia.
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10. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitagii

Nr. | Compartimentul LV- Se.6.lc- | CD-HES- S.CS- Anexa 1- | Formula Situatie
0/ Ancheta | Invatamdmt | Cerceture Structura Tubel rul ANS- privind
crt | (p ostu ) locurilor | ul superior | Statisticd | ogeriourilor institufional RST monitorizarea
acfiunca de munca | ( tertiar- priviad S)a Jariale privind cheltuielilor
(operatiunea) vacante nivelurile activitated activitatea de de personal
6, 7518 de cercetare a
ISCED) - cerceldare- cadrelor
edicatie dezvoltare didactice §i
formala | din sectorul de cercetare
invdatdmant titulare din
superior Universitate
0 | 2 4 5 7
1. | Administrator |E E E E E
financiar I (S)
2. | Administrator E E
financiar 111
(5)
3. | Administrator | E E E
financiar 1 (M)
4. | Sef serviciu V. A V,A V,A V,A V, A V,A E,V,A
5. Director A A A A A A A
. (DIRU
6. | Decan- C
Facultatea de
Electronica,
Telecomunicatii
si Tehnologia
Informatiei
7. | Decan- C
Facultatea de
Stiinta si
Ingineria
Materialelor
8. | Decan- C
Facultatea de
Energetica
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Decan-
Facultatca de
Stiinte Aplicate

10.

Decan-
Facultatea de

Inginerie Chimica

st biotehnologii

1.

Decan-
Facultatea de
Inginerie
Electrici

12.

Decan-
Facultatea de
Automatici si
Calculatoare

13.

Decan-
Facultatea de
Inginerie
Medicala

14.

Decan-
Facultatea de
Inginerie
Mecanica st
Mecatronica

15.

Decan-
Facultatea de
Antreprenoriat
Ingineria si
Managementul
Afacerilor

16.

Pecan-
Facultatea de
Ingineria
Sistemelor
Biotehnice

17.

Decan-
Facultatea de
Inginerie
Industriald si
Robotica

18.

Decan-
Facultatea de
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Inginerie
Aerospatiald

19. | Decan-
Facultatea de
Transporturi

20, | Decan-
Facultatea de
Ingineria
Sistemelor
Biotehnice

21, bir.
Departament-
Departamentul
Catedra
UNESCO

21. | bir.
Depariament-
Departamentul de
Formare pentru
Cariera Didactica
si Stiinte Socio-
Umane
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11. Anexe, inregistrari, arhiviri, diagrama dc proces
Nr. Denurmirea Elaborator Aproba Numdr de Difuzare Arhivare Alte
) exemplarc
Anexa | anexei . elemente
Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 g
l. LV- dAncheta locurilor de Servieiul Birector 1-trimestrial | 1- frimestrial filectronic/
muncd vacante Raportare, D.IR.. S.R.EMS
Statistica gi
Managementul
Schimbdrii
2. Se. 6.1¢c - Pavdgdmdmeul Servieiul Director {- anual §- anual Electronic/
superior { tertiar- nivelurile | Raportare, D.IR.U. SR.SMS
6, 7 5i 8 ISCED) -educatie Statisticd si
Sformald Managementuk
Schimbarii
3. C.D-H.ES - Cercetare Serviciul Director 1-anual [-anual Electronic/
Statisticd privind Raportare, DIR.U. S.R.SM.5
activitatea de cercetare- Statistica si
dezvoltare din sectorul Managementul
fnvatamant superior Schimbarii
4. S.C.8 - Structura Serviciul Director 1-la cerere i Electronic/
castigurilor salariale Raportare, DIR.U. SR.SM.S
Statisticd gi
Managementul
Schimbarii
5. Anexa 1-Tabel institufional | Serviciul Direcior [- bianuwal 1- bianuat Electronic/
privind activitatea de Raportare, D.ILR.U. SR.3M.S
cercetare a cadrelor Statistici si
didactice si de cercetare Managementuk
titulare din Universitate Schimbarii
6. Forslarul ANS- RSI Serviciul Director I~ bianual 1- bianual Electronic/
Raportare, DIR.U. S.RSMS
Statisticd si
Managementul
Schimbarii
7. Situatie privind Serviciul Director 1-fanar 1-lunar Electronic/
monitorizarea cheltufelilor | Raportare, DIRWU. S.R.SM.S
de personal- CONTA Statisticd i
Managementul
Schimbirii
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Diagrama de proces
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Universitatea Politehnica din Procedura operationald privind colectarea si
Bucuresti raportarea datelor statistice din cadrul Serviciuloi
Raportare, Statisticii si Managementul Schimbarii

Edifia !

Directia Informatizare si Resurse
Umane

Cod: PO-05-DIRU-35 Revizia O

Paging 58 din 60

Exemplar nr, 1

Anexa 6

SITUATIE PRIVIND MONITORIZAREA CHELTUIELILOR DE
PERSONAL

Numar posturi fa firele lunii de tdportare LUNA ANUL

Denumire indicator Nr. rand | Namar
posturi
Numar de posturi aprobate 38
Numar de posturi ocupate prin plata cu ora si cumul: 39
> plata cu ora 39.1
> cumul 39.2
Numar de posturi ocupate cu functia de baza 40
Numar de posturi vacante (rd.38 - rd.39- rd.40) 41
Numar mediu posturi remunerate 42
DIN CARE: Numar posturi ocupate de persoane care 0
cumuleaza pensia cu salariul
Intocmit,
Data:
DATE STAT LUNA ANUL
TOTAL POSTURI APROBATE - (OCUPATE SI VACANTE) 0

TOTAL POSTURI OCUPATE - (BAZA + FARA BAZA +
CUMUL FUNCTH + CUMUL PENSIE)

TOTAL POSTURI VACANTE -

TOTAL POSTURI OCUPATE FUNCTIE BAZA (OCUPAT MINUS 0
FARA BAZA)

70T CUMUL FUNCTII

TOTAL POSTURI OCUPATE FARA FUNCTIE DE BAZA
TOTAL POSTURI OCUPATE CUMUL CU PENSIA
TOTAL POSTURI OCUPATE PLATA CU ORA (DIN
POSTURILE VACANTE DE CADRE DIDACTICE)
TOTAL POSTURI SUSPENDATE 0
Numar mediu posturi remunerate :

Numar mediu posturi remunerate - se face media nr posturi
remunerate si se imparte la numarul de luni

58




Universitatea Politehnica din Procedura operationali privind colectarea gi

Bucuresti

T Editia |
raportarea datelor statistice din cadrul Sexviciului i

Raportare, Statisticd si Managementul Schimbdrii

Directia Informatizare si Resurse

Cod: PO-05-DIRU-35

Revizia 0

Umane
Pagina 59 din 60
Exemplar ar. 1
12. Cuprins
Numadrul
componentel
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operafionale
Pagina de gardi 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupd caz, a reviziei in 5
) cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiitor procedurii operafionale 2
3. Formular analiza proceduri 3
4, Formular difuzare proceduri 3
5. Scopul procedurii operationale 5
5.1 | Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate 5
5.2 | D3 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitii 6
5.3 | Asiguri continuitatea activitafii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului 6
54 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager, 6
*7 | n fuarea deciziei
5.5 | Alte scopwri specifice procedurii operationale 7
6. Domeniul de aplicare a procedurii eperationale 7
6.1 | Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operafionald 7
6.2 Delimitarea explicitd a activitifii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de 9
“ | entitatea public
6.3 | Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduraltd 10
6.4 Listarca compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdii 10
| procedurate; listares compartimentelor implicate fn procesul activitatii
7. Documentele de referinii (reglementiri) aplicabile activititii procedurate 11
7.1 | Reglementiri internajionale 11
7.2 | Legislatie primara 11
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7.3 | Legislatie secundara 11

7.4 | Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitéfii publice 12

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 13
8.1 | Definitii ale termenilor 13

8.2 | Abrevieri ale termenilor -14

9, Descrierea procedurii operationale i5
9.1 | Generalitati 15

9.2 | Documente utilizate 15
9.2.1 | Lista gi provenienta documentelor utilizate 16
9.2.2 | Confinutul si rolul documentelor utilizate 17
9.2.3 | Circuitul documentelor 17
9.3 | Resurse necesare 17
9.3.1 | Resurse materiale 17
9.3.2 | Resurse umane 17
9.3.3 | Resurse financiare 18
94 | Modul de lucru ig
9.4.1 | Planificarea operatiunilor i acfiunilor activitatii 18
9..4.2 | Derularea operatiunilor si actiunilor activitafii 18
9.4.3 | Valorificare rezultatelor activititii 21
16. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii 22
11. Anexe, inregistriri, arhiv_ﬁri, diagrama de proces 25
12. Cuprins 59
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