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CADRUL LEGAL

e Legea-cadru nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea educatiei nationale nr. 1 din 5 ianuarie 2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor);

e Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003, republicata -Codul muncii;

e Carta Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau, cod R 01-01;

e Regulamentul de organizare si functionare al Universitdtii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau,
cod R 01-02;

e Regulamentul de ordine interioara al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau, cod R-
01-03;

e Regulament de organizare si functionare al Directiei General Administrative a
Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau, cod R-12-01.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Serviciul Resurse Umane si Salarizare (SRUS) este organizat si functioneaza, conform
organigramei aprobate de Consiliul de administratie si Senatul universitar si a prevederilor
prezentului regulament de organizare si functionare.

Art.2 Activitatile din cadrul Serviciului de Resurse Umane si Salarizare se desfiasoara conform
reglementarilor legale in vigoare si in acord cu politica de personal a conducerii Universitatii.

CAPITOLUL 11
MISIUNEA SI OBIECTIVELE
SERVICIULUI RESURSE UMANE SI SALARIZARE

Art.3 Misiunea Serviciului Resurse Umane si Salarizare este conducerea, coordonarea si
intocmirea tuturor lucrdrilor si documentelor de personal sub forma carora se materializeaza
raporturile de munca si contractuale ale salariatilor, precum si activitatile legate de salarizare,
pentru personalul din cadrul Universitatii “ Vasile Alecsandri” din Bacau.

Art.4 Obiectivele Serviciului Resurse Umane si Salarizare, sunt:
o respectarea cadrului legal al raporturilor de munca si al salarizarii personalului din cadrul
Universitatii “ Vasile Alecsandri” din Bacau,
e organizarea eficienta a activitatilor specifice de personal si salarizare;
e asigurarea transparentei activitatilor de recrutare si salarizare a personalului din cadrul
Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacdu.
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CAPITOLUL 111
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.5 Statul de functii si organizarea activitatii Serviciului Resurse Umane si Salarizare se aproba
de catre Senatul universitar.

Art.6 Serviciul Resurse Umane si Salarizare este constituit, conform organigramei, din
urmatoarele birouri:

e biroul personal;

e biroul salarizare.

Art.7 Fiecare din cele doua birouri sunt subordonate direct sefului Serviciului Serviciul Resurse
Umane si Salarizare.

Art.8 (1) Conducerea Serviciului Resurse Umane si Salarizare este asigurata de seful de serviciu
care coordoneaza, planifica si supravegheazad intreaga activitate si mediaza relatiile cu facultatile,
departamentele si celelalte structuri organizatorice ale Universitatii, acesta fiind responsabil pentru
activitatea eficientd a serviciului. In absenta sefului serviciului, sarcinile acestuia sunt preluate de
seful Biroului Salarizare.

(2) Seful Serviciului Resurse Umane si Salarizare este subordonat Directorului General
Administrativ.

Art.9 Personalul din cadrul Serviciului Resurse Umane si Salarizare are statut de personal didactic
auxiliar.

Art.10 Atributiile si responsabilitatile personalului din cadrul Serviciului Resurse Umane si
Salarizare sunt prevazute in fisele de post.

Art.11 Ocuparea posturilor vacante se face prin concurs, cu respectarea legislatiei in vigoare. Din
comisiile de concurs face parte si seful Serviciului Resurse Umane si Salarizare, cu rol de
coordonare metodologica.

Art.12 Normele de incadrare cu personal de specialitate in cadrul serviciului sunt reglementate de
legislatia in vigoare.

CAPITOLUL IV
ACTIVITATILE DESFASURATE iN CADRUL
SERVICIULUI RESURSE UMANE SI SALARIZARE SI ATRIBUTIILE
AFERENTE FIECAREI ACTIVITATI

Art.13 Activitatile de baza desfasurate in cadrul Biroului personal, sunt urmatoarele:
a) organizarea concursurilor de angajare/promovare;
Atributiile principale pentru desfasurarea activitatii de baza mentionatd mai sus, sunt :
¢ intocmirea statului de functii si de personal didactic auxiliar si nedidactic;
¢ verificarea statelor de functii si de personal didactic;

F 003.07/Ed.2 Document de uz intern



Cod document
“" REGULAMENT R-12.01-01
A,
%, Regul . . . «iones | Pag./Total pag. | 3/5
D egulamentul de organizare si functionare al Serviciului
e Resurse Umane si Salarizare din cadrul Data 14.09.2021
Universititii ,,Vasile Alecsandri” din Baciu Editie/Revizie 4/012345

e intocmirea adresei cu posturile didactice scoase la concurs, conform referatelor aprobate
de
catre decanii facultatilor, pentru publicare Tn Monitorul Oficial;
e intocmirea documentelor specifice cu privire la recrutarea si selectarea personalului
didactic auxiliar si nedidactic, pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante din
statul de functii si de personal didactic auxiliar si nedidactic, pe baza de concurs sau
examen, conform prevederilor legale;
b) organizarea, evaluarea si dezvoltarea profesionala,
Atributiile principale pentru desfasurarea activitatii de baza mentionatd mai sus, sunt :
e Intocmirea documentelor necesare pentru promovarea si evaluarea personalului didactic
auxiliar si nedidactic, conform legislatiei in domeniu,
e intocmirea propunerilor privind perfectionarea pregatirii profesionale pentru salariatii
serviciului;
e aplicarea corecta si legala a masurilor disciplinare pentru salariatii care incalca
prevederile Codului Muncii.
c) elaborarea si arhivarea documentelor legale, care trebuie intocmite: dosare de personal,
contracte de munca, acte aditionale, Registrul general de evidenta a salariatilor, dosare de
pensionare, dosare pentru efectuarea concediului platit pentru ingrijirea copilului, decizii
de indemnizatii de conducere, intocmire §i vizare legitimatii de serviciu, etc.
Atributiile principale pentru desfagurarea activitatii de bazd mentionatd mai sus, sunt :
e Intocmirea contractului individual de munca si decizia de incadrare pe postul ocupat
prin concurs sau examen, pentru a se realiza angajarea personalului didactic, didactic
auxiliar si nedidactic;
e intocmirea si gestionarea dosarelor de personal ale salariatilor titulari i a profesorilor
asociati, cu asigurarea confidentialitatii datelor cuprinse in acestea;
e intocmirea planificarii anuale a concediilor de odihna pentru toti salariatii Universitatii,
urmarindu-se inregistrarea cererilor de concediu de odihnd, studii, interes personal, etc.,
aprobate de conducerea Universitatii, si tinandu-se evidenta acestora;
e intocmirea documentelor necesare pentru efectuarea concediului platit pentru ingrijirea
copilului pana la implinirea varstei de 2 ani, 3 ani, in temeiul Ordonantei de Urgenta nr.
111/2010;
e intocmirea, la cerere, de adeverinte privind calitatea de salariat pentru ambasade, unitati
bancare, unitati spitalicesti, gradinite, scoli, facultati, administratia financiard, primarie,
asociatii de locatari si altele;
e Intocmirea legitimatiilor de serviciu pentru personalul institutiei;
e pastrarea carnetelor de munca incredintate;
e intocmirea actelor necesare in vederea pensionarii angajatilor care indeplinesc conditiile
legale;
e intocmirea documentelor necesare pentru incetarea si suspendarea contractelor de
munca, in conformitate cu prevederile Codului Muncii si alte prevederi legale in domeniu;
e arhivarea dosarelor de personal, la incetarea relatiilor de munca;
e predarea documentelor ce tin de activitatea serviciului, in arhiva Universitatii.
d) intocmirea raportarilor, sintezelor, prognozelor lunareftrimestriale/semestriale/anuale,
solicitate de Directia de Statistica, MEC, etc., notelor de relatii cerute de organele de
audit/control,
Atributiile principale pentru desfasurarea activitdtii de bazad mentionatd mai sus, sunt :
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e transmiterea on-line, pe portalul https://esop.insse.ro » esop-web, eSOP-portal web
pentru preluarea online a datelor statistice lunare, trimestriale si anuale, solicitate de
Institutul National de Statistica;

e trasmiterea on-line, pe portalul https://date.invatamant-superior.ro, platforma ANS -
Platforma nationald de colectare a datelor statistice pentru invatamantul superior, cu
raportare a datelor privind personalul didactic titular si asociat, didactic auxiliar si
nedidactic, la inceputul anului universitar si la inceputul anului calendaristic;

e transmiterea pe portalul e-guvernare (sistemul electronic national), la Agentia Nationala
de Administrare Fiscala, lunar, declaratia 112 si 100, si , anual, declaratia 205 si 207 pentru
salariatii din cadrul Universitatii;

e recuperarea sumelor privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate
platite angajatilor, din Fondul National Unic de Asigurari Sociale de Sanitate, prin
depunerea la Casa de Asigurari de Sanatate Bacau, a cererii si a centralizatorului cu
certificatele medicale ale fiecarei luni;

Art. 14 Activitatile de baza desfasurate in cadrul Biroului salarizare, sunt urmatoarele:

a) stabilirea drepturilor salariale si gestionarea bazei de date cu privire la drepturile

salariale aferente si platile personalului,

Atributiile principale pentru desfagurarea activitatii de baza mentionatd mai sus, sunt :
e propune conducerii Universitdtii proiectul de buget anual cu privire la cheltuielile de
personal;
e intocmirea, lunara, a situatiei centralizatoare a cheltuielilor de personal, pe facultati si
departamente;
e stabilirea salariului de incadrare si celorlalte drepturi salariale ce decurg din legislatia
specifica 1n vigoare, la care au dreptul salariatii Universitatii;
e stabilirea vechimii in munca a salariatilor si trecerea intr-o transd superioard de
salarizare;
e intocmirea situatiilor cu privire la drepturile salariale ale angajatilor Universitatii, cu
privire la: salariile de incadrare acordate conform gradatiei de vechime, gradatii de merit,
spor neuropsihic, spor de control financiar preventiv, spor titlu stiintific de doctor, spor din
venituri proprii, concedii de odihnd, indemnizatie de hrand, sporuri de noapte, concedii
medicale, indexarile salariale, precum si alte drepturi salariale acordate conform legislatiei
in vigoare;
e intocmirea actelor aditionale, deciziilor cu privire la stabilirea drepturilor salariale ale
salariatilor Universitatii;
e tinerea evidentei tuturor angajatilor in ,,Registrul General de Evidenta a Salariatilor” si
transmiterea on-line a oricarei modificari privind elementele din contractul individual de
munca, pe portalul Inspectiei Muncii, https://reges.inspectiamuncii.ro, in termenele
prevazute de prevederile legale;
e asigurarea calculului si punerea in plata a drepturilor salariale stabilite conform legii, a
concediilor medicale de boala, sarcind si lauzie, a concediilor de odihnd pentru cadrele
didactice si personalul didactic auxiliar si nedidactic, etc., si drepturilor salariale pentru
membrii comisiei de concurs, de doctorat, pentru profesorii titulari si asociati;
o verificarea documentelor de plata ale salariilor, calculul salariilor brute si corectitudinea
situatiilor centralizatoare ale statelor de plata;
e intocmirea lunara, pentru functia de baza, plata cu ora, contractele de cercetare si

proiectele din fonduri speciale, a statelor de platd a salariilor, centralizatoarelor,
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borderourilor de plata a salariilor, fluturasilor, precum si a ordinelor de plata a salariilor,
contributiilor sociale, popririlor infiintate ca urmare executdrii emise de Biroul de
executare judecatoreasca, etc.;
e transmiterea electronica a borderourilor de salarii catre unitdtile bancare cu care
Universitatea are contract de colaborare si virarea drepturilor salariale prin internet
banking;
e plata la timp si corect a drepturilor salariale si a contributiilor unitatii, conform
termenelor stabilite de legislatia in vigoare;
e gestionarea electronica corespunzatoare a evidentei de personal si a aplicatiilor de calcul
a drepturilor salariale;
e stocarea bazei de date a serviciului, si efectuarea periodica a copiilor de siguranta a
datelor;
e comunicarea cu reprezentantii societatii Indecosoft pentru lucrdri de intretinere a
aplicatiei Resum, 1n vederea functiondrii corespunzatoare.
b) gestionarea dosarelor de personal pentru acordarea sporurilor de performantd,
gradatiilor de merit, etc.
Atributiile principale pentru desfasurarea activitatii de baza mentionata mai sus, sunt :
e asigurarea legaturii cu toate compartimentele Universitatii in ceea ce priveste
documentele legate de salarii, de acordare a sporurilor si centralizarea foilor colective de
prezenta, indeplinirea normelor, concediilor medicale, fiselor de plata cu ora, etc.;
e asigurarea evidentei centralizatoarelor pentru activitatile didactice in regim plata cu ora
si verificarea concordantei acestora cu statele de functii si de personal didactic;
e centralizarea fiselor de plata cu ora si calcularea veniturilor din activitatea de plata cu
ora cu respectarea prevederilor din Regulamentul de normare si salarizare;
e centralizarea si verificarea referatelor de platd a manoperei si a foilor colective de
prezenta, pentru plata veniturilor din fondurile proiectelor de cercetare, cu finantare
nationald, europeana, etc.
o verificarea centralizatoarelor de plata emise de scolile in care se presteaza activitatea de
practicd pedagogica cu studentii Universitatii;
e Qestionarea si arhivarea dosarelor de personal pentru acordarea sporurilor la salarii;
e examinarea si propunerea masurilor de solutionare a cererilor, scrisorilor si petitiilor
adresate serviciului de catre salariati, privind problemele de salarizare, cat si alte drepturi,
in conformitate cu legislatia n vigoare;
e acordarea asistentei de specialitate si metodologice privind drepturile salariale ale
salariatilor din Universitate.

CAPITOLUL V
DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art. 15 Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificari in prevederile legale, in
baza carora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba organigrama;

Art. 16 Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii in sedinta Senatului universitar.
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