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Capitolul L.
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Prezentul regulament stabileste modul de organizare si functionare a Biroului Personal
Salarizare.

Art. 2 Scopul principal al biroului este conducerea, coordonarea, asigurarea si intocmirea tuturor
lucrérilor si documentelor de personal sub forma cirora se materializeaza raporturile de munca si
raporturile contractuale ale salariatilor, precum si activitdtile legate de salarizarea personalului,
arhivarea documentelor precum si inregistrarea, repartizarea si expedierea corespondentei.

Art. 3 Relatiile organizatorice in care este implicat Biroul Personal Salarizare sunt urmitoarele:

- Relatii ierarhice: este subordonat Directorului General Administrativ;

- Relaii functionale: informeazi angajatii cu privire la continutul i modul de aplicare a
procedurilor de personal specifice universitatii, conform legislatiei in domeniu;

- Relatii de colaborare: cu conducerile facultatilor si sefii de compartimente;

- Relatii de reprezentare: cu institutiile de stat pe probleme de personal; cu furnizorii de servicii

de specialitate si alti terti cu care intrd In contact in interes de serviciu.

Capitolul II.
ATRIBUTII si RESPONSABILITATI SPECIFICE BIROULUI
PERSONAL SALARIZARE

IL1 ATRIBUTII SPECIFICE BIROULUI PERSONAL SALARIZARE

Art. 4 Atributiile specifice compartimentului personal - salarizare sunt urmétoarele:
- Gestioneazd resursele umane de la recrutare si pani la incetarea contractului individual de

munca,

- Organizeaza concursul de ocupare a posturilor vacante/temporar vacante pentru personalul
contractual, in baza H.G 286/2011,

- Participarea la concursurile organizate in vederea ocuparii posturilor contractuale

vacante / temporar vacante,
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%Eﬂa;zura:r rutarea, angajarea si promovarea personalului contractual pe baza de competent3,
examen, conform prevederilor legale,

1rea deciziilor referitoare la fincadrare, sporuri si indemnizatii, schimbari de
trange de vechime, incetarea/suspendarea contractului individual de munca,

- Intocmirea contractelor individuale de munca,

- intocmirea dosarelor personale ale angajatilor,

- Infiintarea, completarea si transmiterea REVISAL,

- Propune conducerii universitatii programul de perfectionare a pregitirii profesionale a
angajatilor,

- Asigurd intocmirea planificarilor anuale a concediilor de odihna pentru toti angajatii
universitatii,

- Verificd respectarea planificarilor anuale a concediilor de odihnd pentru toti angajatii
universitatii,

- Participarea la elaborarea fiselor de post pentru toate posturile de la nivelul Directiei
General Administrative,

- Participarea la activitatea de actualizare a Regulamentului Intern al UAB,
Regulamentului de Organizare si Functionare al UAB si a Contractului Colectiv de Munci la
nivelul UAB,

- Participarea anuala la activitatea de elaborare a Structurii Organizatorice a
personalului TESA, didactic auxiliar si de cercetare precum si a Organigramei universititii,

- Participarea la evaludrile anuale,

- Verificarea pontajelor, comunicarilor de salarii, fiselor de activitate zilnica,

- Calculul platii cu ora pentru activititile normate si nenormate in statele de functii,

- Calculul concediilor medicale,

- Tinerea evidentei retinerilor din salarii( pensie alimentara , ratd CAR, popriri),

- intocmirea statelor de plata,

- intocmirea situatiilor recapitulative privind plata salariilor,

- Intocmirea declaratiei unice privind plata contributiilor la bugetul de stat,

- Intocmirea figelor de activitate §i normare pentru activititile nenormate in statele de
functii,

- Intocmirea fiselor individuale de platd pentru toti angajatii universitatii,

- Intocmirea adeverintelor de salariu,

- indosarierea lunara a documentelor,

- Intocmirea diferitelor situatii (MLE.C.S, Statistica, Directia de Finante, etc).

Pagina 4 din 9



e TR Aprobat Senat 25.04.2018
o ‘9,

—
©i AN g

&

=

specifice compartimentului arhivd sunt urmaitoarele:

lORALEL
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corectd a Nomenclatorului Arhivistic al Universitatii,

.¢‘q/§.

irea corectd a arhivei curente,

g Preluarea anuald a arhivei curente,

- Pastrarea in bune conditii §i in sigurantd a arhivei institutiei.

- Efectuarea anuald, sau de céte ori este nevoie a selectiondrii documentelor.
Art. 6 Atributiile specifice compartimentului registraturd sunt urméitoarele;

- Inregistrarea corespondentei in registrul tipizat,

- Repartizarea corespondentei, actelor interne,

- Primirea si expedierea corespondentei prin posti,

- Gestionarea timbrelor.

I1.2 RESPONSABILITATI SPECIFICE BIROULUI PERSONAL SALARIZARE

Art. 7 Biroul Personal Salarizare are urmitoarele responsabilitti :

- Respectarea legislatiei muncii in cadrul universitatii,

- Intocmirea corecta si la timp a documentelor,

- Réspunde de realismul si corectitudinea informatiilor furnizate,

- Respectarea regimului de confidentialitate a salariilor, sporurilor si altor drepturi ale
salariatilor, precum gi informatiilor cu care intra in contact,

- Respectarea procedurilor de lucru elaborate la nivelul biroului,

- Promovarea in cadrul universititii a unei culturi organizatorice bazate pe valori umane,
responsabilitate sociald si relatii de munci armonioase,

- Respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioars,

- Respectarea prevederilor Legii Securitatii si Sanatitii in Munca.

Capitolul 111
DREPTURILE BIROULUI PERSONAL SALARIZARE

Art. 8 Biroul Personal Salarizare are urmitoarele drepturi:

- Sa exercite controlul asupra respectarii prevederilor legislatiei in domeniul resurselor umane si
arhivarii documentelor,

- 54 solicite, in conditiile legii, de la compartimente informatii si alte documente care i sunt
necesare in exercitarea atributiilor de serviciu,
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managementul resurselor umane, elaborarea si implementarea procedurilor de personal, elaborarea

si implementarea procedurilor de arhivare, aplicarea corectd a legislatiei specifice.

Capitolul IV.
LEGISLATIA SPECIFICA UTILIZATA IN CADRUL BIROULUI
PERSONAL SALARIZARE

Art, 9 Cadrul legislativ utilizat in cadrul Biroului Personal Salarizare este urmatorul:

- Legea nr. 1/2011 - Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completirile ulterioare:;
- Legeanr. 53/2003 - Codul Muncii republicat, cu modificarile si completirile ulterioare;
- Contractul Colectiv de Munci aplicabil incheiat la nivelul Universitatii ,,] Decembrie 1918”
din Alba Iulia;
- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
- Legea nr. 76/2002 - privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocupirii fortei de
muncd, cu modificérile si completarile ulterioare;
- Legeanr. 263 /2010 - Legea pensiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legeanr. 227/2015 - privind codul fiscal, cu modificirile ulterioare;
- H.G nr. 250 /1992 - republicata, privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Ordinul MECTS nr. 5559/07.10.2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
efectuarea concediului de odihni al personalului didactic din invatimant;
- Ordinul MEN nr. 3.294 /1998 - privind stabilirea vechimii in invitamént pentru persoanele
provenite din alte sectoare de activitate, care au profesat in specialitatea inscrisi pe diploma de
studii;
- Legea bugetul asigurarilor sociale de stat - anual;
- H.G privind stabilirea salariului de bazi minim brut pe tard garantat in plati - anual
- Legea nr. 283/14.12.2011 privind aprobarea O.U.G. nr. 80/2010 pentru completarea art. 11
din O.U.G. nr. 37/2008 privind reglementarea unor masuri financiare in domeniul bugetar;
- O.U.G. privind salarizarea personalului platit din fonduri publice - anual;
- H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidenti a salariatilor;
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/£3.03.2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor
pare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale
ilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

- Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 5138/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului
de organizare si desfasurare a examenului de promovare a personalului contractual;

- Hotéarérea nr. 457/ 04.05.2011 privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs pentru ocuparea
posturilor didactice si de cercetare vacante din Invitimantul superior, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordinul MECTS nr. 6419/2011 privind aprobarea Nomenclatorului general de functii didactice
si de cercetare auxiliare din invitdmantul superior;

- Legea nr. 319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare, cu modificarile
ulterioare;

- Legea nr. 319/2006 a securitatii si sdndtitii tn munci;

- H.G. nr. 1425/2006 - Normele Metodologice de aplicare a Legii nr.319/2006;

- HG 355/2007 privind supravegherea sanatafii lucrdtorilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.U.G 99/2000 privind mésurile ce pot fi aplicate in perioadele cu temperaturi extreme pentru
protectia persoanelor incadrate in munci;

- 0.U.G. nr. 111/ 08.12.2010 privind concediul §i indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor,
cu modificarile ulterioare;

- O.U.G nr. 96/2003 privind protectia maternitifii la locul de munca;

- HG.537/2004 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G.
96/2003;

- O.U.G. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguriri sociale de sanitate

- Ordinul ministrului sanatitii nr. 15/2018 — Normele de aplicare a prevederilor O.U.G. nr.
158/2005;

- Legea 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap republicata,
modificatd si completat;

- Legea nr. 195/2001 a voluntariatului, republicati;

- 0.U.G. nr. 56/2007 privind incadrarea in munci si detasarea strainilor pe teritoriul Romaniei;

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii $i detinitorii de documente, aprobate

de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/23.05.1996.
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%%k A Uﬂ’ﬁ ERSITATII “1 DECEMBRIE 1918” din ALBA IULIA;
Intern al UNIVERSITATII ,,1 DECEMBRIE 1918” din ALBA IULIA;
lentul de Organizare si Functionare al UNIVERSITATII ,,1 DECEMBRIE 1918

din ALBA IULIA.

Capitolul V.
CONDUCEREA BIROULUI PERSONAL SALARIZARE

Art. 10 Activitatea Biroului Personal Salarizare este organizatd si condusi de un sef de birou,
acesta fiind responsabil pentru activitatea eficients a biroului.

In absenta sefului de birou, sarcinile lui le indeplineste o altd persoana desemnati de acesta.

Capitolul VI.
ORGANIGRAMA BIROULUI PERSONAL SALARIZARE

Legenda:
C — post de conducere
E — post de executie
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Capitolul VII.
DISPOZITII FINALE

Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta de Senat din data de 25.04.2018 si intrd in

vigoare incepand cu data de 26.04.2018.

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdfii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
din 25 aprilie 2018.

AVIZAT
Oficiul i
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