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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a revizieiin

cadrul editiei informatiei documentate:

Etemente privind Numetle si Structura/Calitatea Data Semnatura
responsabilii/operatiunea | prenumele/
Functia
1 2 3 4
1.1. | Elaborat ec. Daniela RACU, Directia Resurse Umane
Sef Serviciu
Personal si 10 ot Dod
Dezvoltare
Profesionald
1.2. | Verificat (avizarea Costel PALADE Directia General-
continutului) Administrativ3 2(. 04.2%¢
1.3. | Aviz conformitate cu Ligia BOCA Secretariatul Comisiei
Procedura de sistem privind de monitorizare SCIM .
initierea, elaborarea, Alexandra VOSNIUC [BRLERE
aprobarea, difuzarea, 9#1.:} &9
retragerea si arhivarea “
informatiilor documentate
1.4. | Avizat Prof, univ. dr. Liviu- Rectorul UAIC jDuﬂ‘Y- 202
George MAHA
1.5. | Avizat Rector, Prof. univ. Consiliul de
dr. Liviu-George Administratie 10.0%. 202(
MAHA
1.6. | Aprobat Presedinte Senat, Senatul UAIC 9«5 Qb&gtm
Prof. univ. dr.
Ovidiu-Gabriel
[ANCU
1.7. | Arhivare original ec. Daniela RACU, Directia Resurse Umane
Sef Serviciu
Personal si
Dezvoltare
Profesionala
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CAPITOLUL I. Dispozitii introductive

Art. 1. Prezentul regulament reglementeaza cadrul de organizare si functionare al Directiei Resurse Umane.
Art. 2. Prezentul regulament este elaborat in baza urmatearelor documente de referinta:

a) Legislatie primara: Legea Invatdmantului Superior nr. 199/2023;

b) Reglementéri interne: Carta Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi; Regulamentul privind organizarea si
functionarea Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi.

Art. 3. Directia Resurse Umane functioneaza In cadrul Universitatii ,Alexandru toan Cuza" din lasi ca structura
administrativd, frd personalitate juridicd, cu rol de executie in implementarea strategiilor si politicilor
Universitatii cu privire la activittile academice si/sau de cercetare si/sau administrative.

Art. 4. Directia Resurse Umane se abreviaza D.R.U.

Art. 5. Obiectivele generale ale Directiei Resurse Umane sunt:

a) asigurarea unui management eficient al resurselor umane, in conformitate cu legislatia in vigoare si strategia
institutionalg;

b) promovarea unui climat organizational bazat pe integritate, responsabilitate, respectarea normelor de etica
profesionald si a disciplinei in muncad;

c) asigurarea gestiunii corecte, transparente si conforme cu prevederile legale a drepturilor salariale si a
celorlalte beneficii cuvenite personalului;

d) dezvoltarea continud a competentelor profesionale ale personalului, in concordanta cu nevoile institutionale
si evolutia domeniului de activitate.

CAPITOLUL Il. Dispozitii generale

Art. 6. (1) Directia Resurse Umane (D.R.U.) se subordoneaza din punct de vedere ierarhic fata de Directia
General-Administrativa.

(2) Directia Resurse Umane este conduséd de un director care este subordonat Rectorului UAIC si se afla sub
coordonarea Prorectorului pentru resurse umane, managementul calitatii si activitati culturale.

(3) La nivel organizatoric, Directia Resurse Umane conform organigramei UAIC, cuprinde urmatoarele structuri:
a) Serviciul Personal si Dezvoltare Profesionala,

b) Serviciul Salarizare.

Art. 7. (1) Personalul din cadrul Directiei Resurse Umane este angajat pe baza de concurs, in conditiile legii, cu
contract individual de munca.

(2) Personalul din cadrul Directiei Resurse Umane are intocmitd fisa postului din care rezulta atributiile,
responsabilitatile, relatiile de colaborare/subordonare etc. Fisa postului reprezintad anexd la contractul individual
de munca.

(3) Atributiile personalului cu functii de conducere din cadrul Directiei Resurse Umane se stabilesc prin fisa
postului, In conformitate cu legislatia in vigoare, reglementarile interne si prezentul regulament.

(4) Fisa postului pentru postul de director al D.R.U. este intocmita de directorul general administrativ. Fisa
postului pentru sef serviciu/coordonator structura administrativa este intocmita de directorul D.R.U,

(5) Fisele postului vor fi actualizate ori de cite ori intervin modificari in structura atributiilor ce trebuie
indeplinite (ex. modificdri legislative, aparitii de noi activitati, reorganizare etc.) sau se modifica structura
personalului (angajari, incetarea contractului de munca etc).
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Art.8. Directorul Directiei Resurse Umane coordoneaza, verificd, monitorizeaza si evalueazd activitatea
personalului din subordine n scopul indeplinirii atributiilor ce le revin, in limitele stabilite in prezentul

reguiament si in fisa postului.

CAPITOLUL Iii. Dispozitii speciale

Art.9. Directia Resurse Umane desfasoara urmadtoarele activitati:

a) aplicarea politicilor privind recrutarea, selectia si dezvoltarea resurselor umane;

b) aplicarea politicilor privind etica si disciplina;

c) aplicarea normelor privind plata salariilor si a altor drepturi de naturd salariald;

d) organizarea de activitati de formare profesionala a angajatilor UAIC.

Art.10. (1) Serviciul Personal si Dezvoltare Profesionald desfasoard urmatoarele activitati:

a) aplicarea corecta si la timp a prevederilor legislatiei muncii;

b) asigurarea evidentei personalului;

¢} verificarea si completarea permanenta a dosarului de personal al fiecdrui salariat;

d) evidenta posturilor vacante si centralizarea solicitarilor privind necesarul de personal;

e) intocmirea documentatiei suport si organizarea recrutérii de personal, organizarea concursurilor privind
ocuparea posturilor vacante;

f) stabilirea drepturilor salariale conform legii la angajare, promovare, reluare de activitate etc.;

g) intocmirea deciziilor privind numirea si eliberarea din functie, suspendarea contractelor individuale de
muncad, promovare, incetarea activitdtii, acordarea unor drepturi, sanctionarea personalului etc.;

h) realizarea de propuneri privind stabilirea drepturilor salariale si a altor drepturi prevazute de lege (vechime
n munca, vechime in specialitate, sporuri etc.);

i) Intocmirea contractelor individuale de muncé si a actelor aditionale;

j) completarea Registrului General de Evidenta a Salariatilor;

k) gestionarea carnetelor de munca; - E

|) centralizarea solicitarilor privind formarea pi'ofesionalé si dezvoltarea carierei salariatilor si Intocmirea
Planului de formare profesionalé':',si dezvoltarea carierei la nivelul Universitatii;

m) monitorizarea activitatii de evaluare periodicd a salariatilor si centralizarea rezultatelor potrivit prevederilor
legale si a contractului colectivde.munca;

n) intocmirea si depunerea, la solicitarea angajatilor, a dosarelor de pensie;

0} eliberarea la cerere de adeverinte pentru angajati sau fosti angajati;

p) elaborarea procedurilor de sistem specifice sau alte regulamente aplicabile;

q) intocmirea documentatiilor privind angajarea, executia, modificarea siincetarea contractelor individuale de
munca in cadrul proiectelor de cercetare sau alte tipuri de proiecte;

r} arhivarea documentelor de personal conform legislatiei aplicabile.

(2) Serviciul Salarizare desfasoara urmatoarele activitati:

a) aplicarea legislatiei privind salarizarea personalului si a impozitelor si contributiilor aferente, corect si la timp;
b) intocmirea statelor de platd pentru toate categoriile de drepturi salariale si de naturd salariald Tn baza
documentelor justificative (foaie colectiva de prezenta, Situatie privind suplinirea sarcinilor didactice prin plata
cu ora, referate de plata in cazul conventiilor civile si a contractelor de drept de autor, titluri executorii si alte

documente pentru popriri din salarii ) i a prevederilor legislative;
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c) calcularea si plata altor drepturi cum ar fi: vouchere de vacanta, indemnizatii de hrana, practica pedagogica
etc, calcularea si Tntocmirea situatiilor de platd pentru drepturi de asigurari sociale si concedii de odihna;

d) intocmirea situatiilor necesare pentru decontarea plétilor din asigurdri sociale de la Casa de sanatate sau de
la Casa de Pensii, pentru accidentele de muncd; Tntocmirea situatiilor privind virarea in conturile colectoare a
drepturilor salariale si de naturd salariald si incdrcarea electronica a acestora n conturile salariatitor;

e) Intocmirea i depunerea la timp a declaratiilor privind obligatiile de platd ale institutiei; intocmirea si
depunerea la termen a situatiilor statistice;

f) eliberarea, la cerere, de adeverinte pentru angajati sau fosti angajati;

g) arhivarea documentelor privind plata drepturilor salariale si de natura salariala conform legislatiei aplicabile;
h) verificarea dosarelor siinregistrarea informatiilor privind studiile si datele personale ale personalului didactic
asociat;

iYacorda consultantd cu privire la intocmirea documentelor care stau la baza calculului salariilor pe proiecte
precum si pentru raportarea acestora catre finantatori.

Art.11. Pentru indeplinirea obligatiilor sale, Directia Resurse Umane colaboreaza cu toate structurile academice
si administrative din Universitate.

Art.12. Tn derularea activitdtilor specifice, Directia Resurse Umane intocmeste si gestioneaza proceduri
operationale/de sistem privind activitatile curente si cele conexe.

CAPITOLUL IV. Dispozitii finale

Art.13. (1) Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Senatului universitar din I@OJ’-&OQQ si se aplica
fncepand cu data aprobarii.

(2) Dupd aprobare, Regulamentul se posteaza pe pagina web oficiald a UAIC la sectiunea dedicata Directiei
Resurse Umane.







