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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Prezentul regulament stabileste modul de organizare si functionare a Serviciului Economic si
Resurse Umane.

Art. 2 Scopul principal al Serviciului Economic si Resurse Umane este conducerea, coordonarea,
asigurarea si intocmirea urmatoarelor lucréri si documente specifice:

- gestionarea si dezvoltarea economico — financiard in conditii de sigurantd, integritate,
rentabilitate, eficientd economici si implicarea permanenti in realizarea obiectivelor stabilite si asumate
de conducere in vederea asigurdrii sprijinului necesar evolutiei universitatii; '

- lucridri si documente de personal sub forma cérora se materializeaza raporturile de munca
si contractuale ale salariatilor, precum si activititile legate de salarizarea personalului din cadrul
Universitdtii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.

Art. 3 Relatiile oganizatorice in care este implicat Serviciul Economic §i Resurse Umane, sunt
urmatoarele:

» RELATII IERARHICE
- este condus de seful de serviciu care este subordonat contabilului sef ;

CONTABIL SEF

SEF SERVICIU EcRU

COMPARTIMENT ECONOMIC COMPARTIMENT RESURSE
UMANE

» RELATII FUNCTIONALE
- informeazd conducerea universitdtii, facultdtilor, departamentelor si a structurilor
administrative in legiturd cu modificarile din prevederile legale cu impact economico-financiar in

activitatea acestora;
- informeazi conducerea universitafii, facultifilor, departamentelor, structurilor

administrative precum si angajatii universitifii cu privire la continutul si modul de aplicare a
procedurilor de resurse umane si de salarizare specifice, conform legislatiei in domeniu;

» RELATII DE COLABORARE
- cu conducerile facultatilor si departamentelor din cadrul universitétii;
- cu sefii de structuri administrative.

» RELATII DE REPREZENTARE
- cu institutiile de stat (Ministerul Educatiei, Trezorerie, Administratia Finantelor Publice,
ITM, AJOFM, CAS, CJPAS);
- furnizorii de servicii de specialitate si alti terti cu care intra in contact in interes de serviciu;
- candidatii la concursurile de ocupare a posturilor vacante;
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Art. 4 Principiile generale pe care se bazeazi activitatea Serviciului Economic si Resurse Umane,
sunt urmétoarele:

(1) Principiul competentei - Persoanele care doresc sd ocupe sau si avanseze intr-o functie trebuie sa
detind si si demonstreze cunostintele si aptitudinile necesare pentru a indeplini cerintele functiei
respective. Competenta se dobandeste prin pregitire si formare continui si se evalueaza prin evaluarea
performantelor, examene sau concursuri.

(2) Principiul competitiei - Confirmarea cunostintelor si aptitudinilor necesare pentru o functie se face
prin intermediul concursurilor sau examenelor. Acest principiu se aplicd in procesele de recrutare,
selectie i promovare, precum si in cazurile de mobilitate, atunci cind este necesar.

(3) Principiul egalititii de sanse - Se recunoaste dreptul oricérei persoane care indeplineste conditiile
legale s3 aiba sanse egale in ceea ce priveste cariera. Acest principiu se aplica in procesele de recrutare,
selectie, promovare si formare continud.

(4) Principiul profesionalismului - Exercitarea unei functii se realizeaza prin indeplinirea eficientd a
atributiilor, in conformitate cu dispozitiile legale. Activititile precum stabilirea criteriilor de selectie si
promovare, examinarea sau concursul de recrutare §i promovare, formarea continud §i evaluarea
perfonnantelor contribuie la respectarea acestui principiu.

(5) Principiul motivdrii - In vederea dezvoltdrii carierei angajatilor, se identificd si se aplicid
instrumente de motivare financiard si non-financiard, sprijinindu-se initiativele de dezvoltare

ey

mobilitate, promovare si salarizare sunt exemple de aplicare a acestui principiu.

(6) Principiul transparentei — Serviciul Economic si Resurse Umane are obligatia de a furniza
informatii de interes public potrivit prevederilor Art. 33 din Legea-cadru nr. 153/2017 precum si cele
referitoare la carierd, asigurdndu-se cd angajatii sunt informati cu privire la oportunitdtile disponibile
pentru formare, promovare, mobilitate si criteriile de selectie.

(7) Principiul echitdtii interne si externe - Se asigura un tratament corect al tuturor angajatilor in ceea
ce priveste corelarea salariilor cu munca depusd §i complexitatea acesteia. Inechitifile salariale pot
genera demotivare, ineficientd, lipsd de cooperare si fluctuatie mare de personal.

CAPITOLUL II. CADRUL JURIDIC SI DOCUMENTE DE REFERINTA

Art. 5 Legislatia specifica utilizatd in cadrul Compartimentului Economic este:
- Legea invitdmantului superior nr. 199/2023, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr.82/ 1991, a contabilitétii, republicata

- Legea nr. 500/2002, privind finantele publice,

- OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, cu modificérile si completarile ulterioare,

- OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale,

- OG 119/1999, privind auditul public intern §i controlul financiar preventiv, republicati;
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- OMFP nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitare
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfisoara activitatea de control financiar preventiv propriu cu modificirile si completérile ulterioare,

- OMFP nr. 720/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind executia bugetului de
venituri si cheltuieli ale institutiilor publice autonome, institutiilor publice finanfate integral sau partial
din venituri proprii si activitdfilor finantate integral din venituri proprii, inclusiv a bugetelor creditelor
interne, bugetelor creditelor externe, bugetelor fondurilor externe nerambursabile, bugetelor fondurilor de
risc si bugetelor privind activitatea de privatizare, gestionate de institutiile publice, indiferent de
modalitatea de organizare si finantare a acestora cu modificarile si completérile ulterioare,

- OMFP nr. 3512/2008 privind documentele financiar — contabile cu modificérile si completirile
ulterioare,

- Ordinul MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile cu modificérile si

completarile ulterioare ;

- Ordinul MFP nr. 1802/2014 privind aprobareca Reglementarilor contabile privind situatiile
financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate cu modificarile si completirile
ulterioare;

- OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor i capitalurilor proprii;

- OUG nr. 64/2009 privind gestionarea financiard a instrumentelor structurale si utilizarea
acestora pentru obiectivul convergentd cu modificdrile si completarile ulterioare,

- OUG 40/2015 privind gestionarea financiara a fondurilor europene pentru perioada de
programare 2014-2020,

- Ordin 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice, cu
modificérile si completérile ulterioare

Art. 6 Legislatia specifica utilizatd in cadrul Compartimentului Resurse Umane este:

- Legea invatamantului superior nr. 199/2023,

- Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 - Codul muncii, republicat, cu modificérile si completirile
ulterioare;

- Hotdrdrea Guvernului nr. 905 din 14 decembrie 2017 privind registrul general de evidentd a
salariatilor, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 227 din 8 septembrie 2015- privind Codul fiscal, cu modificarile si completirile
ulterioare;

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

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 158 din 17 noiembrie 2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sindtate, cu modificarile §i completérile ulterioare;

- Hotiararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 1339/2023 privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs pentru
ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din invétamantul superior;

- Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr. 6.129 din 20 decembrie 2016
privind aprobarea standardelor minimale necesare si obligatorii pentru conferirea titlurilor didactice din
invatimantul superior, a gradelor profesionale de cercetare-dezvoltare, a calititii de conducitor de
doctorat si a atestatului de abilitare;

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul §i indemnizatia lunara
pentru cresterea copiilor,
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Reglementari interne:

- Regulamentul de Organizare gi Functionare al Universitdtii “1 Decembrie 1918” din

Alba Iulia;

- Regulamentul de Ordine Interioard al Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba Julia;

- Contractul Colectiv de Munci la nivel de grup de unititi din sectorul de activitate
invatamant superior;

- Contractul Colectiv de Munca la nivelul Universitatii “1 Decembrie 1918 din Alba lulia;

- Regulamente si proceduri specifice.

CAPITOLUL III. OBIECTIVE SI FUNCTIONARE

Art. 7 Compartimentul Economic din cadrul Serviciului Economic si Resurse Umane are drept
misiune asigurarea si gestionarea eficientd a resurselor financiare ale universititii, in concordantd cu
politica financiar3 a institutiei si cu reglementirile legale in vigoare.

Obiectivele principale ale compartimentului economic sunt:

- organizarea si conducerea contabilitdtii proprii (contabilitatea financiard i
contabilitatea de gestiune), precum si activitatea de control financiar preventiv (in
conformitate cu circuitul documentelor si a deciziei interne pentru delimitarea limitelor
de competent3d),

- misurarea, evaluarea, cunoagterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor si
capitalurilor propri, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea desfagurata,

- informarea continui a ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de
venituri si cheltuieli, patrimoniului aflat in administrare si a contului anual de execufie.

- inregistrarea cronologicid si sistematicd, prelucrarea, publicarea si pdstrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiard, performanta financiard si fluxurile de
trezorerie, atdt pentru cerintele interne ale Universitdfii, cat si pentru relatiile cu
ordonatorul principal de credite, organisme fiscale si de control si alti utilizatori.

- asigurarea integrérii, operdrii si transmiterii informatiilor economico — fianciare din
evidentele interne cu cele solicitate de structurile externe institutiei.

Art. 8 Compartimentul Resurse Umane din cadrul Serviciului Economic §i Resurse Umane are drept
misiune coordonarea si rezolvarea problemelor privind asigurarea si folosirea eficientd a resurselor
umane din universitate, In concordanti cu politica institutiei in domeniul resurselor umane §i cu
reglementirile legale in vigoare. Gestionarea si dezvoltarea resurselor umane ale universititii intr-un
mediu colegial bazat pe socializare, cooperare, colaborare, in care valoarea §i implicarea permanentd in
realizarea obiectivelor comune sunt dimensiunile care stau la baza evolutiei carierelor.

Obiectivele principale ale compartimentului resurse umane sunt:

- gestionarea si dezvoltarea resursele umane ale universitdtii astfel incit s sustind
obiectivele generale ale acesteia. Acest lucru implicd recrutarea si selectia de personal,
gestionarea performantei angajatilor, dezvoltarea profesionald, mentinerea unui mediu
de lucru pozitiv si sindtos, precum si asigurarea conformitatii cu reglementdrile legale
si cu politicile universitatii,

- elaborarea si implementarea de sisteme de evaluare, remunerare si dezvoltare
profesionald echitabile, cu scopul de a asigura o gestionare eficientd a performantei
angajatilor si de a stimula progresul si motivatia acestora in cadrul universitatii,

- rezolvarea conflictelor.
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- calcularea s§i acordarea drepturilor salariale pentru personalul angajat al
universitaii,asigurdnd respectarea legislatiei muncii §i a politicii salariale stabilte de
conducerea universitatii

CAPITOLUL IV. ATRIBUTIILE SERVICIULUI ECONOMIC si RESURSE UMANE

Art,

9 Atributiile Serviciului Economic si Resurse sunt structurate pe cele doud compartimente

componente, astfel:

Art. 9.1 Atributiile generale ale Compartimentului Economic, sunt urmatoarele:
v’ organizeazi si conduce contabilitatea in conditiile legii, astfel:

AN

- toate bunurile materiale, titlurile de valoare, numerarul, alte drepturi si obligatii detinute
cu orice titlu, precum si efectuarea de operatiuni economice vor fi inregistrate
obligatoriu in contabilitate;

- contabilitatea imobilizirilor se tine pe categorii si pe fiecare obiect de evidentd;

- contabilitatea stocurilor se tine cantitativ si valoric pe fiecare gestiune in parte;

- finregistrarea in contabilitate a elementelor de activ se face la costul de achizitie, de
productie sau la valoarea justd pentru alte intrari decit cele prin achizitie sau productie,
dupai caz;

- creantele si datoriile se inregistreaza in contabilitate la valoare nominalé;

- contabilitatea clientilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii se tine pe categorii,
precum si pe fiecare persoani fizica sau juridica;

- contabilitatea platilor de casd si a cheltuielilor efective, se tine pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat;

- contabilitatea veniturilor se tine pe feluri de venituri, dupé natura sau destinatia lor, dupa
caz;

- stabilirea rezultatului executiei bugetare, anual, prin inchiderea conturilor de cheltuieli
efective si a conturilor de surse din care au fost efectuate.

tinerea registrelor de contabilitate obligatorii, respectiv: Registrul — jurnal, Registrul — inventar
si Cartea mare, in conformitate cu prevederile legale;

intocmegste situatiile financiare trimestriale si anuale, conform normelor elaborate de Ministerul
Finantelor Publice;

organizeaza atit activitdtii de incasdri si plafi cu numerar, prin casieria centrald, cat si a
activititii de colectare a taxelor prin casieriile organizate la facultdfi sau departamente, cu
respectarea prevederilor “Regulamentului operatiilor de casd”, aprobat prin Decret nr. 209/1976;
organizarea lucrdrilor de inventariere in conformitate cu legislafia specificd §i inaintarea
propunerilor privind componenta comisiilor de inventariere, precum si a comisiei centrale de
inventariere; '
organizarea §i conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu
normele metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

gestionarea activititii economico — financiare specifice aplicatiei MFP ForExeBug;

organizarea si conducerea contabilititii de gestiune, aceasta vizdnd calculatia costurilor si
rezultatelor pe catedre, facultiti, departamente, servicii si alte structuri autofinantate din cadrul
Universitatii;

organizarea controlului financiar preventiv §i propunerea unei persoane compatibile, din cadrul
acestuia pentru exercitarea controlului financiar preventiv, in conformitate cu legislatia
specifici;
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v

organizarea controlului intern asupra activitatii financiar-contabile, in conformitate cu legislatia
in vigoare. Persoanele din cadrul serviciului, desemnate cu activitatea de control intern asupra
activititii financiar-contabile realizate in cadrul acestei structuri, nu pot fi implicate, prin
sarcinile de serviciu, in aprobarea, efectuarea si inregistrarea operatiilor supuse controlului

intern, misura instituitd In scopul separarii atributiunilor operationale de cele financiare.

Art. 9.2 Atributiile specifice ale Compartimentului Economic, sunt urmétoarele:

v

A N N N Y AN

AN

AN

intocmeste proiectul anual al bugetului de venituri §i cheltuieli pe baza fundamentarii
acestuia;

nregistreaza in contabilitate imobilizirile corporale si necorporale, bunuri materiale, titluri
de valoare, numerar, stocuri, debitori, creditori cét si a celorlalte obligatii si creante;
inregistreaza veniturile din activitatea de cimin si le evidentiaza pe destinatie si sursa;
intocmeste lunar balantele de verificare sintetice si analitice;

intocmeste actele contabile de scadere din gestiune in urma casérii;

organizeazi si efectueaza, impreund cu Directia General Administrativd, inventarierea
anuald a patrimoniului conform OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

stabileste rezultatele inventarierii si inregistreazd in contabilitate eventualele diferente;
realizeazi centralizarea propunerilor de casare si de transmiterea lor citre departamentul de
specialitate din cadrul ordonatorului principal de credite;

verifica si semneazid documentele justificative reprezentate de : propunere de angajare a unei
cheltuieli, angajament bugetar si ordonantare de plata.

urmireste realizarea veniturilor pe surse in conformitate cu prevederile bugetului de venituri
si cheltuieli;

urmireste efectuarea cheltuielilor, cu respectarea prevederilor bugetului de venituri §i
cheltuieli;

realizeazi calculul eficienfei economice pe baza analizei rezultatelor cost-venit din
contabilitatea interna de gestiune pe structurile organizatorice ale Universitatii;

inregistreaza cronologic si sistematic toate documentele contabile pe surse de finantare atat
in contabilitatea de angajamente cit si in contabilitatea financiaré;

participa la intocmirea si elaborarea Bilantului contabil si a raportarilor lunare obligatorii;
clarifici toate soldurile, corespondenta acestora din balanta de verificare si explica
componenta acestora;

pastreaza in arhiva proprie registrele de contabilitate si documentele justificative ce stau la
baza inregistrarilor in contabilitate;

urmireste respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea i
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si
inrégistrarea lor in contabilitate in perioada la care se referé.

urmireste si realizeazi evidenta contabild a ciminelor si a debitorilor din regie cémin
precum si a cantinei.

intocmirea decontului de TVA pentru activititile desfdsurate in cadrul universititii §i care se
supun acestui regim de taxare.

inregistreaza veniturile din taxe si le evidentiaza pe feluri de venituri;

intocmirea ordinelor de plati pentru achitarea datoriilor cdtre bugetul de stat si bugetul
asigurdrilor sociale si verificarea concordantei acestor sume cu cele din recapitulatia statelor
de plata;
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intocmeste acte premergitoare emiterii ordinelor de platid (PAC, ABI, OP) pentru deplaséri,
burse, taxe participare conferinte, cheltuieli ocazionale, transport studenti, taxe de acreditéri,
practici pedagogicd la unitati preuniversitare, etc. ;

prelucreazi documentele primite de la serviciile de specialitate si intocmeste ordinele de
platd pentru achitarea datoriilor catre furnizori;

intocmeste facturile pentru clienti;

intocmeste documentatia bancara pentru drepturile ce revin din deplasiri interne §i externe;
asigurd efectuarea operatiunilor de incaséri si pldti prin casieria institufiei pentru toate
sursele de finantare;

urmireste debitorii/clientii, documentele din care rezulta drepturi de incasat

din balanta de verificare precum si explicarea componentei acestora;

realizeaza calculul penalitdtilor de Intarziere pentru obligatiile de incasat;

pastreazi in arhiva proprie registrele de contabilitate si documentele justificative ce stau la
baza inregistrérilor in contabilitate;

urméreste respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la Intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si
nregistrarea lor in contabilitate in perioada la care se refera.

Art. 9.3  Atributiile Compartimentului economic ce decurg din relatiile cu conducerea
Universitdtii si compartimentele functionale:

v

A N N NN

colaboreazi cu conducerea facultitilor si departamentelor de specialitate in vederea
rezolvirii situatiilor cu impact economico-financiar asupra activitatii universitatii;
intocmeste si prezintd conducerii universitatii analize si rapoarte referitoare la situatia
economico-financiari;

intocmegte lunar situatiile lunare, trimestriale si anuale solicitate de citre MLE;

Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli, cererile de deschidere si retragere de credite
bugetare pe baza limitelor bugetare aprobate si le transmite la M.E. spre aprobare;
transmite la Trezoreria municipiului Alba Iulia bugetul de venituri si cheltuieli, cererile de
deschidere/retragere de credite bugetare aprobate de M.E;

transmite bugetul aprobat de ordonatorul principal de credite la MFP prin aplicatia
Forexebug, precum si situatiile lunare si trimestriale.

Art. 9.4 Atributiile Compartimentului Resurse umane, sunt urmétoarele:

v’ gestioneazi resursele umane de la recrutare §i pind la Incetarea contractului individual de

munci;

v’ asiguri activitatea de secretariat la concursurile de ocupare a posturilor vacante sau temporar

vacante pentru personalul contractual;

v asigurd promovarea In grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului

contractual in baza legislatiei ;

(\

prevederile legale;
vechime a personalului;

muncd, in conformitate cu prevederile Codului Muncii si alte prevederi legale in domeniu;

DN N

concediului plétit pentru cresterea copilului;
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N N N

ANRNEN

asigurd inscrierea in registrul general de evidentd a salariatilor, a tuturor elementelor ce
modifici situatia personala a angajatilor universitatii;

propune conducerii programul anual de perfectionare a pregitirii profesionale pentru
salariatii universitatii;

asigurid Intocmirea planificdrii anuale a concediilor de odihnd pentru toti salariatii
universitafii si urmireste inregistrarea cererilor de concediu de odihnd, de studii, interes
personal, a invoirilor, recuperérilor etc., aprobate de conducerea universititii si tine evidenta
acestora;

face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget anual cu privire la cheltuielile cu
salariile personalului angajat;

asigurd intocmirea anuald a structurii de personal pentru personalul didactic auxiliar si
administrativ ;

asigurd si rdspunde de intocmirea lucririlor privind fluctuatia de personal la nivel de
universitate;

asigurd intocmirea adeverintelor necesare dosarelor de pensionare a salariatilor universitatii;
asigurd Intocmirea dirilor de seama statistice lunare, cét si a celor trimestriale, semestriale si
anuale, solicitate de Directia de Statisticd, Ministerul Educatiei etc.;

asigurd intocmirea legitimatiilor de serviciu tuturor salariatilor;

elibereazi, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat/ fost salariat;

asigurd realizarea legdturii intre toate structurile universitdtii in ceea ce priveste
reglementirile legate de salarii (termene de aducere a concediilor medicale, a foilor colective
de prezenti etc.);

aplicad reglementiri legale si intocmeste documentele necesare pentru acordarea drepturilor
salariale si a altor drepturi de personal in conformitate cu legislatia in vigoare;

intocmeste statele de platd pentru personalul didactic si didactic asociat, didactic auxiliar,
dedidactic si de cercetare angajat pe bazi de contract;

calculeazi retinerile salariale pentru intreg personalul institutiei, incsusiv conturile personale,
pensii alimentare, contributii asigurri sociale, etc;

intocmeste si depune declaratia lunard D112 privind obligatiile de platd a contributiilor
sociale si impozitului pe venit, la ANAF;

CAPITOLUL V. RESPONSABILITATILE SERVICIULUI ECONOMIC si RESURSE UMANE

Art. 10 Compartimentul economic este responsabil pentru:

Respectarea in cadrul universitatii a legislatiei specifice domeniului financiar-contabil,
Indeplinirea impartiald si eficientd a atributiilor ce 1i revin, perfectarea calitativdi a
documentelor, in termenele si modul stabilit;

Veridicitatea informatiei in baza cérora se adopta decizii din domeniul financiar-contabil;
Implementarea procedurilor moderne de lucru din domeniul financiar-contabil,

Depistarea la timp a lacunelor existente in managementul financiar-contabil i elaborarea
propunerilor de inlaturare a lor;

Piastrarea confidentialitatii informatiei,

Riaspunde cu promptitudine la cerintele tuturor organelor de control §i raspunde de

indeplinirea
sarcinilor corective rezultate din procesele verbale de control ce revin compartimentului.

Page 10 of 12



Aprobat Senat 24.07.2024

Art. 11 Compartimentul resurse umane este responsabil pentru:
- Plata la timp si corectd a drepturilor salariale si a contributiilor unittii;
- Respectarea n cadrul universitifii a reglementdrilor legale privind salarizarea precum i a
legislatiei muncii si a altor acte normative ce reglementeaza lucrul cu personalul;
- indeplinirea impartiala si eficientd a atributiilor ce ii revin, perfectarea calitativd a
documentelor, in termenele si modul stabilit;
- Veridicitatea informatiei in baza carora se adoptd decizii cu privire la resursele umane;
- Implementarea procedurilor modemne de lucru cu resursa umand;
- Depistarea la timp a lacunelor existente in managementul resurselor umane si elaborarea
propunerilor de inlaturare a lor;
- Actionarea promptd si fard tergiversari in cazurile de incalcare a drepturilor personalului in
cadrul relatiilor de munci;
- Promovarea in cadrul universititii a unei culturi organizatorice bazate pe valori generale umane,
responsabilitate sociald si relatii de munca armonioase;
- Pastrarea confidentialitatii informatiei,
- Rispunde cu promptitudine la cerintele tuturor organelor de control si raspunde de
indeplinirea
sarcinilor corective rezultate din procesele verbale de control ce revin compartimentului.

CAPITOLUL VI. REGULI PRIVIND SANATATEA SI SECURITATEA MUNCII

Instruirea lucriitorilor in domeniul securitatii si sinéititii in munci la locul de munca

Art. 12,

1. Instruirea lucritorilor in domeniul securitétii si sanatatii in munci la nivelul Serviciului se
efectueazi in timpul programului de fucru.

2. Perioada in care se desfisoard instruirea este consideratd timp de munci.

3. Instruirea lucritorilor, la locul de muncd in domeniul securitétii si sin#titii in munci
cuprinde 2 faze:

a) instruirea la locul de munci;

b) instruirea periodica.

4. Seful Serviciului are obligatia sa asigure baza materiald corespunzitoare unei instruiri
adecvate.

5. Serviciul trebuie si dispuni de un program de instruire - testare, inclusiv prin demonstratii
practice pe meserii sau activitafi.

6. Rezultatul instruirii lucritorilor in domeniul securititii si sdnatitii In muncd se
consemneazi in mod obligatoriu in fisa de instruire individuala, cu indicarea materialului predat, a
duratei si datei instruirii §i se semneazi de catre lucritorul instruit si de citre persoanele care au
efectuat si au verificat instruirea .

7. Fisa de instruire individuald va fi pastratd de catre conducétorul locului de munca.

8. Instruirea la locul de munci se face de citre conducitorul direct al locului de muncé, in
grupe de maximum 20 de persoane.

9. Instruirea la locul de muncid se va efectua pe baza tematicilor intocmite de cétre
Compartiment S.S.M. si aprobate de citre rector, care vor fi pastrate la persoana care efectueazi
instruirea.
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10. Verificarea instruirii periodice se face de catre seful ierarhic al celui care efectueazi
instruirea si prin sondaj de citre Compartiment S.S.M. care vor semna fisele de instruire ale
lucratorilor, confirméand astfel ca instruirea a fost facuté corespunzator.

Art. 13, Prevederile legate de regulile de securitate si sandtate a muncii in cadrul Serviciului
se completeazi cu prevederile Contractului Colectiv aplicabil, prevederile fisei postului aplicabil,
precum si cu prevederile legislatiei specifice in domeniu.

CAPITOLUL VIL DISPOZITII FINALE

Art. 14 Toate sarcinile si responsabilititile care derivd din obiectivele si specificul Serviciului
Economic si Resurse Umane se afld in responsabilitatea acestei structuri, chiar dacd nu sunt
specificate in prezentul regulament §i este responsabilitatea acestuia sd le gestioneze si sd le
implementeze in conformitate cu misiunea si obiectivele stabilite.

Art. 15. Salariatii Serviciului Economic si Resurse Umane din cadrul Universitatii ,,] Decembrie
1918” din Alba Iulia sunt obligati sd cunoasca, si respecte si sd aplice prevederile prezentului
regulament.

Art, 16. Neindeplinirea in conditii corespunzitoare si la termenele stabilite a obligatiilor previzute
in prezentul regulament, de catre salariati, se sanctioneazi disciplinar, administrativ, material sau
penal, dupa caz.

In desfisurarea activititilor care fac obiectul prezentului regulament se vor respecta
reglementarile europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 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), cele nationale transpuse prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de
punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si reglementarile interne elaborate in cadrul
Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia (Regulamentul privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date,
aplicabil in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia, politici de confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 19187 din Alba Iulia din 24 iulie 2024.

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Tamas-Szora Atila

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Tomuta Sanda
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