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HOTARAREA
Senatului Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 39 din 25 mai 2023

cu privire la aprobarea revizuirii Regulamentului de organizare si functionare a Directiei
Resurse Umane (R29)

In conformitate cu prevederile Hotararii de Guvern nr. 369/ 29 martie 2021 privind organizarea
si functionarea Ministerului Educatlm Anexa 3, punctul 38, prin care se lnstltutlonallzeaza
Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava, cu modificarile ulterioare;

Avand in vedere aprobarea Senatului USV din data de 25.05.2023 a propuneru de revizuire a
Regulamentului de organizare §i functionare a Direcfiei Resurse Umane (R29), avizatd in
sedinta Consiliului de Adm1mstrat1e din data de 04.04,2023; .

In conformitate cu prevedenle Legii Educatiei Na;mn_ le” nf. 1/2011 cu modificarile si
completarile ulterioare si ale art. 51 din Carta Umversmﬁ;n ,,$tefan cel Mare” din Suceava,
Senatul Universitatii ,,$tefan cel Mare” din Suceava hotéréste '

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functlonare a Directiei Resurse Umane (R29),
conform anexei.

Art.2. Dierctia Resurse Umane si Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii vor duce la
indeplinire dispozitiile prezentei hotéréri.

AVIZAT,
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L.P/AL/ ex.
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1. SCOPUL REGULAMENTULUI

Regulamentul stabileste modul de organizare si functionare a Directiei Resurse Umane din

cadrul Universititii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

2. ABREVIERI
CEAC — Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
FAZ — Fisa de activitate zilnica
DRU — Directia Resurse Umane
SRU — Serviciul Resurse Umane
UsSv — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava

3. STRUCTURA ORGANIZATORICA

3.1. Structura organizatorici

i

3.1.2.
k3.

Directia Resurse Umane face parte integrantd din structura organizatoricd si functionald a
Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

Directia Resurse Umane este condusi de catre un director care se subordoneaza Rectorului USV.
Numarul de posturi si structura Directiei Resurse Umane se stabileste prin Hotérare a Senatului
USV.

3.2. Functionarea Directiei Resurse Umane

3.2.1.

32.2.

3.23.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3,28,

Scopul principal al Directiei Resurse Umane este conducerea, coordonarea, asigurarea si

intocmirea deciziilor de personal sub forma carora se materializeazd raporturile de munca si

contractuale ale salariatilor, salarizarea personalului angajat si respectarea cadrului legislativ

specific domeniului de activitate, in concordanti cu obiectivele Planului Strategic al USV.

Activitatea DRU este organizatd si condusi de cétre directorul de resurse umane impreuna cu

sefii serviciilor si birourilor din structura.

In absenta directorului de resurse umane, sarcinile vor fi indeplinite de seful de serviciu.

in absenta sefului de serviciu si sefilor de birou, sarcinile vor fi indeplinite de unul din angajatii

directiei care are in fisa postului mentionat acest lucru sau unul din angajatii directiei desemnati

in prealabil, in baza unei propuneri a sefului ierarhic si aprobatd de conducerea universitétii.

Din punct de vedere al relatiilor ierarhice, Directia Resurse Umane se subordoneazi Rectorului

USV.

Din punct de vedere al relatiilor functionale, Directia Resurse Umane informeazi angajatii cu

privire la continutul si modul de aplicare a procedurilor de resurse umane specifice universititii,

conform legislatiei in domeniu, verificd modul in care sunt intelese si aplicate procedurile de

citre angajati.

Din punct de vedere a relatiilor de colaborare, Directia Resurse Umane colaboreazi cu toate

structurile organizatorice din cadrul Universitétii, respectiv: facultdti, departamente, servicii,

birouri etc.

Din punct de vedere a relatiilor de reprezentare, Directia Resurse Umane reprezinta universitatea

in relatia cu:

a) institutiile de stat pe probleme de personal: Inspectoratul Teritorial de Munci, Ministerul de
resort, Agentia Nationald de Ocupare a Fortei de Munca, Directia Judeteand de Statistica,
Directia Generali a Finantelor Publice etc.;
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b) candidatii ce participd la concursurile de ocupare a locurilor vacante si temporar vacante din
categoria personalului didactic auxiliar si nedidactic;

¢) furnizorii de servicii de specialitate;

d) banci, birouri de executare judecitoreascd, Case de Ajutor Reciproc, societdti de administrare
a fondurilor de pensii private etc.;

e) alti terti cu care intrd in contact in interes de serviciu.

4. ATRIBUTII

4.1. Atributiile Directiei Resurse Umane

4.1.1.

4.1.2.

Activitatea din cadrul Directiei Resurse Umane se desfisoard conform prevederilor legale in

vigoare si in acord cu politica de personal a conducerii universitatii si aplicd reglementarile

legale privind salarizarea si legislatia muncii pentru personalul angajat la nivel de universitate.

Principalele atributii ale Directiei Resurse Umane sunt:

1) recrutarea, selectarea, incadrarea si promovarea pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic;

2) incadrarea si mobilitatea personalului didactic si de cercetare;

3) intocmirea si gestionarea dosarului personal al angajatilor permanenti si temporari;

4) salarizarea si drepturile de personal;

5) asigurarea evaludrii personalului didactic auxiliar si nedidactic;

6) asigurarea promovirii personalului didactic auxiliar si nedidactic;

7) stabilirea de programe de perfectionare si dezvoltare carierei personalului didactic auxiliar i
nedidactic;

8) incetarea relatiilor de munci;

9) asigurd managementul relatiilor referitoare la resurselor umane cu angajatii si alte parti
interesate;

10) propune conducerii programul de perfectionare a pregitirii profesionale pentru personalul
didactic auxiliar si nedidactic al universitatii;

11) intocmeste si propune consiliului de administratie structura organizatoricd a Directiei de
Resurse Umane;

12) propune consiliului de administratie procedurile operationale de lucru interne.

4.2. Atributiile Directorului Directiei de Resurse Umane

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.24.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

Respectarea in cadrul universitdfii a legislatiei muncii si a altor acte normative specifice
invatimantului superior si a procedurilor interne ce reglementeazd drepturile si obligatiile
personalului angajat.

Avizeazd propunerea privind programarea colectivd anuald a concediilor de odihnd, respectiv
perioadele de efectuare a concediilor de odihné, gestionarea numarului de zile de concediu de
odihna efectuat si neefectuat de fiecare salariat.

Avizeazd calculul privind numadrul total de gradatii de merit care se pot acorda anual pentru
personalul didactic si didactic auxiliar angajat cu functia de bazi la USV, aferent fiecirei
structuri, conform prevederilor legale si procedurilor interne.

Avizeazd dosarele de concurs pentru obtinerea gradatiilor de merit.

Avizeazd documentatia privind publicarea drepturilor salariale ale personalului angajat, conform
prevederilor Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice.
Indeplineste atributiile ce ii revin, intocmeste documentele in termenul stabilit de legislatie si de
prevederile interne.

Avizeaza autenticitatea si veridicitatea informatiilor 1n baza carora se adopta decizii cu privire la
personalul angajat.
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4.2.8. Avizeazd procedurile interne cu privire la pastrarea, circuitul, arhivarea si inregistrarea
documentelor, raportarea si evaluarea angajatilor Directiei Resurse Umane.

4.2.9. Avizeaza implementarea unor proceduri de lucru cu personalul angajat si actualizarea acestora,
conform reglementdrilor in vigoare.

4.2.10. Promoveaza in cadrul universitatii o cultura organizatorica bazata pe valori general umane,
responsabilitate sociald si relatii de munca armonioase.

4.2.11. Pastreaza confidentialitatea informatiei.

4.2.12. Respecta prevederilor Cartei universitare si a Codului de etica si deontologie profesionald, in
nivelul
directiei.

4.3. Atributiile Sefului Serviciului de Resurse Umane

4.3.1. Asigura conducerea SRU conform legislatiei in vigoare cu respectarea in cadrul universitatii a
legislatiei muncii si a altor acte normative specifice invdtimantului superior si a procedurilor
interne ce reglementeaza drepturile si obligatiile personalului angajat. Respecta legislatiei cu
privire la protectia datelor cu caracter personal

4.3.2. Organizeaza si coordoneazi activititii personalului din subordine.

4.3.3. Coordoneaza circuitul si pastrarea documentelor din cadrul SRU.

4.3.4. Intocmeste propunerea privind programarea colectiva anuala a concediilor de odihna, respectiv
perioadele de efectuare a concediilor de odihnd, gestioneaza numarului de zile de concediu de
odihna efectuat si neefectuat de fiecare salariat.

4.3.5. Calculeaza anual numirul total de gradatii de merit care se pot acorda pentru personalul didactic
si didactic auxiliar angajat cu functia de bazd la USV, aferent fiecirei structuri, conform
prevederilor legale si procedurilor interne.

4.3.6. Coordoneaza intocmirea situatiei privind publicarea drepturilor salariale ale personalului angajat,
conform prevederilor Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice.

4.3.7. Intocmeste documentele in termenul stabilit de legislatie si de prevederile interne.

4.3.8. Elaboreazd procedurile interne cu privire la pastrarea, circuitul, arhivarea si inregistrarea
documentelor, raportarea si evaluarea angajatilor Directiei Resurse Umane.

4.3.9. Implementeazd procedurile de lucru cu personalul angajat si le actualizeaza, conform
reglementarilor in vigoare.

4.3.10. Asigurd intocmirea la termen a contractelor individuale de muncd, a actelor aditionale, a
contractelor civile, a statelor de platd, a borderourilor cétre bénci, a raportérilor si a situatiilor
financiare lunare/trimestriale/semestriale/anuale.

4.3.11. Asigurd depunerea lunard / trimestriald / semestriald / anuald si in termen a statisticilor si
declaratiilor obligatorii. '

4.3.12. Asigurd transmiterea in termenele legale a drepturilor salariale pentru toti salariatii la
Inspectoratul Teritorial de Munca Suceava.

4.3.13. Pastreazi confidentialitatea informatiei.

4.3.14. Respectd legislatia cu privire la protectia datelor cu caracter personal.

4.3.15. Respecta prevederile Cartei universitare si ale Codului de eticd si deontologie profesionala, in

nivelul directiei.

4.4. Atributiile Sefului Biroului Personal

4.4.1. Coordoneazd si verificd lunar si ori de céte ori este nevoie calculele privind modificarile
drepturilor salariale la norma de bazi de care beneficiazi personalul didactic si de cercetare ca
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4.4.2.

4.43.

4.4.4.

4.4.5.

4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.

4.4.9.

4.4.10.

4.4.11.

4.4.12.
4.4.13.

4.4.14.
4.4.15.

4.4.16.

urmare a modificdrilor legislative intervenite, a trecerii in trepte superioare de vechime in
muncd/specialitate, a salariilor diferentiate acordate de citre conducerea USV etc.

Coordoneaza activitatea de intocmire a documentelor referitoare la incadrarea in muncé
(contracte de muncd, detasare, transfer etc.), a deciziilor de incetare a activitétii, atat pentru
personalul incadrat la functia de bazi, cét si cu functia de bazi la alta unitate, pentru activitati
didactice si de cercetare, desfisurate in cadrul universitétii, promovarea si salarizarea
personalului angajat.

Verifica corectitudinea documentelor intocmite de citre salariatii biroului, $i anume:

1)_ deciziile de angajare, promovare, modificare salariald, detasare, transfer, comisii receptie,
comisii concurs, comisii contestatii, pensionare, incetare activitate, echipe proiecte etc.;
2)_contractele individuale de muncd incheiate pe perioadd nedeterminatd sau determinata la

norma de bazi, proiecte, plata cu ora etc.;
3)_ actele aditionale la contractele individuale de muncd incheiate;
4)_contractele civile incheiate pentru grad I, grad II, practicd pedagogicd, cedare drepturi autor
citre USV, de mobilitate, de voluntariat etc.
Verificd si semneazi lunar statele de functii care sunt intocmite centralizat, pe categorii de
personal (didactic si de cercetare, didactic auxiliar si nedidactic, cimine-cantind, Mansid, pe
categorii de cheltuieli, pe surse de finantare, cu reglementirile legale ce impun modificérile
corespunzitoare (modificdri vechime in muncd, modificiri vechime in specialitate, promoviri,
modificari legislative, modificéri organigrame etc.).
Coordoneazi activitatea de verificare a dosarelor pentru angajare, promovarea posturilor scoase
la concurs, incetarea raporturilor de munca.
Coordoneazi activitatea de gestionare si actualizare permanentd a dosarelor profesionale ale
salariatilor.
Coordoneazi actiunea de intocmire, verificare si arhivare a fisei postului pentru fiecare angajat si
pastreazd exemplarul original in dosarul de personal al acestuia.
Instruieste secretarului numit in comisiile de concurs pentru ocuparea unui post vacant sau
temporar vacant corespunzitor functiilor didactice auxiliare §i nedidactice, a comisiilor
examenelor organizate pentru promovarea personalului didactic auxiliar si nedidactic in grade
sau trepte profesionale imediat superioare.
Verificd si certificd evaludrile anuale obtinute de citre candidatii la concursul de acordare a
gradatiilor de merit, din categoria personalului didactic auxiliar.
Intocmeste situatia centralizati a evaludrilor personalului didactic auxiliar si nedidactic in prima
luna a anului calendaristic pentru anul precedent pentru a fi prezentatd conducerii.
Coordoneazi, elaboreaza si implementeazd proceduri de lucru cu personalul angajat din cadrul
Biroului Personal si asigurd actualizarea acestora, conform reglementdrilor in vigoare.
Coordoneazi activitatea de arhivare a tuturor documentele rezultate.
Organizeazi si coordoneazd activititile personalului din subordine privind sarcinile de serviciu,
organizeazd timpul de muncé si urmdreste respectarea regulilor de disciplind a muncii.
Organizeaza circuitul si pastrirea documentelor din cadrul Biroului Personal.
Asigurd intocmirea la termen a statelor de functii, a deciziilor, a actelor aditionale, a contractelor
civile, a adeverintelor etc.
Asigurd transmiterea situatiilor privind drepturile salariale la ITM Suceava.

4.5. Atributiile angajatilor pe functii de executie din cadrul Biroului Personal

4.5.1.

4.5.2.
4.5.3.

Intocmesc documentele referitoare la incadrarea in munca (contracte de muncd, detasare, transfer
etc.), la incetarea activititii, atit pentru personalul incadrat la functia de baza, cét si in afara
functiei de baza, pentru activitati didactice si de cercetare, desfasurate in cadrul universitafii.
Elibereazi adeverinte necesare personalului angajat

Intocmesc lunar statele de functii, nominal, centralizate pe categorii de personal (didactic si de

6/9



W

Regulament de organizare §i functionare a Directiei Resurse Umane |

4.54.

4.5.5.

4.5.6.

4.5.7.

4.5.8.

4.5.9.

4.5.10.

4.5.11.

4.5.12.

4:5.13:

4.5.14.

4.5.15.

4.5.16.

4.5.17.

4.5.18.

cercetare, didactic auxiliar si nedidactic), pe categorii de cheltuieli, pe surse de finantare, cu
reglementérile legale care impun modificérile corespunzitoare (modificdri vechime in munca,
modificédri vechime in specialitate, promoviri, modificari legislative, modificari organigrame
etc).

Intocmesc registrul electronic de evidenti a salariatilor si il transmite Inspectoratului Teritorial
de Munci Suceava.

Verificd si completeazd dosarele pentru personalul angajat la functia de baza si cercetare,
respectiv in cadrul echipelor proiectelor nationale si internationale, derulate in cadrul USV.
Intocmesc referate pentru stabilirea si modificarea salariilor, cand este cazul.

Gestioneazd si actualizeazd permanent dosarele profesionale ale cadrelor didactice si de
cercetare.

La inceput de an universitar, in baza statelor de functii ale facultatilor, intocmite pe departamente
si aprobate de Senatul USV, a titularizdrii cadrelor didactice si a angajarilor pe perioada
determinatd, reorganizeaza statul de functii a DRU pentru cadrele didactice si de cercetare.
Verifica lunar si calculeazd modificarile corespunzitoare vechimii in munca, vechimii in
invdtdmant sau a ambelor vechimi si intocmeste deciziile corespunzitoare, precum si actele
aditionale, daca se impune.

Intocmesc  decizii privind incadrarea, detasarea, transferul, promovarea, sanctionarea,
pensionarea personalului, comunicéri si note de serviciu.

Asigurd, conform fisei de post, secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unui post
vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor didactice auxiliare si nedidactice, a
comisiilor examenelor organizate pentru promovarea personalului didactic auxiliar si nedidactic
in grade sau trepte profesionale imediat superioare, respectiv a comisiilor de evaluare a dosarelor
candidatilor la concursul de acordare a gradatiilor de merit, din categoria personalului didactic
auxiliar.

Implementeazé prevederile referitoare la concursurile pentru ocuparea functiilor de executie si de
conducere vacante, din categoria personalului didactic auxiliar si nedidactic.

Asigurd, conform fisei de post, desfasurarea examenelor de promovare a personalului didactic
auxiliar si nedidactic in grade sau trepte profesionale imediat superioare, respectdnd procedurile
de lucru.

Intocmesc situatia voucherelor de vacanta pentru salariatii care au declaratd functia de bazi la
USV si care beneficiazd de vouchere de vacanta, conform prevederilor legale in vigoare.
Elaboreaza situatiile statistice privind numarul de personal, categoria de personal si fondul de
salarii la nivel de universitate, solicitate de conducerea universitatii sau de structurile
organizatorice de specialitate din cadrul universitatii

Elaboreazad lunar/ semestrial/ anual sau la cerere, situatii centralizatoare, note justificative,
documente solicitate intern de conducerea universitatii sau extern, de Ministerul Educatiei,
Curtea de Conturi, Inspectoratul Teritorial de Munca Suceava, Directia Generald Regionalad a
Finantelor Publice Suceava, Agentia Judefeanid de Ocupare a Fortei de Munci Suceava, Casa
Judeteand de Pensii Suceava, Casa Judeteand de Asigurdri de Sdnidtate Suceava, Directia de
Asistentd Sociald Suceava, Directia Judeteand de Statisticdi Suceava, binci si alte organisme
nationale si locale.

Elaboreazd si implementeazd proceduri de lucru si asigurd actualizarea acestora, conform
reglementérilor in vigoare;

Arhiveaza toate documentele rezultate.

4.6. Atributiile Sefului Biroului Salarizare

4.6.1.

4.6.2.

Coordoneaza gestionarea documentelor intrate si emise in cadrul Directiei Resurse Umane, in
vederea intocmirii corecte a statelor de platd lunare.
Coordoneaza intocmirea documentatiei necesare in vederea obtinerii NIF-ului (numdrul de
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identificare fiscald) al fiecdrei persoane rezidente in spatiul UE, care realizeazi venituri salariale
in Romania, conform prevederilor Ministerului Finantelor.

4.6.3. Asigurd implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de
interese. Persoana responsabild este desemnata prin decizie, fiind subordonaté Rectorului USV,

4.6.4. Coordoneazi intocmirea statelor de platd si a centralizatoarelor aferente, fluturasii lunari de
salariu pentru salariatii cu activitate ritmica (ore/zi), verificd ordonantirile de platd, anexele la
biinci cu drepturile salariale de incasat, prin banca, pe surse de finantare.

4.6.5. Coordoneaza activitatea privind efectuarea retinerilor salariale ca urmare a acordului/solicitirii
salariatului (cotizatii sindicale, rate contract de imprumut de tip CAR, pensii facultative,
asigurdri voluntare de s#initate), respectiv pensii alimentare, popriri in baza titlurilor executorii
emise.

4.6.6. Coordoneazi elaborarea situatiilor statistice privind numirul de personal, categoria de personal
si fondul de salarii la nivel de universitate, solicitate de conducerea universititii sau de structurile
organizatorice de specialitate din cadrul universititii sau Directia Judeteana de Statistica.

4.6.7. Coordoneazd gestionarea situatiei voucherelor de vacani a salariatilor, cuvenite conform
prevederilor legale in vigoare.

4.6.8. Coordoneazd gestionarea situatiei indemnizatiei de hrand de care beneficiazd salariatii care au
declaratd functia de bazd la USV, conform prevederilor legale in vigoare.

4.6.9. Coordoneaza intocmirea si transmiterea declaratiile fiscale conform prevederilor legale in vigoare.

4.6.10. Coordoneaza, elaboreazd si implementeazd proceduri de lucru cu personalul angajat din cadrul
Biroului Salarizare si asigurd actualizarea acestora, conform reglementérilor in vigoare.

4.6.11. Arhiveaza toate documentele rezultate.

4.6.12. Organizeaza si coordoneaza activitatile personalului din subordine privind sarcinile de serviciu,
organizarea timpului de munci si respectarea regulilor de disciplind a muncii.

4.6.13. Organizeaza circuitul si pastrarea documentelor din cadrul Biroului Salarizare.

4.6.14. Asigurd intocmirea la termen a statelor de platd cu centralizatoarele aferente, a borderourilor
catre bdnci in vederea alimentdrii cardurilor bancare a salariatilor USV si a ordonantarilor
statelor de platd.

4.6.15. Asigurd depunerea lunard si in termen a statisticilor si declaratiilor obligatorii, conform
legislatiei in vigoare (D112 - Declaratia privind obligatiile de platd a contributiilor sociale,
impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate, D100 - Declaratie privind
obligatiile de plata la bugetul de stat etc.).

4.7, Atributiile angajatilor pe functii de executie din cadrul Biroului Salarizare

4.7.1. Gestioneaza / inregistreazd in programul de salarii situatia timpului lucrat de salariatii angajati
cu/féra functia de baza conform foilor colective de prezentd (pontaj) si a FAZ-urilor

4.7.2. Gestioneaza / inregistreaza in program evidenta concediilor de odihni, a concediilor firi plati, a
concediilor medicale, a concediilor pentru cresterea copilului in varsta de pani la 2 /3 ani.

4.7.3. Gestioneazd / inregistreaza in program situatia indemnizatiei de hrani tinind cont de concediile
de odihnd, concediile medicale, concediile fard plata si delegatiile pentru salariatii care au
declarata functia de bazi la USV.

4.7.4. Gestioneazd / inregistreaza in program situatia voucherelor de vacanti a salariatilor, cuvenite
conform prevederilor legale in vigoare., in luna in care acestea s-au acordat, in vederea retinerii
impozitului aferent.

4.7.5. Efectueazi retineri salariale ca urmare a acordului/solicitirii salariatului (cotizatii sindicale, rate
contract de imprumut de tip CAR, pensii facultative, asigurdri voluntare de sinitate), respectiv
pensii alimentare, popriri in baza titlurilor executorii emise etc.

4.7.6. Gestioneazd evidenta certificatelor pentru incapacitate temporard de munc#, asigurd plata
acestora in conformitate cu reglementdrile legale si recuperarea sumelor suportate din Fondul
National Unic de Asigurari Sociale de Sanatate.
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4.7.7. Asigurd calcularea tuturor drepturilor salariale cuvenite personalului angajat, cu/firad functia de
bazd in USV , angajat pe perioadd nedeterminatd sau determinatd, cu norma intreaga sau cu o
fractiune de norma zilnica.

4.7.8. Intocmesc statele de platd si fluturasii pentru personal angajat, cu/fira functia de baza in USV,
angajat pe perioadd nedeterminati sau determinatd, cu normi intreagd sau cu o fractiune de
normd zilnica.

4.7.9. Pentru plata cu ora, verifici centralizatoarele si FAZ-urile primite de la directorii de
departamente.

4.7.10. Asigurd calcularea salariului brut conform orelor din FAZ-urile cuvenite personalului angajat la
plata cu ora, cu/fdra functia de baza in USV.

4.7.11. Intocmesc statele de platd pentru activitatea desfisuratd prin plata cu ora pentru toti salariatii,
cu/fard functia de bazi in USV.

4.7.12. Asigurd transmiterea informatiilor pentru virarea salariului net in conturile personale a
salariatilor.

4.7.13. Asigura calcularea tuturor drepturilor salariale cuvenite personalului angajat pe perioada
determinati in cadrul proiectelor cu finantare rambursabila sau nerambursabila.

4.7.14. Intocmesc statele de platd pentru salariatii angajati in proiecte, cu finantare rambursabild sau
nerambursabild, pe surse de finantare, cu normé intreagi, sau cu ore/luna.

4.7.15. Intocmesc adeverinte personalului care a fost angajat cu norma intreagd pind la data de
01.04.2001, conform legislatiei in vigoare.

4.7.16. Gestioneazd documentele reglementate in baza prevederilor legale, procedurilor si
metodologiilor interne pentru activititile didactice in regim de plata cu ora, verificd dosarele
personalului angajat in regim de plata cu ora.

4.7.17. Verifica concordanta repartizarii activitétilor in regim de plata cu ora conform situatiei posturilor
rezervate, vacante sau temporar vacante din statul de functii;.

4.7.18. Verificd ordonantarile de platd, borderourile nominale cu drepturile salariale de incasat, prin
conturi bancare, pe surse de finantare.

4.7.19. intocmesc si transmit declaratiile fiscale conform prevederilor legale in vigoare.

4.7.20. Gestioneazi evidenta asiguratilor in sistemul national al asigurdrilor sociale, respectiv sociale de
sanatate.

4.7.21. Elaboreazd si implementeaza proceduri de lucru si asigurd actualizarea acestora, conform
reglementérilor in vigoare.

4.7.22. Arhiveazi toate documentele rezultate.

5. DISPOZITII FINALE

5.1.1. Salariatii DRU sunt obligati sd cunoascd, sd respecte si si aplice prevederile prezentului
regulament.

5.1.2. Salariatii DRU sunt obligati sd respecte confidentialitatea in legéturd cu informatiile pe care le
detin, conform legislatiei in vigoare

5.1.3. Prezentul regulament va fi completat ori de céte ori apar modificari in prevederile legale in baza

carora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba organigrama prin Hotérdre de Senat

USV.

Aprobarea modificarii regulamentului de functionare se face de catre Senatul USV.

Verificarea modului in care se aplica prezentul regulament se realizeaza de cétre Rectorul USV.

Prezentul regulament abrogd editia precedentd a regulamentului aprobat in sedinta Senatului

USV din 13.12.2018.
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