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1. SCOP 
 

Prezenta instrucţiune defineşte tipurile de adeverinţe emise de Serviciul Resurse Umane şi 

Salarizare şi stabileşte termenele de emitere a acestora către salariaţi sau foştii salariaţi, după 

caz, din cadrul Universităţii „Vasile Alecsandri” din Bacău. 

 

2. DOMENIUL DE APLICARE 
 

Prezenta instrucţiune se aplică în cadrul Universităţii „Vasile Alecsandri” din Bacău. 

 

3. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ  
  

 Legea 53/2003 - Codul muncii (republicată); 

 Regulamentul (UE) 2016/679 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte 

prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date şi de 

abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia datelor). 

 

4. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI 

 

4.1 Definiţii 
 N/A 

 

4.2 Abrevieri 

 UBc - Universitatea „Vasile Alecsandri” din Bacău; 

SRUS – Serviciul Resurse Umane şi Salarizare; 

 

5. DESCRIEREA PROCEDURII  
 

La solicitarea salariaţilor sau foştilor salariaţi ai UBc, administratorul financiar întocmeşte 

adeverinţe, ce vor fi semnate de  rectorul UBc şi de către şeful SRUS, având următoarele 

scopuri:  

 obţinerea  unui credit bancar. Se completează formularul emis de bancă şi se va întocmi 

toată documentaţia solicitată de bancă în termen de o zi lucrătoare din momentul 

solicitării.  

 obţinerea indemnizaţiei de creştere a copilului. Se completează formularul emis de 

primărie şi se va întocmi toată documentaţia necesară în termen de 3 zile lucrătoare din 

momentul solicitării.  

 recalcularea pensiilor. Se va întocmi  adeverinţa solicitată (formular cod F 167.08, F 

242.08, F 600.17) în termen de 30 de zile lucrătoare, de la data înregistrării cererii la  

registratura UBc. La cerere va fi ataşată copia după carnetul de muncă cu perioada în care 

salariatul a fost angajat al UBc şi copia după cartea de identitate.  

 

Adeverinţele tipizate ale UBc se eliberează în ziua solicitării, având următoarele scopuri:  

 sistemul medical - laborator analize medicale, medic, etc. (formular cod F 526.15); 

 sistemul educaţional-conducere doctorat, participare la grade didactice, etc.(formular cod 

F 163.08); 

 obţinerea unui bilet de odihnă şi tratament (formular cod F 174.08); 
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 obţinerea unei locuinţe ANL (formular cod F 240.08); 

 adeverinţa anuală de venit a salariaţilor (formular cod F 500.13); 

 alte destinaţii (formular cod F 162.08, F 601.17). 

 

Administratorul financiar de la SRUS completează formularele tipizate ale UBc precum şi 

cele emise de instituţiile cu care UBc/salariaţii colaborează, în baza statelor de plată, a 

documentelor din care rezultă informaţii cu caracter personal ale salariatului (vechimea în 

muncă, vechimea în învăţământ, studiile efectuate, venituri de natură salarială, etc.), cu 

respectarea prevederilor Regulamentului privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce 

priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date. 

 

Adeverinţele emise de SRUS sunt înregistrate în registrul de numere al Registraturii UBc.   

 

6. RESPONSABILITĂŢI  

 

6.1 Rectorul 

 semnează adeverinţele solicitate de salariaţii UBc.  

 

6.2 Serviciul Resurse umane şi salarizare (SRUS) 

 completează formularele tipizate ale adeverinţelor emise de UBc; 

 completează formularele tipizate emise de instituţiile cu care UBc/salariaţii colaborează. 

 

6.3 Salariaţii UBc 

 întocmesc cererile de eliberare a adeverințelor; 

 respectă termenele de ridicare a adeverințelor. 

 

7.  INFORMAŢII DOCUMENTATE    

Informaţii 

documentate 

Cod 

formular 
Suportul Completează 

Locul de 

păstrare 

Durata de 

arhivare 

(ani) 

Adeverinţă dosar de 

pensionare 
F 242.08 Hârtie SRUS Salariat N/A 

Adeverinţă spor noapte F 600.17 Hârtie SRUS Salariat N/A 

Adeverinţă ANL F 240.08 Hârtie SRUS Salariat N/A 

Adeverinţă anuală de 

venit 
F 500.13 Hârtie SRUS Salariat N/A 

Adeverinţă dovadă 

asigurat 
F 526.15 Hârtie SRUS Salariat N/A 

Adeverinţă salarii 2 F 162.08 Hârtie SRUS Salariat N/A 

Adeverinţă salarii 3 F 163.08 Hârtie SRUS Salariat N/A 

Adeverinţă vechime F 601.17 Hârtie SRUS Salariat N/A 

Adeverinţă salarii 4 F 167.08 Hârtie SRUS Salariat N/A 

Adeverinţă salariat F 174.08 Hârtie SRUS Salariat N/A 

Registru corespondenţă  F 417.10 Hârtie Birou 

Registratură 

Birou 

Registratură 

15 ani 
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