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4.

4.1

4.2

Scopul acestei proceduri este:

e de a descrie conditiile de eclaborare a contractului individual de munca, a actelor
aditionale, a deciziilor;

e de a stabili documentele pe care trebuie sa le cuprinda dosarul personal al salariatilor;

¢ de a mentiona modalitatea de tinere sub control si pastrarea documentelor salariatilor.

DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd la nivelul Serviciului Resurse Umane si Salarizare din cadrul
Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau.

DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea 53/2003 - Codul muncii, republicata;
H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;
Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, actualizata;
Regulamentul (UE) 2016/679 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);
e Regulamentul privind ocuparea posturilor vacante si promovarea in grade sau trepte
profesionale a personalului didactic auxiliar si administrativ (R-12.01-04);
e PO 05 - Procesul de ocupare a posturilor didactice.

DEFINITII ST ABREVIERI

Definitii

Contractul individual de munca este contractul in temeiul caruia o persoana fizica, denumita

salariat, se obligd sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoanad fizica

sau juridicd, In schimbul unei remuneratii denumite salariu.

Angajatorii, potrivit prevederilor legale, pot fi:

a. persoane fizice sau juridice de drept privat, indiferent daca au sau nu statutul de utilitate
publica;

b. institutii/autoritati publice/alte entitdti juridice care angajeazd personal in baza unui
contract individual de munca.

Apatrid — persoana care nu este considerata cetatean al nici unui stat, conform legii nationale

a acestuia.

Abrevieri

UBc - Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau,
SRUS - Serviciul Resurse Umane si Salarizare;
CIM - Contract individual de munca;

AF - Administrator financiar.
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5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Generalititi

1.

Personalul din cadrul SRUS tine sub control documentele emise in cadrul Serviciului,
acestea fiind inregistrate n registrul unic de corespondenta, pentru a evidentia intrarile
si iesirile de documente.

Dosarele personale ale fiecarui salariat se vor pastra in conditii corespunzatoare, care sa
asigure securitatea datelor, precum si pastrarea lor indelungata si corespunzatoare, cu
respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal si ale art.
25 din Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, referitoare la statele de plata.

Angajatorul raspunde pentru asigurarea acestor conditii, precum s$i pentru orice
prejudiciu produs salariatului, sau oricarei alte persoane fizice sau juridice, prin
incdlcarea acestor obligatii.

5.2. Incheierea contractului individual de munci

1.

10.

F 003.07/Ed.2

Incadrarea in munci a unei persoane se realizeaza, potrivit prevederilor legale, numai
prin incheierea unui contract individual de munca.
CIM se incheie pe perioadda nedeterminatd sau determinatd, in conditiile expres
prevazute de lege.
Clauzele CIM nu pot contine prevederi contrare sau drepturi sub nivelul minim stabilit
prin acte normative ori prin contracte colective de munca.
CIM se Incheie in baza consimtdmantului partilor, in forma scrisa, in limba romana.
Obligatia de incheiere a contractului individual de munca in forma scrisd revine
angajatorului. Forma scrisa este obligatorie pentru incheierea valabila a contractului.
Anterior inceperii activitdfii, CIM se inregistreaza in registrul general de evidenta a
salariatilor, care se transmite Inspectoratului teritorial de munca.
Angajatorul este obligat ca, anterior inceperii activitatii, s inmaneze salariatului un
exemplar din contractul individual de munca.
Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are
obligatia de a informa persoana selectata in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu
privire la clauzele esentiale pe care intentioneazd sd le inscrie in contract sau sa le
modifice.
Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii sau a salariatului se
considera indeplinitd de catre angajator la momentul semndrii contractului individual de
munca sau a actului aditional, dupa caz.
Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, va fi informata cu
privire la cel putin urmétoarele elemente:
a. identitatea partilor;
b. locul de muncd sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa
munceasca in diverse locuri;
c. sediul angajatorului;
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;
e. criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;
f. riscurile specifice postului;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

cazul unui contract de munca pe durata determinata, durata acestuia;

durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul,

conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si

periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul;

durata normalad a muncii, exprimata in ore/zi §i ore/saptamana;

m. indicarea contractului colectiv de muncd ce reglementeazd conditiile de munca ale
salariatului;

n. durata perioadei de proba.

Elementele din informarea prevazute anterior trebuie sa se regaseasca si in continutul

contractului individual de munca.

La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de munca, oricare

dintre parti poate fi asistata de terti, conform propriei optiuni.

In situatia in care angajatorul nu isi executi obligatia de informare previzutia mai sus,

persoana selectatd Tn vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, are dreptul sa sesizeze, in

termen de 30 de zile de la data neindeplinirii acestei obligatii, instanta judecatoreasca
competenta si s solicite despagubiri corespunzatoare prejudiciului pe care I-a suferit ca
urmare a neexecutarii de catre angajator a obligatiei de informare.

O persoand poate fi angajatd in muncd numai in baza unui certificat medical, care

constatd faptul cd cel 1n cauza este apt pentru prestarea acelei munci. Nerespectarea

acestei prevederi atrage nulitatea contractului individual de munca.

Competenta si procedura de eliberare a certificatului medical, precum si sanctiunile

aplicabile angajatorului In cazul angajarii sau schimbadrii locului ori felului muncii fara

certificat medical sunt stabilite prin legi speciale.

Solicitarea, la angajare, a testelor de graviditate este interzisa.

La angajarea in domeniul educatiei, prin acte normative se pot solicita si teste medicale

specifice (ex. Cantina).

Certificatul medical este obligatoriu si in urmatoarele situatii:

a. la reinceperea activitatii dupa o intrerupere de un an;

b. in cazul detasarii sau trecerii in alt loc de muncad ori in altd activitate, daca se
schimba conditiile de munca;

c. in cazul ucenicilor, practicantilor, elevilor si studentilor, in situatia in care urmeaza
sa fie instruifi pe meserii si profesii, precum si in situatia schimbarii meseriei pe
parcursul instruirii;

d. periodic, in cazul celor care desfasoara activitati cu risc de transmitere a unor boli si
care lucreaza in sectorul alimentar, in colectivitati de copii, potrivit reglementarilor
Ministerului Sanatatii;

e. periodic, in cazul celor care lucreaza in unitati fara factori de risc, prin examene
medicale diferentiate in functie de varstd, sex si stare de sanatate, potrivit
reglementarilor din contractele colective de munca.

Contractul individual de munca se incheie dupd verificarea prealabild a aptitudinilor

profesionale si personale ale persoanei care solicitda angajarea.

Modalitatile in care urmeaza sa se realizeze verificarea prevazutd la punctul precedent

sunt stabilite Tn ,,Regulamentul privind ocuparea posturilor vacante si promovarea in

xT o oae
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5.3.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

grade sau trepte profesionale a personalului didactic auxiliar si administrativ”’ (R-12.01-
04) si in procedura PO 05 - ,, Procesul de ocupare a posturilor didactice”.

Informatiile cerute, sub orice forma, de catre angajator persoanei care solicitd angajarea
cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor nu pot avea un alt scop decat acela de a
aprecia capacitatea de a ocupa postul respectiv, precum si aptitudinile profesionale.
Angajatorul poate cere informatii in legaturd cu persoana care solicitd angajarea de la
fostii sai angajatori, dar numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii
si numai cu Incunostintarea prealabild a celui in cauza.

Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la ncheierea contractului individual de
munca se poate stabili o perioada de proba de cel mult 90 de zile calendaristice pentru
functiile de executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de
conducere.

Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca poate inceta
exclusiv printr-o notificare scrisa, fara preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fara a
fi necesard motivarea acesteia.

Pe durata perioadei de proba, salariatul beneficiaza de toate drepturile i are toate
obligatiile prevazute in legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil, in
regulamentul intern, precum si in contractul individual de munca.

Pe durata executarii unui contract individual de munca nu poate fi stabilitd decat o
singurd perioada de proba. Prin exceptie, salariatul poate fi supus la o noud perioada de
proba in situatia In care acesta debuteaza la acelasi angajator intr-o noud functie sau
profesie ori urmeazd sa presteze activitatea Intr-un loc de munca cu conditii grele,
vatamatoare sau periculoase.

Perioada de proba constituie vechime in munca.

Perioada in care se pot face angajari succesive de proba ale mai multor persoane pentru
acelasi post este de maximum 12 luni.

Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in
baza unor contracte individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzator pentru
fiecare dintre acestea. Fac exceptie situatiile in care, prin lege, sunt prevazute
Cetatenii straini §i apatrizii pot fi angajati prin contract individual de munca in baza
autorizatiei de muncd sau a permisului de sedere in scop de munca, eliberata/eliberat
potrivit legii.

Executarea si modificarea CIM

1.

F 003.07/Ed.2

Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc
potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al contractelor
individuale de munca.

CIM poate fi modificat numai prin acordul partilor. Cu titlu de exceptie, modificarea
unilaterald a contractului individual de munca este posibilda numai in cazurile si in
conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele
elemente: durata contractului, locul muncii, felul muncii, conditiile de munca, salariul,
timpul de munca si timpul de odihna.
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4.

Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau
detasarea salariatului intr-un alt loc de munca decét cel prevazut in contractul individual
de munca.

Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreaza functia si toate celelalte
drepturi prevazute in contractul individual de munca.

5.4. Suspendarea CIM

1.

F 003.07/Ed.2

Suspendarea CIM poate interveni de drept, prin acordul partilor sau prin actul unilateral
al uneia dintre parti.

Suspendarea CIM are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre salariat si a platii
drepturilor de natura salariala de catre angajator.

In cazul suspendarii contractului individual de munci din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de niciun drept care rezultd din
calitatea sa de salariat.

De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza
de incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept
prevaleaza.

In cazul suspendarii contractului individual de munca se suspendi toate termenele care au
legatura cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de
munca, cu exceptia situatiilor in care contractul individual de munca inceteaza de drept.
CIM se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

a. concediu de maternitate;

b. concediu pentru incapacitate temporara de munca;

C. carantind;

d. exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori
judecatoresti, pe toatd durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;

e. indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f. forta majora;

g. in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura
penala;

h. de la data expirdrii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori

atestarile necesare pentru exercitarea profesiei. Dacd in termen de 6 luni salariatul nu
si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori atestdrile necesare pentru exercitarea profesiei,
contractul individual de munca inceteaza de drept;

I. 1n alte cazuri expres prevazute de lege.

CIM poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele situatii:

a. concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

b. concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

c. concediu paternal;

d. concediu pentru formare profesionala;

e. exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la
nivel central sau local, pe toatd durata mandatului;

f. participarea la greva;

g. concediu de acomodare.
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10.

CIM poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale salariatului, in conditiile
stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul individual de munca,
precum si prin regulamentul intern.

CIM poate fi suspendat din initiativa angajatorului in urméatoarele situatii:

a. in cazul in care angajatorul a formulat plangere penala impotriva salariatului sau
acesta a fost trimis 1n judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta,
pana la ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti;

b. in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de
munca, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

c. in cazul in care impotriva salariatului s-a luat, in conditiile Codului de procedura
penald, masura controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune, daca in
sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedica executarea contractului de
munca, precum si in cazul in care salariatul este arestat la domiciliu, iar continutul
masurii impiedica executarea contractului de munca;

d. pe durata detasarii,

e. pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiilor.

CIM poate fi suspendat, prin acordul partilor, in cazul concediilor fara platd pentru

studii sau pentru interese personale.

5.5. Intocmirea deciziilor

1.

Deciziile de modificare a drepturilor salariale, de suspendare, incetare a CIM etc. se

intocmesc in dublu exemplar; un exemplar se pastreazd la dosarul personal al

salariatului si celalalt exemplar se va inmana salariatului pe baza de semnatura.

Deciziile se Tntocmesc si se semneaza de catre reprezentantul legal al institutiei, in

urmatoarele situatii:

a. modificarea drepturilor salariale in baza prevederilor legale si/sau a hotararilor date
de conducerea UBc;

b. in situatia suspendarii CIM din initiativa angajatorului sau din initiativa salariatului,
din care rezulta temeiul legal de suspendare;

c. 1nsituatia incetarii CIM, in conditiile legii.

5.6. Intocmirea actelor aditionale

1.

Actele aditionale la CIM se intocmesc in dublu exemplar, un exemplar se pastreaza la
dosarul personal al salariatului si celalalt exemplar se va inmana salariatului pe baza de
semnatura.

Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la punctul 5.2.10, in timpul executarii
contractului individual de muncd, impune incheierea unui act aditional la contract, anterior
producerii modificdrii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta
in mod expres de lege sau in contractul colectiv de munca aplicabil.

5.7. Intocmirea dosarului personal al salariatilor UBC

1.

F 003.07/Ed.2

Angajatorul are obligatia de a intocmi un dosar personal pentru fiecare dintre salariati,
de a-1 pastra in bune conditii la sediu, precum si de a-1 prezenta inspectorilor de munca,
la solicitarea acestora.
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AF intocmeste dosarul personal al salariatilor la inceperea activitatii si se completeaza

periodic, dupa caz, pe parcursul executarii CIM.

Dosarele personale ale salariatilor au un opis ce cuprinde toate documentele depuse la

dosar si sunt depozitate in conditii de sigurantd, in fisete metalice, pentru a se asigura

pastrarea corespunzatoare a acestora.

La solicitarea scrisd a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorul este obligat sa ii

elibereze acestuia, in termen de 15 zile lucratoare de la data solicitarii, urmatoarele:

a. copii ale documentelor existente in dosarul personal,

b. extras din registrul electronic care cuprinde inscrierile referitoare la persoana sa,
datat si certificat pentru conformitate;

c. adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul,
vechimea Tn munca si in specialitate, astfel cum rezultd din registrul general de
evidenta si din dosarul personal.

Documentele sunt eliberate in copie certificatd pentru conformitate cu originalul de

catre reprezentantul legal al angajatorului sau de persoana imputernicitd de angajator.

In situatia in care, din motive obiective, angajatorul se afld in imposibilitatea de a

elibera un extras din registru, salariatul sau fostul salariat poate solicita inspectoratului

teritorial de munca din raza caruia angajatorul isi desfasoara activitatea, eliberarea unui
extras din registru din care sa rezulte activitatea desfasurata la acesta, in calitate de
salariat, astfel cum a fost intocmit §i transmis de catre angajator.

Inspectoratul teritorial de munca 1n cauza elibereazd documentul, in baza registrului

electronic transmis de angajator, in termen de cel mult 15 zile de la data solicitarii.

Dosarul personal al salariatului trebuie sa cuprinda urmatoarele documente:

a. cererea de inscriere la concursul de ocupare a postului;

b. anuntul dat in ziar, precum si copia dupa ziarul in care a aparut anuntul de scoatere la
concurs a postului;

c. decizia de numire a comisiei de concurs;

d. tematica, bibliografia necesara pentru concurs, precum si subiectele formulate de
comisie pe baza bibliografiei date, baremul de corectare al lucrarilor de concurs;

e. lucrarile scrise ale candidatilor;

procesul-verbal in care sunt precizate rezultatele candidatilor la concursul de ocupare

a postului;

curiculum vitae, lista lucrarilor publicate;

certificatul de cazier judiciar;

cererea de angajare;

contract individual de munca;

. declaratia pe propria raspundere a coasiguratilor;

declaratie persoane 1n ingrijire si acte doveditoare (copii certificate nastere copii, acte

identitate persoane In ingrijire, adeverintd elev-student din care sa rezulte ca

beneficiaza de bursd, a carui cuantum sa nu depdseasca limita stabilita de codul
fiscal, adeverinta de venit emisa de Administratia Finantelor, din care sa reiese ca nu
realizeaza venituri impozabile, adeverintd emisa de Primarie, din care sa reiasa ca nu
detine terenuri si animale, conform legii. Persoana in intretinere poate fi sotia/ sotul,
copiii sau alti membri de familie, rudele contribuabilului sau ale sotului/ sotiei
acestuia, pand la gradul al doilea inclusiv, ale carei venituri impozabile si
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

neimpozabile, nu depasesc limita stabilita de codul fiscal, cu exceptiile prevazute in
legislatia in vigoare.

. declaratie angajator principal-functie de baza;
copie carte de identitate;
copie certificat de nastere;
copii dupa actele de stare civila;
adeverinta medicala eliberata de medicul de familie;
copii acte de studii (copie dupa diploma de licentd, copie dupa foaia matricola, alte
documente care sd ateste studii postuniversitare, studii de specialitate specifice
postului ocupat, copie dupa diploma de doctor, copie dupa diploma D.P.P.D, etc.);

T LT oS53

s. copii acte de calificare;

t. fisa de aptitudini-Medic de Medicina Muncii;
u. fisa de identificare a factorilor de risc;

v. fisa postului;

w. acte aditionale;

X. decizii;

y.

procese-verbale predare-primire carnet de munca: 1) la angajare (pentru angajarile ce au

avut loc inainte de 31.12.2010) si 2) procese-verbale predare-primire carnet de munca

completat cu datele pana la data de 31.12.2010 (data abrogarii Decretului nr. 92/1976);

z. copie dupa carnetul de munca;

aa.adeverinta de salariat din care sa rezulte vechimea in invatamant sau in specialitatea
postului;
propria raspundere, privind respectarea art. 20 alin. 1 din Legea nr. 672/2002 privind
auditul public intern, precum si alte documente in functie de specificul postului
ocupat de salariat;

cc. fisa de evaluare a performantelor, lucrarea elaborata de salariat pentru promovarea pe
post, dupa caz;

dd.nota de lichidare a salariatului.

RESPONSABILITATI

Rectorul
e semneaza contractul individual de munca, deciziile, actele aditionale;

Seful Serviciului Resurse Umane si Salarizare

e verificd respectarea prevederilor legale Tn ceea ce priveste elaborarea contractului
individual de munca, deciziilor, actelor aditionale.

o semneazad CIM, deciziile si actele aditionale.

Consilierul juridic
e avizeaza CIM, deciziile, actele aditionale privind respectarea prevederilor legale in
vigoare.

Salariatii Serviciului Resurse Umane si Salarizare
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e raspund de completarea corectd a documentelor emise si de respectarea legislatiei in
vigoare, a procedurilor si regulamentelor;

e semneaza si tin evidenta documentelor emise;

e pastreaza in conditii corespunzatoare toate documentele salariatilor.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Durata de
Informatii documentate f Cod Suportul | Completeaza L9CUI de arhivare
ormular pastrare (ani)

Contract individual de | F 248.08 Hartie SRUS SRUS permanent
munca
Contract individual de Hartie SRUS SRUS permanent
munca-proiecte cercetare- | F 414.10
dezvoltare
Contract individual de | F446.11 Hartie SRUS SRUS permanent
muncd pentru activitatea
didactica desfasurata 1in
regim plata cu ora
Act aditional la contractul | F 270.08 Hartie SRUS SRUS permanent
individual de munca
Act aditional la contractul | F 527.15 Hartie SRUS SRUS permanent
individual de munca -
proiecte cercetare-
dezvoltare
Decizie F 18.07 Hartie SRUS SRUS permanent
Dosarul de personal - Hartie SRUS SRUS permanent
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