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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

Nume si prenume Functia Semnaturg: | Data
Aprobat: Ramona LILE Rector £ /U i"l‘itrirai::'_‘
Avizat: Alexandru POPA Prorector y)"c{;/” ~ 9 / 0 '
Verificat: Vanina TRIFAN Presedinte CM | ~ /0. )) ‘*’4 _
Flahorat Mihaela PEPICI Sef SRUS XL 20T
/

]




AR PROCEDURA OPERATIONALA COD: Revizia

PO.47 |0|1]2|3]4]5

privind intocmirea si completarea Editia: |
Registrului general de evidenta a salariatilor =
Universitatea ,Aurel REVISAL Ex. nr. Pagina: 2/5

Vlaicu“ din Arad

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ reviziain | Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei

Editia I-a X 9. [DLM /

Revizia 1 X

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia | a PO 46.
Scopul | Ex. Structura/ . Numele si Data «
difuzarii | nr. | Compartiment Functia prenumele primirii Semnitura
Arhivare | 1 DAIC Sef serviciu

Aplicare 2 SRUS Sef serviciu

Aplicare | 3 DGA Sef birou

Informare | 4 PPIAC Prorector

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul este de intocmirea si completarea Registrului general de evidentd a salariatilor
REVISAL.

5. Domeniu de aplicare

5.1. Precizarea ( definirea ) activititii la care se referad procedura operationala
intocmire si completare a Registrului general de evidenta a salariatilor REVISAL.

5.2. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; lista compartimentelor implicate in procesul activitatii:
- Senatul UAV;
- Consiliul de Administratie;
- Rector ;
- Prorectori;
- Directia Generalda Administrativa;
- Serviciul Resurse Umane-Salarizare,
- Compartiment juridic.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

6.1.Reglementari internationale

Legislatie UE in domeniu de munca
6.2. Legislatie primara

- Codul Muncii Legea nr.53/2003 cu modificérile si completérile ulterioare;

- OUG.53/2017 pentru modificarea si completarea Codului Muncii;

- H.G. nr.500 din 18.05.2011 privind registrul general de evidentd a salariatilor, cu

modificarile si completarile ulterioare,

- Legea nr.1/2011 — Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea - cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

- Legea nr. 263/2010 - Legea pensiilor.
6.3. Legislatie secundara

- Contractul Colectiv de Munca nr. 9370/14.06.2017 la nivel de grup de unitati din sectorul

de activitate Tnvatdmant superior i cercetare;

- Contractul Colectiv de Munca la nivelul Universitatii "Aurel Vlaicu” din Arad, nregistrat la

Inspectoratul Teritorial de Munca cu nr. 1143/04.08.2017
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal Ordinul nr.200/2016 privind modificarea si

completarea Ordinului SGG nr.400/2015, pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice
- SR EN ISO 9000:2006;

- SR ENISO 9001:2008;
- SR ISO IWA 2:2006 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru

aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei
- Alte Regulamente interne din cadrul universitatii.

7. Termeni si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor
NI | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

crt
< Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
1. | Procedura . . e AP .
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
Procedurs Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
2. operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.
Editie a unei | Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si

proceduri difuzata.
Conform HG nr. 500 / 2011, actualizata: ,incadrarea in munca a unei
persoane se realizeaza, potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul
4. | Angai muncii,republicatd, numai prin incheierea unui contract individual de munca,
: ngajare . v e ; ; A
in temeiul caruia persoana fizicd, in calitate de salariat, se obliga sa
presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoana fizica
sau juridicd, in schimbul unei remuneratii denumite salariu”.
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO | Procedura operationala
2. UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
3. DAIC Departamentul de Asigurare si Imbunétatire a Calitatii
4. ANl Agentia Nationala de Integritate

7.3. Alte abrevieri
e Ministerul Educatiei Nationale - MEN
e Consiliul de Administratie - CA

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati - n conformitate cu prevederile HG 500/2011 privind registrul general de
evidentd a salariatilor , cu modificarile si completérile ulterioare, denumitd in continuare
HG500/2011, ,Fiecare angajator are obligatia de a infiinfa gi transmite la inspectoratul
teritorial de muncd un registru general de evidentd a salariafilor si de a-l prezenta
inspectorilor de munca, la solicitarea acestora”

Completarea si transmiterea registrului se fac de catre una sau mai multe persoane
nominalizate prin decizie scrisd de catre angajator.

Registrul se intocmeste in forma electronica.

in cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad se va infiin{a registrul general de evidenta
pe platforma REVISAL pentru infiintarea si completarea registrului general de evidenta a salariatilor
pusa la dispozitia angajatorilor, gratuit, de catre Inspectia Muncii.
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8.2. Precizari metodologice

Registrul se completeazi in ordinea angajérii si cuprinde urmatoarele elemente:

-elementele de identificare ale tuturor salariatilor: numele, prenumele, codul numeric personal,
cetatenia, tara de provenienti- Uniunea Europeana-UE, non-UE, Spatiul Economic European —
SEE., date privind domiciliul persoanei.

-tipul contractului individual de munca, durata contractului, tipul de normé de munca, durata
timpului de munca si repartizarea timpului de munca;

-numarul contractului individual de muncd, data intocmirii contractului individual de munca, data
inceperii activitatii si eventual a incetarii activitatii;

-functia ce urmeaza a fi indeplinitd conform Clasificarii Ocupatiilor din Roménia COR,;

-salariul de baza lunar brut si sporurile, astfel cum sunt prevazute in contractul individual de
munca;

- perioadele si cauzele de suspendare a contractului individual de munca, cu exceptia cazurilor
de suspendare in baza certificatelor medicale;

-perioada detasarii si denumirea angajatorului la care se face detasarea;

-data incetarii contractului individual de munca.

Completarea, respectiv inregistrarea in registru a elementelor mentionate mai sus si

transmiterea registrului se fac dupa cum urmeaza:

1. La angajarea fiecarui salariat, elementele prevazute si solicitate de formularul REVISAL se
inregistreazd cel tarziu in ziua lucrdtoare anterioara inceperii activitatii de catre
salariatul in cauza;

2. Elementele privind incetarea contractului de munca se inregistreaza in registru la data
incetarii contractului individual de muncé/ la data luérii la cunostinta a evenimentului
ce a determinat, in conditiile legii, incetarea contractului individual de munca;

3. Pentru salariatii detasati, angajatorul de bazd completeaza perioada detagarii $i denumirea
angajatorului la care se face detasarea, anterior inceperii detasgarii;

4. Orice modificare privitoare la :

-elementele de identificare ale salariatilor;
-datelor privind detasarea;
-functia ocupata;
-tipul contractului de munca;
-durata timpului de munca si repartizarea acestuia;
i -salariul de baza lunar brut si sporurile, se face printr-un act aditional, astfel:

In timpul executérii contractului individual de muncéa impune Tncheierea unui act adifional la
contract, anterior producerii modificarii, cu exceptiea situatiilor in care o asemenea modificare este
prevédzutd in mod expres de lege sau in contractul colectiv de munca aplicabil’, cf. revederilor art
17 alin.(5) modificat prin OUG.nr.53/2017, se inregistreaza in registru anterior producerii
modificarii. (HE

Exceptie fac situatiile in care modificdrile’ produc ca urmare a unei hotaréri judecatoresti sau ca
efect al unui act normativ cand inregistrarea in registru se face in ziua in care se prezuma,
potrivit legii, ca a luat cunostinta de continutul acestora.

Orice modificare privind datele de identificare ale angajatorului, respectiv sediul sau, dupa caz
domiciliul acestuia, se transmite la inspectoratul teritorial de munca in termen de 3 zile lucratoare de
la data aparitiei modificarii, cf. art.4 alin.3 din H.G. nr.500/2011.

Orice corectie a erorilor survenite in completarea registrului se face la data la care
angajatorul a luat cunostin{a de acestea.

Dupa efectuarea oricaror modificari, corectii, inregistrari, Registrul va fi salvat.

La nivelul aplicatiei electronice se utilizeaza optiune ,,Generare Registru” urmand ca datele
generate sa fie salvate pe discul C in folderul Registru electronic.

Dupa generare Registrul se transmite la inspectoratul teritorial de munca in format
electronic, prin incércarea online a bazei de date existente pe portalul Inspectiei Muncii la adresa

https://reges.inspectiamuncii.ro/ .
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Pentru incarcarea on-line se procedeaza dupa cum urmeaza:

-se acceseaza portalul Inspectiei Muncii la adresa mai sus mentionata;

-logarea la portal utilizand datele privind utilizatorul si parola distribuite universitatii de
catre ITM.

-utilizand optiunea ,Preluare registru” de pe Discul C din folderul Registrul electronic se
alege fisierul care urmeaza a fi incarcat, dupa care cu optiunea Preluare registru se da comanda
incarcarii pe portalul ITM incarcarea fiserului cu modificarile efectuate.

-ulterior cu optiunea Raport preludri se verifica incarcarea datelor mutatia fiind salvata,
listata si indosariata in registrul cu comunicari Revisal.

Registrul se pastreza in forma electronica la sediul angajatorului. Registrul, prin grija
angajatorului, se va pastra in conditii care sa asigure securitatea datelor, precum si pastrarea lor cu
modificarile si completarile ulterioare.

Utilizand datele din Registrul general de evidenta, la solicitarea scrisé a salariatului sau a
unui fost salariat, angajatorul este obligat s elibereze copii ale paginilor care cuprind inscrierile
referitoare la persoana sa si/sau un document care sa ateste activitatea desfagurata de acesta,
durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si in specialitate astfel cum rezulta din
registrul general de evidenta in termen de cel mult 15 zile de la data solicitérii.

Documentele sunt eliberate in copie certificatd de reprezentantul legal al angajatorului
sau de persoana imputernicitid de angajator pentru conformitate cu originalul.

Documente utilizate
inscrierea, completarile, modificarile si corectiile ce se efectueaza in registrul general de

evidentad se fac in baza unor acte de dispozitie emise de catre conducatorul legal al institutiei,
intocmite in conformitate cu dispozitiile legale Th domeniu.

8.4. Resursele necesare:
Existenta unui computer cu caracteristicile necesare bunei functiondri a aplicafiei

informatizate REVISAL pusd la dispozitie gratuit de catre Inspectia Muncii.

9. Responsabilitati

Persoanele nominalizate in Decizia rectorului cu atributii in intocmirea si completarea Registrului
general de evidentda SRUS se ocupa de:

- intocmirea si efectuarea de operatiuni in Registrul general de evidentd REVISAL

- emiterea de adeverinte de vechime pe baza Registrului general de evidenta.

Aprobat, Avizat,
Rector Prof. dr. Ramona LILE Av. Gianina IGNUTA
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