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nr. 1 din 05.09.2016

Circuitul documentelor catre Serviciul resurse umane

CERERILE

Reprezinta un formular prin care solicitantul (Salariatul) se adreseaza Angajatorului, n

persoana Rectorului, prof. univ., dr. hab., dl Viorel Bostan, cu o anumita solicitare. Aceasta solicitare

trebuie coordonatad cu superiorii ierarhici, referitor la posibilitatea indeplinirii ei, iar la SRU se va

prezenta, in prealabil, pentru coordonare daca este posibil ca solicitarea sa fie indeplinita din punct de

vedere legal. Toate tipurile de cereri care tin de miscarea personalului didactic vor fi vizate de catre

prorectorul pentru activitate didactica.

Cererile pot fi de mai multe tipuri.

1. Cererea de angajare. Este intotdeauna adresata Rectorului, acesta fiind singurul in masura

sa decida daca persoana poate fi angajata sau nu. Solicitantul Tn mod obligatoriu va semna
cererea si va indica data. Superiorul ierarhic va fi cel care va viza cererea, referitor la
posibilitatea sustinerii/respingerii solicitarii expuse in cerere. Cererile de angajare vor fi
procesate de catre SRU, pentru a se completa referitor la salarizarea salariatului.

Cererea de demisie. Aceasta cerere, la fel, va fi adresata rectorului, dar va fi
contrasemnata de catre superiorii ierarhici. Este necesara instiintarea cu 14 zile Tnainte de
ziua demisiei. In caz de demisie a salariatului in legdturd cu pensionarea, cu stabilirea
gradului de invaliditate, cu concediul pentru ingrijirea copilului, cu Tnmatricularea intr-o
institutie de Tnvatamint, cu trecerea cu traiul in alta localitate, cu ingrijirea copilului pina la
virsta de 14 ani sau a copilului invalid, cu alegerea intr-o functie electiva, cu angajarea prin
concurs la o alta unitate, cu incalcarea de catre angajator a contractului individual si/sau
colectiv de munca, a legislatiei muncii in vigoare, angajatorul este obligat sa accepte
demisia in termenul redus indicat in cererea depusa si inregistrata, la care se anexeaza

documentul respectiv ce confirma acest drept. Cererea se va semna de catre responsabilii
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din cadrul Serviciului resurse umane, referitor la indemnizatiile pentru concediul neutilizat
sau pentru retinerile salariale, dupa caz.

3. Cererea de acordare a concediului de odihna. Se va depune cu doua saptamini Thainte de
ziua Tnceperii concediului. Concediul se acorda angajatilor dupa expirarea a 6 luni de
munca la Universitate. Cererea, la fel, va fi contrasemnata de catre superiorul ierarhic, iar
data Tnceperii concediului va fi pe cit de posibil respectatd, conform graficului concediilor.
Responsabilii din cadrul Serviciului resurse umane vor indica concediul neutilizat, concediul
disponibil la moment si daca salariatul se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 121
CM RM.

4. Cerere de acordare a concediului neplatit. Se va depune cu cel tirziu o zi Thainte de ziua
solicitata. Durata concediilor neplatite pe parcursul unui an nu poate depadsi durata de 120
de zile calendaristice. Superiorul ierarhic va contrasemna referitor la posibilitatea reala de
acordare a concediului.

5. Cerere de acordare a concediului de odihna suplimentar. Aceste cereri trebuie depuse cu
cel putin trei zile Thaintea survenirii evenimentului, exceptie fiind absenta in caz de deces al
unei rude apropiate (se va anunta in mod obligatoriu superiorul ierarhic la telefon). La
revenirea la serviciu se va prezenta copia actului justificativ (adeverinta de nastere, de
casatorie, de deces etc.). Ca si oricare altd cerere, va fi adresata Rectorului si va fi
contrasemnata de catre superiorul ierarhic. Durata concediului de odihna suplimentar este
reglementata de legislatia in vigoare si va fi coordonata cu responsabilii din cadrul
Serviciului resurse umane

6. Cerere de transfer in alta functie. Cererea de transfer in alta functie se va intocmi de catre
salariatul care doreste sa-si modifice functia. Daca modificarea functiei prevede
modificarea salariului (din mai mic in mai mare), salariatul va indica in cerere in mod
obligatoriu ca este cunoscut cu faptul ca salariul care il va primi pentru functia noua va fi
mai mic decit cel care il avea anterior transferului. Se va semna in mod obligatoriu de catre
solicitant si se va contrasemna la superiorii ierarhici, iar data la care va surveni modificarea
va fi cu 1 a lunii urmatoare. Obligatoriu se va semna un acord de modificare a contractului
individual de munca si se va emite un ordin cu referire la modificarea survenita. Se aproba

de catre rector.
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7. Cerere de acordare a ajutorului material. Se va intocmi de catre salariatul solicitant si va fi
contrasemnat de catre superiorul ierarhic. Va fi aprobata de catre Rector. Pentru anumite
solicitari vor fi nevoie de anumite acte justificative cum ar fi: copii de pe adeverintele de
deces, de nastere, certificate de boala etc.

8. Cerere de acordare a concediului pentru ingrijirea copilului. Se acorda dupa 56 de zile
dupa nastere sau 70 de zile (in caz de nastere complicatd sau a doi sau mai multi copii).
Prin aceasta cerere salariatul cere sa i se acorde concediu partial platit pentru ingrijirea
copilului pind la Tmplinirea virstei de 3 ani, cu achitarea indemnizatiei din bugetul
asigurarilor sociale de stat. Concediul partial platit poate fi folosit integral sau pe parti, in
orice timp pina copilul va implini 3 ani. Solicitant poate fi oricare dintre parinti, bunei sau
tutore. Cererea va fi semnata de solicitant si va fi contrasemnata de catre superiorul
ierarhic si se transmite spre aprobare rectorului. Termenul de prezentare va fi inaintea
expirarii perioadei de concediu de maternitate indicate in foaia medicala. Pentru ingrijire
copilului pina la 6 ani se acorda concediu neplatit, cu respectarea acelorasi proceduri.

9. Cerere de revenire din concediu de ingrijire a copilului. Se intocmeste de catre salariat in
timpul sau dupa expirarea concediului pentru ingrijirea copilului. Se contrasemneaza de
catre superiorul ierarhic si se aproba de catre rector. Solicitantul va fi Tncadrat in mod
obligatoriu in functia din care a plecat in concediu. Se prezinta la SRU cu cel putin 15 zile
inainte de revenire. Dupa dorinta salariatului, poate fi expusa solicitarea referitor la

instituirea regimului redus de munca.

Il DEMERSURILE
Se intocmesc de catre superiorul ierarhic si se aproba de catre Rector. Pentru cadrele
didactice este obligatorie viza prorectorului pentru activitate didactica.
Termenul de predare a demersurilor la SRU este de maximum 3 zile de la data intocmirii
lor.
1. Demers pentru remunerare in legatura cu indeplinirea atributiilor salariatilor temporar
absenti. Se intocmesc de reguld, anterior producerii evenimentului. Se aproba de catre

Rector si se transmit la SRU pentru elaborarea ordinului respectiv.
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2. Demers de prelungire a duratei contractului individual de munca. Se intocmeste de catre
superiorul ierarhic si se aproba de catre Rector, cu cel putin o luna inaintea expirarii
perioadei de munca. Obligatoriu se va semna un acord de modificare a contractului
individual de munca si se va emite un ordin cu referire la modificarea survenita.

3. Demers pentru premiere pentru rezultate in muncd/aniversari. Se intocmeste de catre
superiorul ierarhici si se aproba de catre Rector. Se refera la luna in curs si se preda pina la
data de 10 a lunii curente.

4. Tnstiintare abatere disciplinara. Se intocmeste de citre superiorul ierarhic, se va anexa in
mod obligatoriu explicatia persoanei vizate. Sanctiunile se aplica gradat, in urma cercetarii
administrative (dupa caz), in functie de gravitatea faptei, conform legislatiei in vigoare.
Pentru a aprecia corect ce sanctiune este optim sa fie aplicata, fie se va pastra o evidenta a
sanctiunilor deja aplicate, fie se va consulta SRU. Pentru absentarea sau intirzierea la
serviciu se va intocmi act de constatare, semnat de un numar egal de reprezentanti din

partea salariatilor si din partea angajatorului.

IR ADEVERINTE / CERTIFICATE / EXTRASE / COPII LEGALIZATE
Pentru eliberarea unor astfel de acte, solicitantii vor inregistra mentiunea in registrul

existent la SRU cu indicarea tipului solicitarii. Se vor elibera in 3 zile lucratoare din data

.....

V. NOTA DE LICHIDARE
Se solicita de catre salariat la SRU in ultima zi si se semneaza de catre subdiviziunile

universitare vizate.
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