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Domeniu de aplicare:

Prezenta procedurd se aplicd Serviciului Resurse Umane Salarizare si tuturor angajatilor
Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.
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1. Scop

Instituirea unei proceduri care stabileste modalitatea de incadrare in vederea salarizarii

personalului si defineste etapele care vor fi parcurse in calcularea salariilor personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic

2. Domeniul de aplicare
2.1 Procedura se aplicd pentru stabilirea drepturilor salariale ale personalului didactic si de
cercetare, didactic auxiliar si nedidactic incadrat cu contract de munca la UAV.

2.2 Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate

- Consiliul de Administratie;

. Rector;

- Prorectori;

- Facultati;

- Directia General3 Administrativa;

- Serviciul Resurse Umane Salarizare;
- Compartimentul juridic

3. Documente de referinti
3.1. Legislatie primari
Legea educatiei nationale nr.1/2011 (cu modificarile si completarile ulterioare)
Legea nr.40/2011 privind modificarea si completarea Codului Muncii (Legea nr.53/2003);
Legea cadru nr.153/2017 privind salarizarea unitars a personalu platit din fonduri publice
Legea nr.571/2003 privind codul fiscal cu modificarile ulterioare;
Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale;
HG nr. 1860/2006 privind decontarea deplasarilor si detagarilor Tn institutiile publice:
HG nr. 250/1992 republicatd, privind concediile si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
cu modificarile si completarile ulterioare;
¢ Ordinul MEN nr.3294/1998 privind stabilirea vechimii in invatamant pentru persoanele
provenite din alte sectoare de activitate, care au profesat in specialitatea Tnscrisa pe
diploma de studii:
* legea nr. 399/2006 pentru aprobarea OUG nr.158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sanitate, modificata de QUG nr.36/2010;
= Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificarile si completarile
ultericare;
* Contract Colectivde Munca nr.503/21.06.2017 la nivel de grup de unitati din sectorul de
activitate invatdmant superior si cercetare, publicat in M.Of.Partea V-a nr. 3/07.07.2017:
» Contractul Colectiv de munca la nivel de UAV, inregistrat la ITM cu nr. 1143/04.08.2017;
3.3. Legislatie secundari
* OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitafile publice
SR EN ISO 9001:2015;
SR EN ISO 19011:2011
SR EN ISO 9001:2008:;
SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei
3.4. Alte documente
* PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea proceduriior documentate Si
a altor documente interne ale Universitatii ,, Aurel Viaicu,, din Arad
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5.1.

4. Termeni si abrevieri

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. CA Consiliu de Administratie
3. UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
4. DAIC Departamentul de Asigurare si Tmbunététire a Calitatii
5. OMFP Ordinul ministrului finantelor publice
6. MEN Ministerul Educatiei Nationale
7. MECS Ministerul Educatiei si Cercetdrii Stiintifice
8. MENCS Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
9. FAZ Fisa de activitate zilnica

5. Descriere
Continutul si rolul documentelor
Documentele care permit evidentierea activititilor depuse si stabilesc valoarea platilor

salariale, trebuie sa respecte urmitoarele cerinte;

5.2,

5.1.1. Foaia colectivd de prezenta, formular F.PO.01-SRUS.01 (Anexa 1) se intocmeste
intr-un singur exemplar care si sta la baza intocmirii statelor de plata.

5.1.2. Condica de prezenta, este documentul care se completeaza zilnic cu numele si
prenumele salariatului, ziua, luna si anul, semntura la venirea si la plecarea salariatului,
intérzieri, absente nemotivate si motivate.

5.1.3. Statul de functii, se intocmeste pentru personalul didactic §i de cercetare titular i
respectiv pentru plata cu ora, de catre fiecare departament conform Procedurii PO 02
Procedura operationald privind intocmirea si verificarea statelor de functii F.P0.02.02 si
respectiv. F.PO.02.03. Se intocmeste un centralizator plata cu ora pe cadru didactic
F.PO.01-SRUS.02 (Anexa 2) si statul de functii pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic - F.PO.01-SRUS.03, (Anexa 3). Aceste state de functii stau la baza intocmirii
celorlalte documente in vederea acordarii drepturilor salariale.

5.1.4. Pentru activitatile desfasurate in cadrul normei de baz3 se intocmeste un referat de
indeplinire a normei de baza, conf. Formular F.PO.01-8SRUS.04, (Anexa 4). Referatul este
semnat de catre directorul de departament, aprobat de citre decan si se depune lunar la
Serviciul Resurse Umane - Salarizare.

5.1.5. Activitdtile desfagurate de la norma de bazi gl cele de la plata cu ora se
consemneaza in formulare separate, in fisa de activitate zZilnicd, cod F.PO.01-SRUS.05,
(Anexa 5). Figele de activitate zilnici se semneaza de catre directorul de departament, si
se aproba de catre decanul facultatii i se pastreazi la facultati.

5.1.6. Statul de platd este documentul utilizat pentru calculul drepturilor banesti cuvenite
salariatilor, a contributiilor de asigurari sociale, a contributiilor la bugetul statului. Statul de
plata se intocmeste lunar, pe departamente, facultay, compartimente, pe baza pontajelor la
norma de baza, a pontajelor de Ia plata cu ora sau a referatelor de la cumul de functii, care
au la baza fisele de activitate zilnica. Statul de platd se semneaz3 de catre perscana din
cadrul SRUS care a intocmit statul de plata si se transmite pentru viza CFP, dupé care se
semneazé de seful serviciului resurse umane salarizare, contabilul sef si se aprobd de
catre rectorul universitatii.

5.1.7. Formular F.PO.01-SRUS.086, (Anexa 6) Model cerere concediy de odihna

Etape in intocmirea statelor de plati
a. Receplionarea de la facultdti/departamente/servicii/birouri a pontajelor lunare, a
centralizatoarelor de la plata cu ora, licent3, master si scoli doctorale:

b. Verificare si consultare a Statelor de functiuni a nr. de ore precum si a disciplinelor cu
pontajele din funa respectiva;
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c. Calcularea sumelor cuvenite conform tarifelor aprobate de CA si Senatul UAV
pentru anul universitar in curs;

d. Vizarea sumelor calculate de la pct.c;

e. Introducerea datelor in aplicatia de calcul salarial EMSYS;

f. In aplicatie se introduc lunar angajari noi, sporuri, retineri, ¢f. Documentelor semnate si
aprobate;

g. Predarea situatjilor intermediare la serviciu economico-financiar:;

h. Listarea documentelor finale;

e. Trimitrea pe e-mail a fluturagilor de salarii citre salariati.

5.3. Salarizarea cadrelor didactice la plata cu ora — etape
a. Intocmirea contractului de munca pentru plata cu ora pentru cadrele didactice
asociate externe;
b. Tntocmirea contractelor de munci sau a actelor aditionale pentru cadrele
didactice interne la plata cu ora;
¢. Determinarea drepturilor salariale pentru plata cu ora in functie de postul care
este acoperit la plata cu ora, de calitatea cadrului didactic asociat si de numarul de
ore, rezultat din pontaj, cf. Hotararii de Senat.

5.4, Stabilirea drepturilor salariale
5.4.1 Stabilirea elementelor de natura salariala ale personalului - componente:
Salariul de bazj;
Gradatia de merit;
c. Spor pentru solicitare neuropsihica;
d. Spor pentru CFP;
€. Indemnizatie de titlu stiintific de doctor;
f. Cresteri salariale:
g. Spor pentru orele de noapte:
h
i.
j.
K.
l.
m.

oo

indeminzatie hran&;

Indemnizatiii de concediu de odihna:
Spor de handicap — HG 751/2018:;
Spor pentru munca suplimentara;
Vouchere de vacanti;

Premii si prime.

a) Salariul de bazd reprezintd suma de bani la care are dreptul lunar personalul platit din
fonduri publice, corespunzator functiei, graduluitreptei profesionale, gradatiei, vechimii in
specialitate, astfel cum este stabilit in anexele nr. | - IX, din Legea cadru 153/2017.

Salariile de bazd sunt diferentiate pe functii, gradeftrepte si gradatii. Fiecarei functii,
fiecdrui graditreaptd profesionald ii corespund 5 gradatii, corespunzatoae trangelor de
vechime in munca, cu exceptia functiilor de conducere unde gradatia este inclus in salariul
de baza. Salarille de baz& pentru functii de executie sunt cuprinse la gradatia zero.

Trangele de vechime Tn munca in funciie de care se acorda cele 5 gradatii, precum si
cotele procentuale corespunzitoare acestora, calculate la salariul de baza avut la data
indeplinirii conditiilor de trecere in gradatie si incluse in acesta sunt urmatoarele:

* gradatia 1 — de la 3 ani ta 5 ani - si se determina prin majorarea salariului de baz3
prevazut cu cota procentuald de 7,5%, rezultand noul salariu de bazi;

* gradatia 2 — de la 5 ani la 10 ani - se determina prin majorarea salariului de baza
prevazut cu cota procentuald de 5%, rezultand noul salariu de baza:

* gradatia 3 — de la 10 ani la 15 ani - se determina prin majorarea salariului de baza
avut cu cota procentuald de 5%, rezultand noul salariu de bazi;
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* gradatia 4 — de la 15 ani la 20 ani - se determing prin majorarea salariului de baza
avut cu cota procentuald de 2,5%, rezultand noul salariy de baza;

* gradatia 5 — peste 20 ani - se determina prin majorarea salariului de baz3i avut cu
cota procentuald de 2,5%, rezultand noul salariu de baza;

Gradatia obtinutd se acorda cu incepere de la data de intai a lunii urmatoare celei in
care s-au implinit conditiile de acordare.

Pentru personalul nou incadrat, salariul de baza se determina prin aplicarea succesiva a
majorérilor corespunzitor gradatiei detinute.

Pentru acordarea gradatiei corespunzitoare trangei de vechime in munca, UAV va lua
in considerare integral si perioadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decat ceie
bugetare.

Salariul de baza pentru functiile de conducere

Salariul de baza pentru functiile de conducere se stabileste de catre conducatorul UAV,
In raport cu responsabilitatea, complexitatea si impactul decizilor impuse de atributiile
corespunzatoare activitdti desfasurate si se face pe baza evaluarii posturilor de catre
conducerea UAV.

In salariul de baza pentru functiile de conducere atat la gradul |, cat si la gradul Il
este inclusa gradatia aferenta transei de vechime in muncé, la nivel maxim.

b} Personalul didactic din UAV beneficiazi de gradatie de merit, acordata prin concurs.
Aceastd gradatie de merit se acords pentru 16 % din posturile didactice existente la nivelul
universitatii,

- Gradatia de merit, asa cum este prevazuti de Legea nr. 1/2011, reprezintid 25% din
salariul de baza si se acorda pe o perioadi de 5 ani.

¢) Spor de suprasolicitare neuropsihici.

Acest spor se acorda pentru personalul didactic de predare in procent de 10% din salariul
de baza ncepand cu data de 01 decembrie 2018.

d) Personalul care exercitd activitatea de control financiar preventiv, pe perioada de
exercitare a acesteia, beneficiaza de o majorare a salariului de baza cu 10%.

e) Personalul care detine titlul gtiintific de doctor beneficiaza de o indemnizatie lunara
pentru titlul stiintific de doctor in cuantum de 50% din nivelul salariului de baz3 minim brut pe
tard garantat in plata, daca fsi desfasoara activitatea in domeniul pentru care detine titlul si
nu se ia fn calcul la determinarea limitelor sporurilor, compensatiilor, primelor, premii de
30%.

in situatia cumulului de funclii, aceastd indemnizatie se acordi la cerere, de catre
angajatorul unde beneficiarul are functia de bazi declarats.

f) Pentru personalul din universitate, consiliul de administratie poate stabili anual salarii
diferentiate, cu o crestere de pana la 30% a salariilor de baz3 avut, in functie de specificul
activitatii desfasurate si de calitatea acesteia. Aceste sume se vor platii exclusiv din venituri
proprii.

g) Persoanele care, potrivit programului normal de lucru, Tsi desfagoara activitatea intre orele
22,00 si 6,00 beneficiaza, pentru orele lucrate in acest interval, de un spor pentru munca
prestata in timpul noptii de 25% din salariul de bazi, daci timpul astfel lucrat reprezinta cel
putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Sporul de noapte nu se ia in calcul la determinarea limitei sporurilor, compensatiilor,
primiilor $i indemnizatjilor de 30%.



PROCEDURA OPERATIONALA coD:

PO. 01 Editia: |

de stabilire a drepturilor salariale Ia SRUS Revizia: 1

Universitatea Universitatea ,,Aurel Vlaicu,, din Arad

Ex. nr. Pagina: 7 /
JHurel Viaicu® din Arad gina:7/16

h) Indemnizatia de hrana se acorda obligatoriu lunar incepand cu 01 decembrie 2018,
reprezentand a 12-a parte din doud salarii de baza minime brute pe fard, garantate in plats si
se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat in luna anterioara.

i) Concediul de odihni
Dreptul la concediul de odihnd anual piatit este garantat tuturor salariatilor. Dreptul la
concediul de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limit3ri.

Cadrele didactice beneficiazid de un concediu de odihna anual platit, acordat in
perioada vacantelor universitare, cu o durati de cel putin 40 de zile lucratoare, stabilit si
aprobat de catre Senatul UAV, iar personalul nedidactic beneficiaza de un numar de zile de
concediu de odihna intre 21 si 28 zile, in functie de vechimea totald in munca:

- de la 3 la 5 ani vechime 21 zile ;
- intre 5 si 15 ani 24 zile;
- peste 20 de ani 28 zile.

In baza Actului aditional nr.1/2018 la Contractul Colectiv de munca la nivel de grup de
unitati, invatdmant superior art.27 alin 5, personalul didactic auxiliar, personalul nedidactic i
de cercetare, beneficiazé anual de un concediul de odihni suplimentar de 6 zile lucratoare.

Pentru perioada concediului de odihnd salariatul beneficiazi de o indemnizatie de
concediu care nu poate fi mai mica decat salariul de baz, indemnizatiile si sporurile cu
caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva.

Indemnizatia de concediu reprezintd media zilnica a drepturilor salariale din ultimele 3
luni antericare celei in care este efectuat concediul, multiplicatd cu numaruf de zile de
concediu.

Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an. Compensarea in bani a concediului
de odihna este permisa numai in cazul incetarii contractului de munca pe baza de cerere.

Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd majora
sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. in acest caz
angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale,
necesare in vederea revenirii la locul de muncé, precum si eventualele prejudicii suferite de
acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite,
care nu se includ in durata concediului de odihna. Evenimentele familiale deosebite si

numarul zilelor libere platite sunt stabilite prin lege, prin contractul colectiv de munca aplicabil
sau prin regulamentul intern.

J- Spor de handicap

Pentru activitatea desfdsuratd de persoane cu handicap grav sau accentuat, in cadrul
programului normal de lucru se acord4 un spor de 15% din salariul de bazi. Categoriile de
persoane cu handicap care vor beneficia de acest spor se stabilesc prin hotarare de Guvern.

k. Sporul pentru munca suplimentari:
Munca suplimentara prestatd peste programul normal de lucru, precum si munca prestata in
zilele de sarbatori legale, repaus s3ptdmanal si in alte zile in care, in conformitate cu legea,
nu se lucreazd, se compenseazd prin ore libere platite Tn urmétoarele 680 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia.

l. Vouchere de vacanti

Se acorda vouchere de vacanti salariatilor anual la nivelul unui salariu minim brut pe tara
garantat in plata, cf.procedurii operationale proprii.
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m. Premii gi prime .

Ordonatorii de credite pot acorda funar premii de excelentd pentru personalul care a
participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea institutiilor sau autoritatilor
publice, in limita a 5% din cheltuielile cu salariile de baza, sub conditia ihcadrarii in fondurile
aprobate prin buget.

Premiile de excelentd se pot acorda in cursul anului personalului care a realizat sau a
participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea institutiei, a participat la
activitali cu caracter deosebit, au efectuat lucrari cu caracter exceptional ori au avut un

volum de activitate ce depaseste in mod semnificativ volumul optim de activitate, in raport de
coplexitatea sarcinilor.

5.5. Contributii
Cotele de contributii sunt continute Tn veniturile brute lunare ale salariatului.
Cota de contributie sociald datoratid de angajator se numegte contributie asiguratorie de

munca si este in valoare de 2,25% pentru conditii normale de munc, procent aplicat la venitul
total brut pe UAV,

Cotele de contributii sociale datorate de angajati sunt:
a) 25 % Conrtributii de asisgurari sociale pentru conditii normale de muncé;
b) 10 % Conrtributii de asiguréri sociale de sénatate;
¢) Impozitul aferent veniturilor din salarii se calculeazi prin aplicarea unei cote de 10%
asupra bazei de calcul - venit impozabil, determinat ca diferenta intre venitul brut si
contributiile sociale datorate de angajat din care se scad deducerile aferente

6. Responsabilititi
6.1 Directorul de Departament este responsabil pentru

* intocmirea semestriald a centralizatorului la,plata cu ora/cumul functii, care contine
numarul total de ore curs si seminarii la licentd, master si scoli doctorale pe anulul
universitar in curs. Acest centralizator sta la baza intocmirii contractelor de munci Ia
plata cu ora/cumul functii. Se semneaza de director departament, decan facultate si se
aproba de rector.

» intocmirea lunara corectd a pontajului la plata cu ora la licentd, master si scoli doctorale,
precum si a referatului aferent indeplinirea normei de baza a personalului didactic titutar
de predare.

3.28¢li departamente/servicii/birouri/compartimente sunt responsabili cu intocmirea
lunara a foii collective de prezenta
6.3 Administratorui financiar resurse umane este responsabil pentru:

= verificarea corectitudinii datelor din pontajele lunare, confruntandu-le cu centralizatorul
semestrial pe facultati

+ introducerea datelor din pontaje, cereri concediu odihna, concedii medicale, refineri de
diferite tipuri, introducerea de sporuri, sume acordate conform deciziilor privind
modificarile salariale lunare.

* intocmirea lunara a statului de platd, cu trimiterea pe mail a fluturagilor de salar cétre
angajati, precum si cu predarea situatiilor financiare pe articole bugetare catre Serviciul
Financiar Contabil.

* introducerea datelor personale si actualizarealor in aplicatia de “calcul salarial”, precum
si introducerea in timp util a modificarilor in REVISAL , iar apoi cu transmiterea datelor
prin aplicatia la Inspectoratul Teritorial de Munca Arad.

= transmiterea lunara, trimiestriald si la solicitare a datelor statistice privind personalul si
salariile aferente universitatii.

6.4 $eful Servicivlui Resurse Umanz —Salarizare este responsabil cu:
= verificarea gi vizarea pontajelor lunare in general.
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° ftransmiterea citre ANAF a datelor specific Declaratiei Iunare 112, prin token si
semnatura electronica

7. Anexe
Anexa 1 Foaie colectiva de prezenti
Anexa 2 Centralizator plata cu ora licenti/master
Anexa 3 Stat de functii desfagurat nominal al personalului nedidactic al UAV

Anexa 4 Referat privind indeplinirea normei de baz3 la cadrele didactice titular din cadrul
UAV

Anexa 5 Fisa de activitate zilnic
Anexa 6 Cerere concediu

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

o o . Data de la care se aplica
Editia/ revizia in Componenta . - . o
. e Modalitatea reviziei | prevederile editiei sau
cadrul editiei revizuits reviziei editiei
Editia i Rev.0 X X 22.06.2015
Rev.1 Cap. 3 Modificare, 28.03.2019
Cap.5 actualizare cf.
legislatiei actuale

9. Lista de difuzare

Scopul difuzarii Ex. nr. c osnt1r: :rttlilr:f;nt Modalitatea de difuzare
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si
stampilat
si Posta electronica
Evidenta Copia R, CM Posta electronica
Informare si Aplicare | scanata | SRUS Posta electronica

10. Dispozitii finale
Prezenta procedura operationala a fost aprobats prin Hotérarea Consiliului de Administratie nr.
8 din data 28.03.2019 si intra in vigoare incepand cu data 28.03.2019.
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LJAuret Viaicu® din Arad
Anexa 4
Universitatea ,,Aurel Vlaicu” din Arad
Facultatea
Departamentul
Referat privind indeplinirea normei de bazda la cadrele didactice fitulare din cadruf UAV
Citre,
Serviciul resurse umane salariazare
Prin prezenta, va Tnaintam situatia cadrelor didactice de la Departamentul .
care au desfisurat integral activitatea didacticA la NORMA DE BAZA pe luna
fanul , conform Statului de functiuni si de personal didactic aprobat.
Nr.crt. Functia didacticd Numele gi prenumele Observatii

Decan, Director departament,
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Anexa 5
FACULTATEA
DEPARTAMENTUL
Pozitie post
Functie post
Mode de ocupare post
Nume gi prenume cadru didactic
Functie cadru didactic
Figa de activitate zilnica
Luna .... anul .....
Date identificare studenti Normarea
Activitatea A ' T ¥
desfisurata de |Grupa|orar(dela|.”. :
$ destudit | . - pani la) fizice | conventionale

Director de departament

Nume si prenume

Data

Semnéatura

Cadru didactic
Nume si prenume
Data

Semnéatura
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Anexa 6

Serviciu/Birou/Departament

Catre
Conducerea Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad,

Subsemnatul/a angajat/a la Universitatea

"Aurel Viaicu" din Arad, Tn calitate de in cadrul

v3 rog sa-mi aprobati un numar de

zile concediu de odihna , in perioada -

inclusiv.

{n pericada absentei voi fi inlocuit de

V& multumesc,

Data: Angajat,
Angajat care inlocuieste,

Sef direct,



