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1. LISTA RESPONSABILILOR cu ELABORAREA, VERIFICAREA si APROBAREA
EDITIEI/REVIZIEI
Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
crt, | responsabilii/operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 o o
1 Elaborat Joldes Gabriela Sef birou PS 15.07.2019 &QI/
2 Verificat Géban Vasile Lucian | Director General | 17.07.2019 ..-~;‘Trq
Administrativ ~/
3 Avizat Socol Adela Presedinte CA 19.07.2019
4 Aprobat Tamas-Szora Attila | Presedinte SUAB 24.07.2019(
2. EVIDENTA EDITIILOR si a REVIZIILOR
| Nr. Editia /Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data Editiei/
crt. cadrul editiei revizuiti Data Reviziei
0 1 2 3 4
| Editia I Elaborare OSGG nr. 600/2018 cu modificarile | 24.07.2019
Integrala ulterioare
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e DIFUZARE
Difuzare
N, SCOP_UI.. ERTHpliE Compartiment/Functia Nume si
crt. | difuzarii nr. ’
prenume
. S Copia Centrul  pentru Managementul
Evidenta/ 8 o . e iy " .
3.1 . scanatd | Calitdfii si Strategie Institutionals / | Parvu Simona
Arhivare
Secretar
39 Aplicare/ Coplaw Repr.ezentant legal si ordonator de Socol Adela
Informare | scanatd | credite
33 Ap‘llcare/ Coplav Prorector Muntean
Informare scanati Andreea
3.4 el COpla, Prorector Marina Lucian
Informare | scanati
Aplicare/ Copia | Consiliul pentru Studii ) _
92 Informare | scanati | Universitare de Doctorat / Director Gligor Mihai
36 Aplicare/ Coplau Senat [Bresadinte Tarpas-Szora
Informare | scanati : Attila
Aplicare/ Copia Directia Generala Administrativa / - ;
o Informare | scanati | Director General Administrativ Giiban Lucian
38 Aplicare/ Copray Facultatea de Stiinte Economice / Popa Maria
Informare | scanati | Decan
Aplicare/ Copia Facultatea de Drept si Stiinte Tudorascu
3.9 & : : :
Informare | scanati | Sociale/ Decan Miruna
310 Aplicare/ Copia Facultatea de Istorie si Filologie / | Iordachescu
' Informare | scanati | Decan Teodora
Aplicare/ Copia Facultatea de Teologie Ortodoxa / Himcinschi
211 3 il s
Informare | scanati | Decan Mihai
312 Aplicare/ Copxay Facultatea de Stiinte Exacte si -
Informare | scanata Ingineresti / Decan
AT Copia Centrul pentru Invitaimant la
3.13 P scanatd | Distantd, Frecventd Redusi si Dimen Levente
Informare . e
Formare Continui / Director
Aplicare/ Copia Departamentul pentru Pregitirea
i Informare | scanati | Personalului Didactic / Director Todor loana
Aplicare/ Coplav Departamentul de Stiinte Juridice | “St€a0 -
3.15 scanatd ; e . . Voiculescu
Informare i Administrative/ Director
Laura
316 Aplicare/ Coplav Dc;partamentul de Stiinte Sociale/ Butiu Calina
Informare | scanati | Director ’
3.17 Aplicare/ COplav D.epartame‘ntul de Educatie Fizica Simibn Soris
Informare | scanatd | si Sport/ Director
Aplicare/ Copia Departamentul de Filologie/ Barbulet
3.18 3 ) y
Informare | scanatd | Director Gabriel
Aplicare/ Coplav D?partam'ent.ul de Istorlg, Ditistitian
3.19 scanata | Arheologie si Muzeologie/ )
Informare " Daniel
Director J
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w‘»\ ' coptt | Exemplar Compartiment/Functia Nume si
crt. | difuzarii nr.
prenume
Aplicare/ Coplav Departe.lmer'lttlllyde. Cad'astr‘u ? Begov-Ungur
3.20 scanatd | Inginerie Civila si Ingineria
Informare o g ot Andreea
Mediului/ Director
AwTiaares Copia | Departamentul de Informatici,
3.21 p scanatd | Matematica si Electronici/ Aldea Mihaela
Informare ]
Director
Aplicare/ Copia Departamentul de Finante o
H52 Informare | scanati | Contabilitate/ Director “uga Cristina
303 Aplicare/ Copia Departamentul de Administrarea Gavrila-Paven
' Informare | scanatd | Afacerilor si Marketing/ Director | Ionela
Aplicare/ Copia Departamentul de Teologie si . .1
shrk Informare | scanatd | Muzici Religioasd/ Director Panaite Ovidiu
395 Aplicare/ Coplav S(j,oala Doctorala de Istorie/ Moga Viler
Informare | scanati | Director
3.26 Aplicare/ Coplav Sc?oala Doctorald de Filologie/ Pt Kol
Informare | scanati | Director
3.7 Aplicare/ Copia | Scoala Doctorali de Teologie/ Remete
' Informare | scanati | Director Gheorghe
3.8 Aplicare/ Coplau $goala Doctorald de Contabilitate/ oot Dan
Informare | scanati | Director
3.29 Aplicare/ Coplav Secretariat gen.eral _Unlversuate / Hava Cristiiia
Informare | scanati | Secretar sef Universitate
3.30 Aplicare/ Coplau B'II'OU. Personal Salarizare / Sef Joldes Gabriela
Informare | scanati | birou
3.31 s COpla, Oficiul Juridic / Consilier juridic | Rotar Claudia
Informare | scanata
3.32 | Arhivare ; 1. Senat / Secretar Camp can
original Daniela
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Procedura stabileste elementele sistemului de salarizare utilizate in cadrul universitatii, modalitatea de
incadrare in vederea salarizarii personalului si defineste etapele care vor fi parcurse in calcularea salariilor
personalului didactic titular, personalului didactic asociat, personalului didactic auxiliar si personalului
nedidactic,

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica pentru stabilirea drepturilor de salarizare ale personalului incadrat cu contract de
muncd in Universitatea ,,1 Decembrie 1918 din Alba Tulia.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

» Legeanr. 53/2003 Codului Muncii — cu modificarile §i completirile ulterioare;

Legea nr. 76/2002 - privind sistemul asigurdrilor pentru somaj si stimularea ocupdrii fortei de
muncd, cu modificérile i completirile ulterioare;

Legea nr. 200/2008 — privind aprobarea OUG nr. 91/2007 pentru modificarea si completarea unor
acte normative din domeniul protectiei sociale;

Legeanr. 1/2011 - Legea Educatiei Nationale, cu modificirile si completirile ulterioare;

Legea nr. 263/2010 - Legea pensiilor, cu modificirile si completarile ulterioare;

Legea nr. 227/2015 - privind Codul fiscal, cu modificirile ulterioare;

Legea nr. 346/2002 - privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale, cu
modificérile si completirile ulterioare;

HG nr. 250/1992 - privind concediul de odihni si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare, cu modificirile si
completarile ulterioare;

» Ordinul MEN nr. 3.294/1998 - privind stabilirea vechimii in invatdmant pentru persoanele
provenite din alte sectoare de activitate, care au profesat in specialitatea inscrisi pe diploma de
studii;

» Legea nr. 399/2006 — pentru aprobarea OUG. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de
asigurdri sociale de sdnatate, modificata de OUG nr, 99/2017,

> Legea nr. 95/2006 — privind reforma in domeniul sanatatii cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 153/2017 — privind salarizarea personalului plitit din fondurile publice modificati si
completatd de OUG nr. 91/2017;

» OUG nr. 90/2017 — privind unele masuri fiscal-bugetare, modificarea si completarea unor acte
normative gi prorogarea unor termene;

» OUG nr. 172017 — privind unele masuri in domeniul invatdmantului;

» HG nr. 905/2017 - privind registrul general de evidentd a salariatilor;

» Ordin 2326/2855/2017 — privind stabilirea procedurii de acordare a facilitatii fiscale, art. 60, pct. 3
din Legea nr.227/2015 privind Codul fiscal;

V. VYVVYVY VYV Vv

Directiva 2003/88/CE privind anumite aspecte ale organizarii timpului de lucru;

>

» OMECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului
de odihni al personalului didactic din invatamant, modificat si completat;

» Carta UAB;

» Regulamentul Intern al UAB;

» Regulamentul de Organizare si Functionare al UAB;

» Contractul Colectiv de munc3 aplicabil incheiat la nivelul UAB.
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7.1. Definitii

Proceduri - ansamblul de reguli de organizare a unei institutii/structuri academice, executive si
administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui proces
sau a unei activitati.

Procedurid formalizati — prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuiesc urmati,
modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activititilor $i actiunilor, respectiv activitatile
de control implementate, responsabilitafile si atributiile personalului de conducere si de executie.

Procedura operationali - procedurd care descrie 0 activitate sau un proces care se desfasoard la
nivelul unuia sau mai multor structuri ale Universititii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia;

Editie a unei proceduri — forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri, aprobata si
difuzata,

Revizia in cadrul unei editii — actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

inregistrare — document care precizeaza rezultatele obfinute sau care furnizeazi dovada
activitdtilor desfasurate.

Controlul unei fnregistriri - cercetare/verificare a unei inregistrari, efectuatdi de o persoana
sau de un grup de persoane desemnate in acest scop, cu privire la identificarea operativa, depozitarea,
protejarea, regisirea, durata de pastrare si eliminarea acesteia.

Condica de prezenti: document obligatoriu in care angajatul semneazi Ia inceputul i sfarsitul zilei
de munci, cu evidentierea orei de incepere si a celei de sférsit al programului de lucru, consemnarea orelor
suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihna, concedii boala, accidente de munca, maternitate, invoiri
si concedii fir3 salariu, absente nemotivate.

Foaia colectivi de prezenta (pontaj): document centralizator privind evidenta timpului de munca
al salariatului, a orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihni, concedii de boald, accidente de
muncd, maternitate, invoiri si concediu fird salariu, absente nemotivate.

Salariul de bazi reprezinti suma de banj la care are dreptul lunar personalul platit din fonduri
publice, corespunzitor functiei, gradului/treptei profesionale, gradatiei, vechimii in specialitate;

Salariul lunar cuprinde salariul de bazi, compensatiile, indemnizatiile, sporurile, adaosurile, primele,
premiile, precum si celelalte elemente ale sistemului de salarizare corespunzatoare fiecdrei categorii de
personal;

Functia similari reprezinti o functie de acelasi fel din cadrul institutiei, care implica aceleasi
conditii de studii, grad/treapta profesionald, gradatie, vechime in functie sau vechime in specialitate, dupa
caz, si conditii de munca;

Sporul reprezinti un element al salariului acordat ca procent la salariul de baza,

Gradatia reprezinti salariul de bazi corespunzator functiei, acordat in raport cu vechimea in muncé;

Treapta profesionali reprezinti nivelul de ierarhizare in cadrul functiilor cu studii medii;

Gradul profesional reprezinti nivelul de ierarhizare in cadrul functiilor cu studii superioare;

Venitul salarial cuprinde salariile de baza, indemnizatiile lunare si, dupd caz, compensatiile,
indemnizatiile, sporurile, majorérile, adaosurile, primele si premiile, precum si alte drepturi in bani si/sau in
natura.

7.2. Abrevieri

* UAB - Universitatea ,,1 Decembrie 191 8” din Alba Tulia;
e SUAB - Senatul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Tulia;
¢ HS — Hotirare a Senatului Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia;
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* L&/ Consiliul de Administraie;

S — Biroul Personal Salarizare;
BVC - Buget de venituri si cheltuieli;
CCM - Contract Colectiv de Munca
CFP — Control financiar preventiv

E - Elaborare;

V — Verificare;

Av - Avizare

A — Aprobare;

Ap — Aplicare.
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Continutul si rolul documentelor
Documentele care permit evidentierea activitatilor depuse si pe baza cirora se stabileste valoarea
drepturilor salariale trebuie si respecte urmatoarele cerinte:
» Condica de prezenti:
- Anexanr. 1 utilizata pentru personalul didactic;
- Anexa nr. 2 utilizatd pentru personalul didactic auxiliar si pentru personalul nedidactic.
Condicile de prezentd se completeazi si se semneazi de angajafi zilnic, la venire si la plecare. in
condica sunt evidentiate : intarzieri, absente nemotivate si motivate, concedii.
Dupa utilizarea complets, condicile de prezenta se depun la BPS, de unde se preiau condici noi.
Condicile de prezenta preluate de BPS se predau la Arhiva UAB si se pastreazi timp de 10 ani.
> Foaia colectivi de prezenta (pontaj) :
- Anexa nr. 3 utilizatd pentru personalul didactic auxiliar s1 personalul nedidactic,
- Anexa nr. 3.1 utilizata pentru personalul care desfasoars activitati in proiecte,

Foile colective de prezentd se intocmesc intr-un singur exemplar original, pe baza inscrisurilor din
condica de prezentd, se depun la Biroul Personal Salarizare lunar, pana in data de 25 a lunii sl acestea stau la
baza intocmirii statelor de plata.

> Fisa de activitate zilnici :

- Anexa nr. 4 se completeazi de personalul didactic titular si de personalul didactic asociat care
acopera posturile normate in statele de functii de la forma de invatimant ZI. Anexa se completeazi distinct
pentru activitatile didactice aferentei normei de titular $i pentru cele salarizate in regim de plata cu ora,

- Anexa nr. 4.1 se completeazi de personalul didactic titular si de personalul didactic asociat
care acoperd posturile normate in statele de functii de la forma de invétamant la distanta (ID).

» Comunicarea de indeplinire a normei:
- Anexa nr. 5 utilizata pentru activititile didactice aferente normelor de titular,

H

- Anexa nr. 5.1 utilizati pentru activitatile didactice aferente posturilor vacante din statele de
functii de la ZI.

- Anexa nr. 5.2 utilizati pentru activitatile didactice aferente posturilor vacante din statele de
functii de la ID.
Comunicérile de indeplinire a normei se intocmesc de citre directorii de departament/directorii de
scoli doctorale si se aproba de citre decani/director CSUD.
> Statul de plati este utilizat pentru calculul drepturilor banesti cuvenite salariatilor, a contributiilor
de asigurari sociale, a contributiilor la bugetul statului si alte retineri.
Statul de plata se intocmeste lunar pe baza foilor colective de prezenta §i a comunicirilor de indeplinire
a normei, semnate si asumate de citre fiecare sef de structura.
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\“-f.";i«SxtatuI de pl semneazd de citre persoana care a intocmit statul de lata, de catre seful BPS, care
Seatul de plagd P p 3

V2 npa , Certificat in privinfa realitdtii, necesitafii, regularitdfii si legalitdtii”, de citre
are vizeaza cu stampila “Control financiar preventiv propriu” si se aprobi de citre rectorul

universitatii.
8.2 Stabilirea drepturilor salariale

Generalitiiti — Prevederi legale
Elementele sistemului de salarizare sunt:
. salariul de bazi;
. gradatie de merit;
spor de performanta academica;
. indemnizatie pentru titlul stiintific de doctor;
. spor de suprasolicitare neuropsihica;
spor pentru conducitorii de doctorat;
. Spor pentru activitatea de control financiar preventiv;
. Spor pentru munca de noapte;
spor pentru persoanele cu handicap;
crestere salariala diferentiata;
. indemnizatie de hrana;
indemnizatie de vacanti;
- Spor pentru munca suplimentard, daca este cazul si daci legislatia in vigoare permite, in cazul
personalului didactic auxiliar si nedidactic;

. premii de excelentd, daci este cazul si dacd legislatia in vigoare permite;

0. plata cu ora sau cumul, in cazul acoperirii orelor din posturile didactice vacante/temporar

vacante/rezervate;
p. indemnizatie pentru incapacitate temporard de munca;
r. indemnizatie de concediu de odihni.
Suma urmatoarelor sporuri, adaosuri, premii si indemnizafii, acordate cumulat pe total buget
constituit la nivel de universitate nu poate depasi 30% din suma salariilor de bazi:
v’ indemnizatia de hrani;
v indemnizatia de vacant;
v spor pentru munca suplimentari;
v’ spor pentru persoanele cu handicap;
v’ spor pentru conducitorii de doctorat;
v’ spor de suprasolicitare neuropsihicd;
v spor de performanta academici;
v premii de excelenta.

B rosTrSe e oo o p

=]

a) Salariul de bazi — Legea 153/2017, Art.10 si Art.41

Salariul de bazi cuprinde, conform legislatiei in vigoare, gradatia pentru vechimea in munca,

Pentru personalul nou-incadrat pe functii, pentru personalul numit/incadrat in institutie, precum si
pentru personalul promovat pe functii sau in grade sau trepte, salarizarea se face la nivelul de salarizare in
plata pentru functii similare.

In salariul de baza pentru functiile de conducere este inclusi gradatia aferentd transei de vechime in
munci, la nivel maxim.

Exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere se realizeaza prin numirea temporari a unei
persoane angajate care indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea functiei de conducere si care nu a
fost sanctionata disciplinar, péana la ocuparea prin concurs a postului. in perioada in care persoana angajata
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Th ¢ conducere respective.

Avansarea personalului incadrat pe functii de executie in gradatia corespunzitoare trangei de vechime in

munca se face prin incadrarea in clasele de salarizare corespunzatoare vechimii in munca dobandite.
Calculul drepturilor banesti pentru noul salariu de bazi se face prin majorarea salariului de baza detinut,
dupa cum urmeazi:

v Gradatia 1,dela3 la 5 ani — cu cota procentuala de 7,5%;

v' Gradatia 2, de la 5 la 10 ani — cu cota procentuald de 5%;

v" Gradatia 3, de la 10 la 15 ani — cu cota procentuala de 5%:;

v" Gradatia 4, de la 15 1a 20 ani — cu cota procentuald de 2,5;

v' Gradatia 5, peste 20 ani — cu cota procentuala de 2,5%.

Gradatia corespunzitoare trangei de vechime in munca se plateste de la data de intdi ale lunii
urmatoare celei in care s-a Implinit vechimea in munca, prin acordarea majordrilor prevazute mai sus.

Stabilirea nivelului de salarizare al absolventilor studiilor superioare se face astfel:

- Pentru absolventii Ciclului I Bologna (studii universitare de licentd) salarizarea se face la
nivelul: studii superioare de scurti durati (SSD),

- Pentru absolventii Ciclului I (studii universitare de licentd) + Ciclului II Bologna (studii
universitare de master), sau echivalent celor doui cicluri, salarizarea se face la nivelul:
studii superioare de lunga durata (S).

Potrivit prevederilor Art. 288, alin. (5) din Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale, profesorii
universitari titulari si conferentiarii universitari titulari sau directorii de granturi care timp de 6 ani
consecutivi au derulat granturi de cercetare si au functionat in cadrul UAB pot beneficia de an sabatic. Pe
perioada anului sabatic, acestia beneficiazi de pénd la un salariu de bazi, cu aprobarea senatului universitar.

b) Gradatia de merit — Legea 153/2017 - Anexa nr. L, Capitolul 1, lit.B, Art.5, alin.1-2.

Personalul didactic din invitamant beneficiaza de gradatie de merit, acordata prin concurs.

Gradatia de merit se acorda pentru 16% din posturile didactice existente la nivelul institutiei, pentru
0 perioada de 5 ani consecutivi si reprezinti o crestere cu 25 % a salariului de baza detinut.

Metodologia si criteriile de acordare a gradatiei de merit se elaboreaza de citre Senatul UAB.

¢) Spor de performanti academici- Legea 153/2017 - Anexa nr. I, Capitolul I, 1it.B, Art.5, alin.3

Acest spor se acordd pentru un numir de pana la 15% din posturile didactice de predare existente la
nivelul institutiei si reprezinta 10% din salariul de baza detinut.

Sporul de performanta academici se atribuie pe o perioada de un an.

Numarul de beneficiari, metodologia si criteriile de acordare a sporului de performanti academica se
elaboreaza de citre Senatul UAB si se va plati exclusiv din venituri proprii.

d) Indemnizatia lunari pentru titlul stiintific de doctor — Legea 153/2017, Art.14

Personalul care detine titlul stiintific de doctor si are declarat3 functia de baza in UAB beneficiazi de
0 indemnizatie lunara pentru titlul stiintific de doctor in cuantum de 50% din nivelul salariului de bazi
minim brut pe tard garantat in platd, daci isi desfasoara activitatea in domeniul pentru care detine titlul.

In situaia cumulului de functii, indemnizatia pentru titlul stiintific de doctor se acords, la cerere,
numai de citre angajatorul unde beneficiarul are functia de bazi declarata.

e¢) Spor de suprasolicitare neuropsihici - Legea 153/2017 - Anexa nr. I, Capitolul I, lit.B, Art.16

Personalul didactic de predare, inclusiv personalul didactic cu functii de conducere care desfasoara si
activitafi de predare, beneficiaza de un spor de suprasolicitare neuropsihic, de 10% din salariul de bazs,

f) Spor pentru conducitorii de doctorat- Legea 153/2017 - Anexa nr. I, Capitolul 1, lit.B, Art.10

Personalul didactic de predare care are calitatea de conducator de doctorat poate primi un spor de

pénd la 1% ( Senatul UAB a stabilit ca procentul si fie de 1%) pentru fiecare student-doctorand, dar nu mai
mult de 10% din salariul de baza.
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ki Acorglaréd acestui spor este aprobati anual de citre Senatul UAB si este conditionata de indeplinirea
inimale necesare si obligatorii, in vigoare, pentru conferirea calitatii de conducitor de
doc a atestatului de abilitare.

g) Spor pentru activitatea de control financiar preventiv - Legea 153/2017, Art.15

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

h) Spor pentru munca de noapte - Legea 153/2017, Art.20

Personalul din cadrul Serviciului de Paza, care isi desfdsoara activitatea in timpul noptii, intre orele
22% i 6%, beneficiaza pentru orele lucrate in acest interval de un Spor pentru munca prestata in timpul noptii
de 25% din salariul de baza, daci timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal
de lucru,

i) Spor pentru persoanele cu handicap - Legea 153/2017, Art.22

Pentru activitatea desfisurata de persoanele cu handicap grav sau accentuat, in cadrul programului
normal de lucru se acorda un spor de 15% din salariul de bazi,

J) Crestere salariali diferentiati - Legea 153/2017 - Anexa nr. [, Capitolul I, lit.B, Art.9

Pentru personalul cu norma de bazi declarati in universitate, consiliul de administratie poate

stabili anual salarii diferentiate, cu o crestere de pana la 30 % a salariului de bazi detinut, in functie
de specificul activititii desfisurate si de calitatea acesteia. Sumele pentru aceste salarii se platesc exclusiv
din venituri proprii.

k) Indemnizatia de hrani - Legea 153/2017, Art.18

Indemnizatia de hrani se acordi lunar personalului cu norma de baza declarati in universitate, la
nivelul anual a doui salarii de bazi minime brute pe fard garantate in plata, proportional cu timpul efectiv
lucrat in luna anterioard. Ea se acordi doar pentru functia de baza.

Indemnizatia de hrand nu se acordi persoanelor care ocupd functii de demnitate publicd, alese si
numite,

1) Indemnizatia de vacanta - Legea 153/2017, Art.26, alin.(4)-(6)

Indemnizatia de vacanti se acordi angajatilor cu norma de bazi declarati in universitate, incepand cu
data de 01.01.2021. Pani la aceasti datd, conform legislatiei in vigoare, angajatii universititii, care au
declarata norma de baza in UAB, beneficiazi de vouchere de vacantd,  acordate in baza O.U.G nr. 8/2009,
cu modificarile si completirile ulterioare.

Valoarea anuala a indemnizatiei de vacanfd care va fi acordata incepand cu data de 01.01.2021 este la
nivelul unui salariu de bazi minim brut pe tard garantat in platd si se acorda proportional cu timpul efectiv
lucrat in cursul anului calendaristic.

Indemnizatia de vacanti nu se acords persoanelor care ocupd functii de demnitate publica, alese si
numite,

m) Spor pentru munca suplimentari - Legea 153/2017, Art.21

Munca prestatd peste durata normala a timpului de munci siptimanal de 40 de ore/sdptamani este
consideratd munca suplimentara.

Munca suplimentar se efectueaza prin dispozitia scrisd a sefului ierarhic superior si doar cu acordul
salariatului — Anexa nr. 9 la prezenta proceduri.

Munca suplimentard se compenseazi prin ore libere plitite in urmitoarele 60 de zile calendaristice
dupa efectuarea acesteia.

In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in termenul prevazut mai sus si
legislatia in vigoare permite acest lucru, orele suplimentare vor fi platite in luna urmdtoare, astfel:

- cu un spor de 75% din salariul de bazi daci orele suplimentare sunt prestate peste programul
normal de lucru;

= cu un spor de 100% din salariul de bazi daci orele suplimentare sunt prestate in zilele de repaus
saptdmanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se
lucreaza.
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4 EDUCNQV a muncii suplimentare se poate face numai daci efectuarea orelor suplimentare a fost dispusi de
setul lerarhic in scris, fard a se depisi 360 de ore anual.

in cazul prestdrii de ore suplimentare peste un numir de 180 de ore anual, este necesar acordul
sindicatului reprezentativ al angajafilor UAB, potrivit legii.

Prevederile de mai sus nu se aplica persoanelor salarizate prin plata cu ora, prin cumul ori
persoanelor angajate cu timp partial in cadrul proiectelor derulate de universitate.

n) Premii de excelenti - Legea 153/2017, Art.26, alin. (1)-(3)

in situatia in care legislatia in vigoare permite acordarea de premii, universitatea poate acorda lunar
premii de excelentd pentru personalul care a participat direct la obfinerea unor rezultate deosebite in
activitatea institutiei, in limita a 5% din cheltuielile cu salariile de bazi, cu conditia incadririi in fondurile
aprobate prin buget.

Premiile de excelenta se pot acorda in cursul anuluj personalului care a realizat sau a participat direct
la obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea institutiei din care face parte, a participat la activititi cu
caracter deosebit, a efectuat lucriri cu caracter exceptional ori a avut un volum de activitate ce depdseste in
mod semnificativ volumul optim de activitate, in raport de complexitatea sarcinilor.

Sumele neutilizate pot fi utilizate in lunile urmdtoare, in cadrul aceluiasi an bugetar.

Premiile de excelenti individuale lunare nu pot depasi, anual, doud salarii de bazi minim brute- pe
tard garantate in plati.

0) Plata cu ora. Cumul - Legea 153/2017 - Anexa nr. [, Capitolul , lit.B, Art.12;

- Legea 1/2011 — Art.288(1);

Personalul didactic de predare poate fi salarizat si prin plata cu ora sau prin cumul, potrivit

prevederilor Legii nr. 1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare. Calculul pentru plata cu ora sau

pentru cumul se face la norma didactica prevazutd de Legea nr. 1/2011, cu modificirile si completarile
ulterioare, astfel:

- Pentru o perioada de 7 luni ( 28 de sdptamani de activitate didactica) din anul universitar, in cazul
salarizarii in regim de plata cu ora. In acest mod sunt acoperite posturile didactice vacante/temporar vacante
sau rezervate normate in statele de functii.

Pentru anul universitar 2019-2020, salarizarea prin plata cu ora a activititilor didactice normate in
statele de functii se face pe baza urmitoarelor tarife orare care se aplicd la numarul de ore conventionale,
echivalente orelor fizice indeplinite:

Functia postului didactic si de cercetare Tarif orar brut utilizat
acoperit prin plata cu ora (lei / ora conventionali)
Profesor universitar 47,535
Conferentiar universitar 31,474
Lector universitar 29,302
Asistent universitar 26,566
|

Aceste tarife sunt valabile si pentru anii universitari urmatori, daca nu se stabileste altfel.

Tarifele din tabelul de mai sus cuprind inclusiv activititile didactice complementare activititilor de
predare (pregitirea activitatilor didactice, evaluarea studenilor, etc.) acestea fiind prevazute in Fisa postului
didactic vacant/temporar vacant/rezervat.

in situatii exceptionale Senatul UAB poate stabili majorarea acestor tarife orare, cu conditia
incadrérii in fondurile aprobate prin buget ( exemplu: cazul specialistilor cu valoare recunoscuti
international, cazul conducitorilor de doctorat, cazul asociatilor care nu au domiciliul in mun. Alba lulia).

Avéand in vedere prevederile Codului Muncii, orice modificare pe parcursul anului universitar in
desfasurarea activitatilor la plata cu ora, fatd de situatiile transmise la inceputul anului universitar, se poate
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“ realiza’ddar dacid acestea sunt raportate la Biroul Personal Salarizare cel tirziu cu 2 zile inainte de

producerea modificarii.

- Pentru o perioadd de 10 luni din anul universitar, in cazul salarizzrii in regim de cumul (sunt
plétite integral lunile octombrie, noiembrie, decembrie, ianuarie, februarie, martie, aprilie, mai, iunie si
septembrie). In aceasta situatie se afla personalul didactic si de cercetare titular, care are incheiat contract
individual de munci pe durata nedeterminatd, nu are declarati norma de bazi in universitate, beneficiaza de
rezervarea postului didactic in temeiul prevederilor Legii nr. 1/2011 si care desfisoara activitatile didactice
aferente postului rezervat.

in vederea acoperirii orelor din posturile didactice vacante/temporar vacante sau rezervate
normate in statele de functii, in regim de “plata cu ora”, directorii de departamente/ directorii de scoli
doctorale intocmesc anual, pani la data de 25 septembrie, referatele de angajare — Anexa nr. 10, iar angajarea
se face, atdt pentru personalul didactic titular, cét §i pentru personalul didactic asociat, prin incheierea unor
contracte individuale de munci, cu timp partial, pe durata determinata, potrivit Art. 83, lith din Codul
Muncii.

Salarizarea in regim de “plata cu ora® se utilizeazi si pentru activititile didactice nenormate in
statele de functii. Aceste activitati sunt cuprinse in Anexa nr. 6.

Angajarea in vederea desfisurarii activitafilor cuprinse in Anexa nr. 6, precum si in vederea
desfdsurarii de activititi in cadrul proiectelor derulate de UAB se face in baza referatelor de angajare —
Anexanr. 6.1,

in aceste situatii, referatele de angajare aprobate de citre Consiliul de administratie al UAB vor fi
insofite de urmatoarele documente obligatorii pentru personalul din afara UAB:

- Fisa personald — Anexa nr. 7;

- Declaratia privind veniturile realizate, potrivit OMFP 2343/2017 — Anexa nr. 8.

Angajarea in vederea desfasurarii activitdfilor cuprinse in Anexa nr. 6, precum si in vederea
desfasurarii de activitati in cadrul proiectelor derulate de UAB, atat pentru personalul propriu, cat si pentru
personalul din afara UAB, se face prin incheierea unor contracte individuale de munca, cu timp partial, sau
cu norma intreagd dupa caz, pe durati determinata, potrivit Art. 83, lit.h din Codul Muncii.

Luénd in calcul toate activitatile desfasurate (norma de bazi, cumul de functii, plata cu ora, ore
suplimentare, proiecte, etc), angajatii universititii au obligatia de a respecta urméitoarele prevederi ale
Codului muncii referitoare la timpul de munci, Ia repausul zilnic si la repausul siptimanal:

- Potrivit Art.112 din Codul muncii, pentru salariatii angajati cu norma intreagd (norma de baza)
durata normal3 a timpului de munci este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe siptaimana;

- Potrivit Art.113 din Codul muncii, repartizarea timpului de munci in cadrul sdptdmanii este
uniforma (exemplu: 8 ore/zi timp de § zile; 2 ore/zi timp de 5 zile);

- Potrivit Art.114 din Codul muncii, durata maxima legald a timpului de munca desfasurat in baza
contractului individual de munca incheiat la norma de bazi nu poate depdsi 48 de ore pe siptimana, inclusiv
orele suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de munci, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe saptimana, cu condifia ca media orelor de munca, calculati pe o perioadd de
referinta de 4 luni calendaristice, si nu depaseasca 48 de ore pe saptiména;

- Potrivit Art.115 din Codul muncii, durata zilnici a timpului de munca de 12 ore va fi urmata de o
perioada de repaus de 24 de ore;

- Potrivit Art.116 din Codul muncii, pentru activitafile desfisurate in regim de “plata cu ora”,
precum si pentru activitatile desfisurate in cadrul proiectelor derulate de universitate, angajatii pot avea un
program de lucru inegal numai daci este specificat expres in referatul de angajare si, implicit, in contractul
individual de muncs;
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OEDU ciﬂ&\ Potrivit Art.135 din Codul muncii, intre dous zile de muncd (Intre ora de sférsit a muncii dintr-o
tora de inceput a muncii in ziua urmatoare) repausul nu poate fi mai mic de 12 ore consecutive (se iau in
calcul toate activitatile desfasurate);

- Potrivit Art.137 din Codul muncii, repausul saptdmanal este de 48 de ore consecutive, de reguli
simbita i duminica. In cazul in care repausul in zilele de simbita si duminica ar prejudicia interesul public
sau desfasurarea normala a activitatii, repausul sdptimanal poate fi acordat si in alte zile stabilite prin
contractul colectiv de munca aplicabil sau prin regulamentul intern.

P- Indemnizatia pentru incapacitate temporara de munci

Concediile medicale si indemnizatiile de asigurdri sociale de sinatate, la care au dreptul asiguratii
sunt;:

v concedii medicale si indemnizatii pentru incapacitate temporard de muncd, cauzati de boli
obignuite sau de accidente in afara muncii;

v concedii medicale si indemnizatii pentru prevenirea imbolnivirilor sl recuperarea capacititii de
munca, exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale;

v concedii medicale si indemnizatii pentru maternitate;

v’ concedii medicale si indemnizatii pentru ingrijirea copilului bolnav;

v concedii medicale si indemnizatii de risc maternal.

Certificatul de concediu medical este actul legal care dovedeste incapacitatea temporard de munci a
persoanei asigurate, in vederea acordirii indemnizatiei.

Asiguratii beneficiazd de concedii medicale daci sunt indeplinite cumulativ urmatoarele conditii:

a) indeplinesc stagiul minim de asigurare de 6 luni;

b) prezinta adeverintd de la platitorul de indemnizatii din care si reiasa numarul de zile de concediu
de incapacitate temporard de muncid avute in ultimele 12/24 de luni, cu exceptia urgentelor medico-
chirurgicale sau a bolilor infectocontagioase din grupa A.

Angajatul are obligatia de a prezenta certificatul medical cel mai tarziu la data de 5 ale lunii
urmatoare celei pentru care se acorda concediul.

In afara obligatiei de prezentare a certificatului medical, angajatul are obligatia de a instiinta seful
ierarhic asupra situatiei acordarii concediului in termen de 3 zile de la data acordarii.

Indemnizatia pentru incapacitate temporard de munca cauzati de boala obisnuita reprezintd 75% din
media veniturilor pe ultimele 6 luni ce constituie baza de calcul a concediului medical.

Indemnizatia de boald poate reprezenta 100% din baza de calcul daca salariatul suferi de afectiuni
grave, precum:

- Tuberculoza, SIDA, cancer de orice tip, boala infecto-contagioasa din grupa A;

- Urgentd medico-chirurgicala.

Cuantumul indemnizatiei de boali in cazul accidentelor de munca si al bolilor profesionale se
stabileste prin aplicarea procentului de 80% asupra bazei de calcul.

Baza de calcul se stabileste prin raportarea veniturilor la zilele lucrate pentru care s-a achitat
contributia individuald de asigurari sociale de sinitate (CIASS), din cele 6 luni anterioare lunii de acordare a
concediului medical.

in situatia in care un salariat nu indeplineste conditia stagiului de cotizare, acesta nu are dreptul la
concediu medical si indemnizatie de incapacitate temporard de munci, cu exceptia urgentelor medico-
chirurgicale sau a bolilor infectocontagioase din grupa A.

Calculul si plata indemnizatiei de asigurdri sociale se face lunar odati cu lichidarea drepturilor
salariale pe lund respectiva.

r. Indemnizatia de concediu de odihni

Pentru perioada concediului de odihni salariatul beneficiazd de o indemnizatie de concediu care nu
poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru
perioada respectiva,
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Indemnizatia de concediu se plateste de citre angajator, la cerere, cu cel putin 5 zile lucritoare
inainte de plecarea in concediu.

Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an. Compensarea in bani a concediului de odihni
neefectuat este permisa numai in cazul incetérii contractului individual de munca.

8.3. Intocmirea statelor de plata

Statul de plata este documentul care cuprinde toate drepturile salariale ale fiecirui angajat.

Statul de plata are la bazi: state de functii, structura de personal didactic auxiliar si nedidactic,
comunicdri cu privire la indeplinirea normelor didactice, pontaje, decizii si orice alte documente privind
salarizarea angajatilor (retineri, rate, popriri etc.).

Statul de plata se elaboreazi lunar. In acest sens, mai inti, toate datele din documentele de intrare
enumerate mai sus se introduc in programul informatic de caleul al drepturilor salariale si elaborare a statelor
de platd. Cu ajutorul acestui program informatic se elaboreaza si toate documentele centralizatoare aferente
drepturilor salariale.

in statul de plata, prin insumarea drepturilor salariale enumerate la pet. 8.2 in prezenta proceduri
rezultd salariul brut, asupra ciruia, conform prevederilor legale in vigoare, se aplicd urmitoarele cote:

" cota de contributie de asigurari sociale de 25% ce este datorats de angajat (CAS).

* cota de contributie de asigurari sociale de sanatate de 10% ce datorata de angajat (CASS).

" cota de contributie asiguratorie pentru munca de 2,25% ce este suportati de citre angajator.

Pentru calculul impozitului lunar aferent venitului realizat, cota de impozit de 10% se aplica asupra
bazei de calcul determinate astfel:

a) pentru veniturile obtinute la locul unde se aflx functia de baz, ca diferentd intre venitul calculat
prin deducerea din venitul brut lunar a contributiilor sociale obligatorii datorate de angajat, si urmitoarele:

* deducerea personald acordati pentru luna respectivi;

* cotizatia sindicala platitd in luna respectivi,

® contributiile la fondurile de pensii facultative, care la nivelul anului si nu se depéseasca
echivalentul in lei al sumei de 400 euro;

b) pentru veniturile obtinute in celelalte cazuri, ca diferenta intre salariul brut lunar si contributiile
sociale obligatorii datorate de angajat, pe fiecare loc de realizare a acestora.

8.4 Transparenta veniturilor salariale — Legea nr. 153/2017, Art. 33

Universitatea publici la avizierul BPS si pe pagina proprie de internet »WWw.uab.ro”, in datele de
31 martie si 30 septembrie ale fiecirui an, si mentine publicatd o listd a tuturor functiilor din institutie,
cuprinzand urméitoarele:

a) salariul de baza;

b) tipul, baza de calcul, cota procentuald, valoarea bruti a sporurilor, compensatiilor, adaosurilor,
primelor si premiilor eligibile pentru fiecare functie, precum si baza legala a acordarii acestora;

¢) valoarea anuald a voucherelor de vacanfd care urmeaza si fie acordate pentru o perioads lucrata
de un an, precum si baza legald a acordarii acestora,

d) valoarea anuali a indemnizatiei de hrani care urmeaza sa fie acordats pentru o perioada lucrati
de un an, precum si baza legala a acordarii acesteia;

e) orice alte drepturi in bani si/sau in naturd, dacd este cazul, precum si baza legala a acordarii
acestora;

f) orice informatii cu privire la posibile limitari ale venitului salarial, precum si baza legala a
acestora.
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1. Senatul Universitdtii
Aprobd anual statele de functii si numarul de posturi didactice si de cercetare;
Aproba anual structura si numéarul de posturi didactic auxiliare si nedidactice:

Aprobi centralizatorul cu activitatile didactice nenormate in statele de functii care sunt salarizate in
regim de plata cu ora;

Aproba tarifele orare utilizate pentru plata activitatilor didactice salarizate in regim de plata cu ora.

ecembrie Privind stabilirea drepturilor salariale Revizia 0 Nr. de ex. |

Pagina 15 din 19

TN

2. Consiliul de Administrafie

Aprobd referatele de angajare in cazul activitatilor cuprinse in Anexa nr.6, precum si in cazul
activitdtilor desfésurate in proiectele derulate de UAB.

3. Rectorul Universitdtii

Aprobd deciziile de stabilire a drepturilor salariale la angajare;

Aprobd deciziile de angajare in regim de plata cu ora;

Aprobi deciziile de modificare a drepturilor salariale pe parcursul derularii contractelor individuale de
munci;

Aprobd deciziile de suspendare a contractelor individuale de munci;

Aprobd cererea de acordare avans concediu de odihnd intocmita de angajati;

Aproba lunar statele de plati a salariilor;

4. Decanii facultdfilor

Aprobi fisele de activitate zilnic intocmite de cadrele didactice;

Aprobd comunicirile lunare de indeplinire a normei didactice/obligatiilor didactice;

Aproba lunar pontajele personalului didactic auxiliar;

Avizeazi cererea de acordare avans concediu de odihna intocmita de personalul didactic.

Verifica periodic prezenta la locul de muncs si corespondenta dintre aceasta si Inscrisurile din condica
de prezentd/orare;

Avizeaza referatele de angajare in regim de “plata cu ora” pentru activitatile normate in statele de
functii;

Monitorizeazd respectarea limitei maxime a programului de lucru, de 12 ore/zi, la nivelul tuturor
activitdilor prestate de personalul didactic in cadrul UAB.

3. Directorii de departamente
Intocmesc referatele de angajare in regim de “plata cu ora” pentru activititile didactice normate in

statele de functii;

Avizeazi fisele de activitate zilnica intocmite de cadrele didactice;

Avizeaza comunicirile lunare de indeplinire a normei didactice/obligatiilor didactice;

Avizeaza lunar pontajele personalului didactic auxiliar;

Avizeaza cererea de avans concediu de odihna intocmita de personalul didactic;

Verificd periodic prezenta la locul de munci $i corespondenta dintre aceasta si Inscrisurile din condica
de prezentd/orare;

Verifica respectarea limitei maxime a programului de lucru, de 12 ore/zi, la nivelul tuturor activitatilor
prestate de personalul didactic in cadrul UAB;

Asigura respectarea prevederilor legale referitoare la repausul zilnic si la repausul siptimanal pentru
tot personalul din subordine,
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| (;:r} 6.5@ ifector General Administrativ
= EDURBrGba lunar pontajele personalului didactic auxiliar si a personalului nedidactic din cadrul Directiei

General Administrative;

Avizeazd cererea de acordare avans concediu de odihnd intocmitd de personalul didactic auxiliar si
personalul nedidactic din cadrul Directiei General Administrative;

Verificd periodic prezenta la locul de munci $i corespondenta dintre aceasta si nscrisurile din condica
de prezenta;

Monitorizeazi respectarea limitei maxime a programului de lucru, de 12 ore/zi, la nivelul tuturor
activitdtilor prestate de personalul din cadrul Directiei General Administrative.

Asiguri respectarea prevederilor legale referitoare la repausul zilnic si la repausul siptimanal pentru
tot personalul din cadrul Directiei General Administrative.

7. Secretar sef UAB

Aprobad lunar pontajele personalului didactic auxiliar din cadrul Secretariatului General;

Avizeazi cererea de acordare avans concediu de odihna intocmitd de personalul didactic auxiliar din
cadrul Secretariatului General;

Verificd periodic prezenta la locul de munci si corespondenta dintre aceasta si Inscrisurile din condica
de prezenti;

Monitorizeazi respectarea limitei maxime a programului de lucru, de 12 ore/zi, la nivelul tuturor
activitdtilor prestate de personalul din cadrul Secretariatului General;

Asigurd respectarea prevederilor legale referitoare la repausul zilnic si la repausul siptiamanal pentru
tot personalul din subordine.

8. Sefii de structuri/ Directorii de proiect

Aprobd lunar pontajele personalului didactic auxiliar si a personalului nedidactic din subordine/fisele
de activitate zilnica pentru activitatile din Anexa 6;

Intocmesc dispozitiile scrise pentru prestarea orelor suplimentare;

Avizeazd cererea de acordare avans concediu de odihnd intocmitd de personalul didactic auxiliar si
personalul nedidactic din subordine, dac este cazul;

Verifica periodic prezenta la locul de muncs si corespondenta dintre aceasta si inscrisurile din condica
de prezenti;

Monitorizeazi respectarea limitei maxime a programului de lucru, de 12 ore/zi, la nivelul tuturor
activitdtilor prestate de personalul din subordine;

Asigurd respectarea prevederilor legale referitoare la repausul zilnic si la repausul siptimanal pentru
tot personalul din subordine.;

9. Biroul Personal Salarizare

Intocmeste deciziile de stabilire a drepturilor salariale la angajare;

Tntocmeste deciziile de angajare in regim de plata cu ora;

intocmeste deciziile de modificare a drepturilor salariale pe parcursul derulirii contractelor individuale
de munci;

intocmeste deciziile de suspendare a contractelor individuale de munci;

Opereaza in programul informatic de calcul al salariilor §i de generare a statelor de platd toate
informatiile care rezulti din referatele de angajare, din comunicérile cu privire la indeplinirea normelor
didactice, pontaje, decizii si orice alte documente privind salarizarea angajatilor (refineri, rate, popriri ele);

Genereaza cu ajutorul programului informatic toate documentele centralizatoare aferente platii
drepturilor salariale si alimentrii cardurilor cu salarii.

Semneazd si vizeaza statele de platd prin stampila ,Certificat in privinta realitatii, necesitatii,
regularitatii si legalitatii”,
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a din punct de vedere legal deciziile de stabilire a drepturilor salariale la angajare;

Vizeaza din punct de vedere legal deciziile de angajare in regim de plata cu ora;

Vizeaza din punct de vedere legal deciziile de modificare a drepturilor salariale pe parcursul derulrii
contractelor individuale de munci;

Vizeaza din punct de vedere legal deciziile de suspendare a contractelor individuale de munca;

11. Contabil sef UAB

Semneazd §i vizeaza prin stampila ,,control financiar preventiv propriu” deciziile de stabilire a
drepturilor salariale la angajare;

Semneazi si vizeazi prin stampila ,,control financiar preventiv propriu” deciziile de angajare in regim
de plata cu ora;

Semneazi si vizeazi prin stampila ,,control financiar preventiv propriu” deciziile de modificare a
drepturilor salariale pe parcursul derulirii contractelor individuale de munc;

Semneaza si vizeazi statele de platd prin stampila ,,control financiar preventiv propriu” .

12, Cadrele didactice

Respectd programarea activitétilor didactice din orare;

Completeaza si semneazi in condica de prezentd la intrare si la plecare;

Intocmesc fisa de activitate zilnica;

Respecta programul de munci de 40 ore/sdptamana aferent functiei de baza;

Respecta limita maximi a programului de lucru, de 12 ore/z, tindnd cont de toate activitatile
desfasurate in cadrul institutiei;

Respecta prevederile legale referitoare la repausul zilnic si la repausul sdptamanal;

Declara anual locul de munci unde considerd norma de bazi (UAB sau altd institutie);

Declara anual daca au persoane in intretinere;

Intocmesc cererea de avans concediu de odihnd, daci este cazul.

13. Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic/ Personal angajat in proiecte

Respectd programul de munci de 8 ore/zi aferent functiei de baza;

Respecta limita maximi a programului de lucru, de 12 ore/zi, tindind cont de toate activitatile
desfasurate in cadrul institutiei;

Respectd prevederile legale referitoare la repausul zilnic si la repausul siptimanal;

Completeaza si semneaza in condica de prezenta la intrare si la plecare;

Declara anual locul de munci unde considerd norma de bazi (UAB sau alti institutie);

Declard anual daci au persoane in intretinere;

Intocmesc cererea de avans concediu de odihna, daci este cazul.

10. ANEXE , INREGISTRARI, ARHIVARI:

Nr. Denumirea anexei Elaborat Aproba Nr. Difuzare Arhivare Alte
anexi de ex. Loc Perioadd | elemente
0 1 2 3 4 5 6 Vi 8
I | Condica de prezenti a Director de Decan 1 BPS BPS 10 ani s
ol . . departament
personalului didactic si de
cercetare
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fn 2 [Sordica de prezenta a Sef de DGA/ BPS | BPS | 10ani i
1 £puc| ersonalului didactic auxiliar i Decan
si a personalului nedidactic
3 i | Foaia colectiva de prezenta Sef de DGA/ LSIURPS]  BPS 10 ani #
3.1 | (pontaj) N Decan L
4 si | Fisa de activitate zilnica d?daadcrt?c d‘zg;;g’;g:t BES BPS 10 ani =
4.1 | (pentru activitatile didactice si Decan
normate in statele de functii)
5; | Comunicarea de indeplinire a | Director de Decan lexlaBPS|  BPS 10 ani :
5.1 | normei R e CD]i)r]icpfgrc %Lsgr};a
; I
$1 ment
5.2
6 | Centralizator cu activitatile BPS Senat UAB leliBPS|  BPS 10 ani -
didactice nenormate in statele S
de functii care sunt salarizate Senat
in regim de plata cu ora
6.1 | Referat de angajare in regim i‘;‘;;i‘;‘;aa‘b"lfl’ CA UAB Bk BPS 10 ani -
de ,,plata cu ora” pentru de structura
activitatile didactice
nenormate in statele de functii
6.2 | Fisa de activitate zilnica angajat %‘l‘;g“)‘;‘;iﬁflf BES BPS 10 ani -
(pentru activitatile din Anexa 6) de structura
7 | Fisa personala angajat - BPS BPS 10 ani -
8 | Declaratie — OMFP 23432017 angajat - B BPS 10 ani -
9 | Dispozitie scrisa pentru ore SSE&?}; DGA/ BPS BPS 10 ani -
suplimentare Decan
10| Referat de angajare in regim dz:;;;::;g;t Rector BES BPS 10 ani -
de “plata cu ora” pentru
activitatile didactice normate
in statele de functii
11. FORMULARE:
Anexele nr. 1-10
12. LISTA OBIECTIVELOR GENERALE
Termen Indicatori de Structuri /
Nr. . il s » Resurse :
Denumire obiectiv de performanti Compartiment
Crt. i v s . alocate ;
realizare | asociati obiectivului Responsabil
Plata drepturilor salariale in
1 raport cu responsabilitatea, Lunar
complexitatea activititii si
nivelul studiilor
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13. LISTA OBIECTIVELOR SPECIFICE
Nr. Denumire obiectiv Termen Indicatori de Resurse Responsabil
Crt. de performant:i alocate

realizare | asociati obiectivului

Definirea etapelor care vor fi
parcurse in calcularea salariilor Lunar
| personalului didactic si de
cercetare, personalului didactic

auxiliar si nedidactic

CUPRINS
Numairul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina |
componentei in
cadrul procedurii

1 LISTA RESPONSABILILOR cu ELABORAREA, 2
VERIFICAREA si APROBAREA EDITIEI/REVIZIEI

2 EVIDENTA EDITIILOR si a REVIZIILOR 2

3 LISTA de DIFUZARE 5

4 SCOPUL PROCEDURII 5

5 DOMENIUL DE APLICARE 5

6 DOCUMENTE DE REF ERINTA 6

7 DEFINITII ST ABREVIERI 7

8 DESCRIEREA PROCEDURII 15

9 RESPONSABILITATI 15

10 ANEXE 17

11 FORMULARE 18

12 LISTA OBIECTIVELOR GENERALE 18

13 LISTA OBIECTIVELOR SPECIFICE 19

24 CUPRINS 19

in desfigurarea activititilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 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), cele nationale transpuse
prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si
reglementrile interne elaborate in cadrul Universititii ,,] Decembrie 198" din Alba Tulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia, politici
de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdatii ,, I Decembrie 1918 din Alba Iulia din 24 iulie 2019,

Pagﬁﬁﬁiiﬁg

Conf. uﬂiiﬂ“ dr Tamas:

/

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic I;i)}_,lar Claudia
f’i
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MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA » 1 DECEMBRIE 1918 ” din ALBA IULIA

CONDICA DE PREZENTA
ANUL UNIVERSITAR

DEPARTAMENTUL/ SCOALA DOCTORALA/ CENTRUL




NUME si PRENUME
cadru didactic titular/asociat

FUNCTIA DIDACTICA




f’“?' ra de incepere si de sfarsit a programului de Nr. Ora de fncepere si de sfarsit a programului de

/ muncd si semndtura cadrului didactic muncd si semndtura cadrului didactic
Incepere program de lucru Sfirgit program de lucru Incepere program de lucru Sférsit program de lucru
Ora Semnatura Ora Semnatura Ora Semnitura Ora Semnatura

1 23

2 24

3 25

4 26

5 27

6 28

7 29

8 30

9 31

10 32

11 33

12 34

13 35

14 36

15 37

16 38

17 39

18 40

19 41

20 42

21 43

22 44
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MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
ERSITATEA ,, 1 DECEMBRIE 1918 ” din ALBA IULIA

CONDICA DE PREZENTA
ANUL

LOCUL de MUNCA
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FUNCTIA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20




Nr.crt.
angajat

Ora de incepere si de sfarsit a programului de munca $i semnitura angajatului in

data de

Incepere program de lucru Sfarsit program de lucru

Ora Semniitura Ora Semnatura

O NN R W R -

Nr.ert.
angajat

Ora de incepere si de sfarsit a programului de munca i semndtura angajatului in

data de

Incepere program de lucru Sférsit program de lucru

Ora Semnatura Ora Semniitura

|
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Lo L
ITATEXT'] DECEMBRIE 1918" din ALBA IULIA APROBAT
Ra_= < : DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV
il S ;‘-
PONTAJ luna Anu Anul zile lucritoare ore
7 S
Ionescu Popa Paznic
ORE ZILE ORE ZILE ORE ZILE
; nelucrate dar - nelucrate dar : . nelucrate dar
Data |Ziua din care: : ccr din care: - ccr din care . ce/
ils platite el 1] s plétite cee i ] s ip platite CEp/
Lef ¥ LP1|LP2 2 Lef o LP1|LP2 i Lef din | |Lp2 s
DN [care| SI | S2 colcm|E DN |care [ SI | 82 CO|CM | E DN |care| S1 | 82 co|cm| E LEGENDA
N N N
1 (M 0 0 j [oradeincepere aprogramului de
2 ] 0 0 munca
3|V 0 0 g | oradesfarsit aprogramului de
4 |S 0 0 munci
: ? g g Lef ore lucrate efectiv
7|M 0 0 DN ore lucrate conform duratei
s | M 0 0 nermale a timpului de munca
911] 0 0 N [ore luerate pe timp de noapte (22
10|V 0 0 -6)
11| S 0 0 s1 | o suplimentare efectuate la
12D} 0 0 dispozitia sefului
13| L 0 0 g3 | ©Fesuplimentare presiate cu
14IM 0 0 scopul recuperarii LP2
15| M L L LP1| orelib atit tru S1
ibere platite pentru
16 | J 0 0
17|V 0 0 ore libere plitite altele decit
18| S 0 0 LP2 P
: ;3\ ;][)' -~ - — g g CO | zile de concediu de odihna
21| M 0 0 M zile de concediu medical
22| M 0 0 (inclusiv matemitate)
23| J 0 0 zile Tibere plante pentru
E |evenimente familiale deosebite si
24|V 0 0 donatori_sange
: 0
;: [S) g ) CC | zile concediu crestere copil
;; 1:;[ 8 g CFP zile concediu fara plata
DY < J CA | zle concediu acomodare copil
=il ncediu acomo pi
30(J 0 0
31|V U )
ore Zile ore Zile ore Zile
Ionesculf Lel [ DN | N [ ST [ o [LETLPEI COT AT T Popa [ Lot N SIS |CPT|LPZ| COTCMT T Paznic | Lot N | o1 | S |LPILPZ| CO 1
TOTAL Ojlofofo]ojo]o Ojofofo]Jo]o]o OJojofojofo]o
Total ore platite e I Total ore plitite =
0 I 0 I 0 DN+LPI+LP2+8*%(CO+CM+E)

Vizat Intocmit
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APROBAT RECTOR

TITLUE $OIECTULUI
N/
: i PONTAJ LUNA ANUL
4o e
£bug ’;r' Mumiclesi ORE LUCRATE ZILNIC in perioada 01-16 a lunii
ot | Prenumele e T 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
angajatulul Ziua Miercuri Joi Vineri Sambata Duminici Luni Marti Miercuri Joi Vineri Sambati Duminica Luni Marti Miercuri Joi
i-s | [ I I [ [ [ I [ [ | | I I [
L e e 0 0 0 0 0 0 0 | 0 1 01 0 0 0
is [ [ [ | [ I [ | [ I [ [ [ |
&1 Fa oel 0 T 0 0 0 [0 o0 0010l 0o oToT o130 0 0
3 7 i-s [ I I | | [ [ I [ I [ | I | I [
ore 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
4 W is I [ [ | | | | [ [ I [ [ [ I
ore 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
5 0 i-s [ I | [ | [ [ I [ I [ | I | I [
ore 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
6 & i-s I [ [ I [ I [ [ [ { | [ [ I
ore 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Numele si ORE LUCRATE ZILNIC in perioada 17-31 a lunii TOTAL LUNA
N
at| Prenumele [paa] 17 [ 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 [ 31 | n [NET
angajatului - : n ; = - b 7 PO, R P % it : E ORE | ZILE | ZILE
ziua Vineri Sambita Duminici Luni Marti Miercur Joi Vineri Sambata Duminici Lunt Marti Miercuri Joi Vineri | ycrate| CO CFP
i-s [ I [ [ [ [ I | I | [ [ I [ I
1] Yonescu |-~ 4— 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 ] 0
i-s I [ I | | [ | [ [ | I [ [ |
Z| Ropn R 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 ] 0
3 7 Ls [ | [ [ [ [ I [ I [ | [ I |
ore 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
4 w is [ [ I [ [ [ I [ I | | [ [ I
ore 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
5 0 - [ [ I [ I [ [ I [ [ | [ [ [
ore 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
6 & is] | I [ I [ [ | | I | I [ I I I
ore 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

LEGENDA : 1 = ora de incepere a programului de munci: S = ora de sfarsit a programului de munci; CO

VIZAT DIRECTOR PROIECT

= concediu de odihna; CFP = concediu fara plata

Intocmit




FACULTATEA
DEPARTAMENTUL

Pozitie post

Nume §i prenume cadru didactic

Functie didacticd cadru didactic

1. Activitate didactici directi de predare/seminar,

Anexa nr.4 la Procedura SEAQ_PO_BPS_004 privind stabilirea drepturilor salariale

UNIVERSITATEA “ 1 DECEMBRIE 1918” din ALBA IULIA

Luna

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

Nume si prenume

APROBAT DECAN,

FISA de ACTIVITATE ZILNICA

Anul

Semndtura

Functie post

Mod de ocupare post (NB / PO)

an, normatd in statul de functii :

Calitatea (titular/asociat)

lucriri practice si de laborator, indrumare de proiecte de

Activitatea Date identificare studenti Normarea
didactica
Data Sala desthsurat Disciplina : Anul de Interval orar Ore Ore
(P- predare Specializarea . Grupa " &
sau studiu (de la — pani la) fizice convent
S - seminar)

TOTAL ore activitate didacticii directd normati in statul de functii

2. Alte activititi (pregitirea activitatii de predare si a activititilor aplicative,

activitate de cercetare) cuprinse in Anexa la fisa individuali a postului:

alte activititi didactice si

Alte activititi stabilite in Anexa la fisa individualii a postului

Numir de ore
fizice luni curenti

Declar c¢i am realizat in cursul lunii alte activitafi asa cum au fost ele stabil
individuala a postului si ma oblig si ma incadrez p
de ore stabilite anual pentru aceste categorii de a

[P

ite in anexa la fisa
and la finalul anului universitar in numarul total

|

3. Concediu de odihni: zile CO * 8 ore/zi =

4. Mobilititi ERASMUS: zile mobilitate * 8 ore/zi =

DURATA DE MUNCA SAPTAMANALA (1+2+3+4
DURATA DE MUNCA LUNARA (1+2+3+4)=8§ ore/

DIRECTOR de DEPARTAMENT

Numele si Prenumele

Data

__ore fizice;

Cadru didactic

Numele si Prenumele

Semnatura

Data

ore fizice,

=40 de ore fizice/sdptimana,
zi *____ numdr de zile lucritoare din luni =

ore fizice/luni.

Semnatura




e ¥

LTATB_A*J
s g

EDUCATIEI NATIONALE

Anexanr4.1 la Procedura SEAQ_PO_BPS_004 privind stabilirea drepturilor salariale

3 UNIVERSIT’A A “1 DECEMBRIE 1918” din ALBA IULIA

pentru

luna

Forma de invitimant : invﬁtﬁmﬁnt la Distanta
Pozitie post vacant in statul de functii

FISA DE ACTIVITATE ZILNICA

, anul

Functia definuti in cadrul activitifilor de la Invitimantul la Distanta

Departamentul Nume:gi prenurie F ia didactica
cpartame cadru didactic uncfia didactic Coordonator de disciplini Tutore de disciplini Responsabil de specializare Indrumiitor de an
Activitatea desfisurati Activititi didactice efectuate
2 Orele
cu studentii de la:

- Examinari £
Data | Sala | Elabo Activitai AR Adminis Tilde o 2
5 : g specifice Teme . Disciplina ; Conve =
( ziua) rare tutoriale si asistate ; trare date examinare Specia | Anul de A s ' g
: responsabi de Nr. : 3 Grupa De la -péna la Fizice ntio S
suport echivalate cu - pe lizarea studiu 7]

curs seminarul univ b o ] latforma i 1 stud. e

* specializare P b 8615 Ora)
TOTAL ORE
Director CIDFRFC

Director de departament




Anexa nr. 5 la Procedura SEAQ_PO_BPS_004 privind stabilirea drepturilor salariale

,,;rUNW,Eggim A ,,1 DECEMBRIE 1918” din ALBA IULIA Nr. inregistrare Data
\ LUNA Anul

CATRE BIROUL PERSONAL - SALARIZARE,

Va facem cunoscut ca obligatiile didactice prevazute in posturile mentionate mai jos au fost indeplinite de citre cadrele didactice TITULARE astfel:

; ; Proportia din norma TR, Concediu de odihna
Poz. . . Numele si prenumele cadrului SpDES < n . s Observatii ** ; :
¢ Functia postului didactic titul universitara indeplinitd | ( concediu medical; concediu fara Perioada Numér
pos ldactic titular (%) * plata, absente nemotivate ) zile

*  Se completeaza de catre directorul de departament tindnd cont de saptiménile de activitate din structura anului universitar

** Se va mentiona motivul neindeplinirii normei universitare in proportie de 100% ( numdr zile de concediu medical; concediu fira platd, absente nemotivate)

DECAN, DIRECTOR de DEPARTAMENT,




VA
/MINI
ANIVER

Vi facem cunoscut ci toate obligatiile didactice

STERULEBUCATIEI NATIONALE
»1 DECEMBRIE 1918” din ALBA IULIA

Anexanr. 5.1 la Procedura SEAQ PO_BPS 004 privind stabilirea drepturilor salariale

activitdfi didactice in regim de PLATA cu ORA:

Nr. inregistrare

LUNA

Data

CATRE BIROUL PERSONAL - SALARIZARE,

Anul

prevazute in posturile mentionate mai jos au fost indeplinite de persoanele nominalizate pentru a presta

Transa de I."unct.ia Numar ore fizice prestate Blumar-ope coanE_ntionaletetchivaleme orelor Alte
Poz. Functia Numele si prenumele cadrului didactic care vechime in d!da}ctlcﬁ Total T - — izice %r_es ate : -
i . la nivelul n_care: ota in care:
post | postului acoperi orele in regim de plata cu ora invﬁtﬁl.nﬁnt cireia se face | O curs/ T e ey [ — T
(ani) salarizarea e rat seminar o
i curs
seminar eminar
curs "
seminar e
curs e
seminar o
ielh curs
seminar ehi
curs curs
seminar e Tiar
ars curs
seminar e
curs o
seminar P
curs ==
seminay seminar
Qs curs
seminar seminar
curs curs
Seminar seminar
curs e
seminar seminar

DECAN,

DIRECTOR de DEPARTAMENT,




Anexa nr. 5.2 la Procedura SEAQ_PO_BPS_004 privind stabilirea drepturilor salariale

Forma de invatimant : ID

U:’NIVERSITATE@ »1 DECEMBRIE 1918” din ALBA IULIA Nr. inregistrare Data
| FACULTATEA BE LUNA Anul
APARTAME@/L DE
AN 5

& A
o) EARAMER
(’CaraE\‘“\

CATRE BIROUL PERSONAL - SALARIZARE,

Va facem cunoscut ¢ toate obligatiile didactice prevazute in Regulamentul de organizare si functionare a Centrului pentru Invatimént la Distanta,
Frecventd Redusa si Formare Continui au fost indeplinite de persoanele nominalizate pentru a presta aceste activitdfi in regim PLATA cu ORA, conform
tabelului care urmeazi:

Functia didactici Numir ore fizice Numir ore conventionale
la nivelul ciireia se face echivalente orelor fizice Alte mentiuni
salarizarea prestate prestate

Transa de vechime

Pozitie Numele si prenumele in invagimant (ani)

post

DIRECTOR CENTRU IDFRFC DECAN, DIRECTOR de DEPARTAMENT,




Anexa nr. 6 la Procedura SEAQ_PO_BPS 004 privind stabilirea drepturilor salariale

TRALIZATORUL ACTIVITATILOR care NU SUNT CUPRINSE

in POSTURILE DIDACTICE din

si care sunt SALARIZATE in regim de “ PLATA cu ORA”

-

Nr. ACTIVITATEA MODUL de NORMARE NIVELUL la care este Documentele care stau la baza angajarii si efectuarii plitii drepturilor
Crt PRESTATA SALARIZATA salariale
ACTIVITATEA
1 Sustinerea de I ord fizica = 2,5 ore - Invitatia de participare,
conferinte sau conventionale - CV-ul persoanei in cauzi,
initierea de Tarif orar = 100 lei/ora - Programul vizitei,
programe de conventionali - Titlul conferintelor care vot fi tinute,
cercetare in calitate | Se sustin minim 3 - Copie xerox dupa CI/ pasaportul persoanei invitate, Anexa 7 si Anexa 8,
de conferinfe a céite 2 ore - Devizul de cheltuieli, intocmit de directorul de departament, vizat de decan,
“ visiting-professor” | fizice fiecare aprobat de contabil sef si Rector,

(15 ore conventionale ) Cheltuiala salariali se - Referat intocmit de directorul de departament in vederea incheierii contractului de
incadreazi in valoarea colaborare cu persoanele invitate, vizat de citre decanul facultatii, aprobat de
previzuti in devizul de Consiliul de Administratie si depus Ia Biroul Personal Salarizare cel tarziu cu30 de

cheltuieli zile inainte de inceperea activitatii,
- Contract de colaborare,
- FAZ - Anexanr. 6.2,
- Fisa de activitate §i normare, aprobata de sef Birou Personal Salarizare,
COR 235104 — expert Contabil sef si Rector
invatimént
2 Examene pentru Ore conventionale examinare Nivelul functiei didactice a - Referat intocmit de directorul D.P.P.D in vederea angajarii cadrelor didactice care

obtinerea gradelor
didactice

COR 235106 ~ referent
de specialitate
invatamant

= 5 candida{i examinati /
ord/ probd/ examinator,

- 2 ore conventionale pentru
intocmire subiecte/ proba/
disciplind/ cadru didactic

- 4 ore conventionale pentru
supravegherea candidatilor
la probele scrise/ cadru
didactic supraveghetor

cadrului didactic

Tarife orare :

Prof.univ. = 47,535 lei/ora conv.
Conf.univ. = 31,474 lei/ora conv.
Lector univ.= 29,302 lei/ord conv.

Asistent univ.= 26,566 lei/ori conv|

Cheltuiala salariald se
incadreazi in limita a 60 %
din buget

desfagoard activitifile de examinare, vizat de citre decanul facultatii, aprobat de
Consiliul de Administratie si depus la Biroul Personal Salarizare cel tarziu cu 2 zile
inainte de inceperea activititii cu scopul incheierii contractelor individuale de munca,
- Programul/ Orarul activitatilor,

- Deciziile rectorului de numire a comisiilor de examinare,

- Contracte individuale de munci cu timp partial sau acte aditionale la CIM-PO
incheiate pe durata derulrii activitagii,

- Bugetul activitatii intocmit de citre administratorul financiar al D.P.P.D si vizat
de citre contabilul sef al universitatii,

- Fise de activitate zilnica, intocmite de catre cadrele didactice, verificate si vizate
de catre directorul D. P.P.D.

- Fisa de activitate §i normare, aprobati de sef Birou Personal Salarizare,
Contabil sef si Rector.




~ ROMGNS

"7 CollveyilNde
admitere 2 gradul

P

COR 235106 — referent
de specialitate

Ore conventionale
examinare = 5 candidati
examinati / ord/ probd/
examinator

Nivelul functiei didactice a
cadrului didactic

Tarife orare :

Prof.univ. = 47,535 lei/ord conv.
Conf.univ. = 31,474 lei/ora conv.
Lector univ.= 29,302 lei/ori conv.

Cheltuiala salariald se
incadreazi in limita a 60 %
din buget

- Referat intocmit de directorul D. P.P.D in vederea angajarii cadrelor didactice care
desfdgoara activitdtile de examinare, vizat de citre decanul facultatii, aprobat de
Consiliul de Administratie si depus la Biroul Personal Salarizare cel tirziu cu 2 zile
inainte de inceperea activititii cu scopul incheierii contractelor individuale de munca,
- Programul/ Orarul activitatilor,

- Deciziile rectorului de numire a comisiilor de examinare,

- Contracte individuale de muncid cu timp partial sau acte aditionale la CIM-PO
incheiate pe durata derularii activitatii,

- Bugetul activitatii intocmit de citre administratorul financiar al D. P.P.D si vizat
de citre contabilul sef al universitatii,

- Fisede activitate zilnica, intocmite de citre cadrele didactice, verificate si vizate
de catre directorul Centrului pentru Pregidtirea Personalului Didactic ,

- Fisa de activitate si normare, aprobatd de sef Birou Personal Salarizare,

invatimént Contabil sef si Rector.
Inspectii speciale de |- 6 ore conventionale - Referat intocmit de directorul D. P.P.D in vederea angajdarii cadrelor didactice care
grad pentru presedintele comisiei Nivelul functiei didactice a desfdsoara activitdtile, vizat de citre decanul facultatii, aprobat de Consiliul de

COR 235106 — referent
de specialitate
invatimant

/" inspectie,
- 16 ore conventionale/
lucrare metodico —stiintifica
coordonati

cadrului didactic

Tarife orare :

Profluniv. = 47 535 lei/ora conv.
Conf.univ. = 31,474 lei/ori conv.
Lector univ.= 29,302 lei/ord conv.

Cheltuiala salariali se
incadreazi in bugetul D.P.P.D.

Administratie si depus la Biroul Personal Salarizare cel tirziu cu 2 zile Tnainte de
inceperea activitatii cu scopul incheierii contractelor individuale de munca,

- Contracte individuale de munci cu timp partial incheiate pe durata derulirii
activitatii,

- Bugetul D. P.P.D intocmit de citre administratorul financiar al D. P.P.D si vizat
de citre contabilul sef al universitatii,

- Centralizatorul lunar al inspectiilor efectuate, verificat §i vizat de catre directorul
D.PP.D,

- Figa de activitate §i normare aprobati de sef Birou Personal Salarizare, Contabil
sef si Rector.

Cursuri
postuniversitare de
specializare sau
perfectionare
( cursuri, seminarii,
evaludri si
coordonare lucriri
absolvire)

si

Scoala de Varia
pentru doctoranzi

COR 231006 — expert
centre de perfectionare

- 1 ora fizici curs =2 ore
conventionale,

- 1 ord fizici seminar = |
ord conventionala,

- 1 lucrare coordonati = 1]
ord conventionali,

- 5cursanti examinati/ ora

- 1 ori fizicd curs=2.5 ore
conventionale,

- 1 ord fizicid seminar = 1,5
ore conventionale

Stabilit de coordonatorul
cursului in functie de buget, de
reguld nivelul functiei didactice
a cadrului didactic mentionat la

pozitiile anterioare

Cheltuiala salariald se
incadreazi in valoarea
prevazuti in buget

- Referat intocmit de catre coordonatorul cursului in vederea angajarii cadrelor
didactice care desfisoara activititile, vizat de catre decanul facultatii, aprobat de
Consiliul de Administratie si depus la Biroul Personal Salarizare cel tirziu cu 2 zile
inainte de inceperea activitafii cu scopul incheierii contractelor individuale de munca,
- Bugetul de venituri si cheltuieli aferent cursului respectiv, aprobat de contabil sef
si Rector,

- Programul/ Orarul activititilor,

- Contracte individuale de muncid cu timp partial sau acte aditionale la CIM-PO
incheiate pe durata derulirii activitatii,

- FAZ - Anexanr. 6.2,

- Tabelul nominal a cursantilor coordonati, titlul lucrdrii coordonate si cadrul
didactic coordonator,

- Fisa de activitate si normare aprobata de sef Birou Personal Salarizare, Contabil
sef si Rector,

- Anexi la fisa de activitate si normare, in cazul evaludrilor, aprobati de
coordonatorul cursului.




COR 235104 — expert
invatdmant

4 ore fizice/comisie/an =
10 ore conventionale/
comisie/an

Plata comisiilor se face in luna
in care se sustin rapoartele de
cercetare

Tarf orar unitar = 48,9 lei /ora
conventionali,

Cheltuiala salariali / membru
comisie/an = 500 lei

- Situatia nominala a studentilor doctoranzi care beneficiaza de grant doctoral, intocmita
anual de catre secretariatul CSUD si vizati de citre Directorul CSUD,

- Situatia cu componenta comisiilor de indrumare pentru fiecare student doctorand care
beneficiaza de grant doctoral, intocmita anual de citre secretariatul CSUD si vizata de
catre Directorul CSUD,

- Referat intocmit de citre secretariatul CSUD in vederea incheierii actelor aditionale
pentru activitatea prestatd in regim de plata cu ora in cadrul comisiilor de indrumare a
doctoranzilor cu grant doctoral,

- Acte aditionale la CIM-PO,

- FAZ — Anexanr. 6.2,

- Comunicarea de “plata cu ora” intocmiti de citre secretariatul CSUD, vizata de catre
Directorul $colii Doctorale si aprobata de citre Directorul CSUD,

- Fisa de activitate §i normare aprobati de sef Birou Personal Salarizare, Contabil sef
si Rector.

Comisii de specialitate
pentru evaluarea si
susfinerea publici a

tezei de doctorat:

1 Presedinte
si
3 Referenti oficiali

COR 235104 — expert
invatamant

Pentru presedintele
2 ore fizice=4 ore
conventionale/comisie

Pentru referentii oficiali ai

Tarf orar unitar = 85,43 lei /ora
conventionala,
rezultdnd urmatoarele salarii
brute:

Pentru presedintele comisiei:

comisiei:
4 ore fizice=10 ore
conventionale/comisie

342 lei/comisie;

Pentru fiecare referent oficial al
854 lei/comisie.

Exceptie in anul univ. 2018-2019
pentru referentii externi:

120 lei/ora conv.*10 ore conv.
=1200 lei/comisie

- Decizia domnului rector de numire a Comisiei de evaluare si sustinere a tezei de
doctorat,

- Referat intocmit de «catre Scoala Doctorali in vederea angajarii
presedintelui/referentilor si depus la Biroul Personal Salarizare cel tarziu cu 2 zile
inainte de inceperea activitatii cu scopul incheierii contractelor individuale de munca (
durati contract :2 zile),

- Deviz de cheltuieli, intocmit de citre secretariatul CSUD, avizat de Director CSUD,
aprobat de contabil sef si Rector,

- Pentru referentii externi, adeverinte eliberate de institutiile unde acestia au norma de
bazéd/au calitatea de conducitor de doctorat de unde si rezulte calitatea pe care acestia
0 au in institufia respectivd; ; copie xerox dupi actul de identitate, Anexa 7 si
Anexa §;

- Contracte individuale de munci cu timp partial sau acte aditionale la CIM-PO
incheiate pe durata deruldrii activitatii,

- FAZ — Anexanr. 6.2,

- Figa de activitate §i normare aprobati de sef Birou Personal Salarizare, Contabil sef
si Rector.




COR 235104 — expert
invatamant

4 ore fizice=10 ore
conventionale/comisie

Tarif orar = 119,8 lei/ora
conventionali

Exceptie in anul univ. 2018-2019
pentru membrii externi:

150 lei/ora conv.*10 ore conv.
=1500 lei/comisie

Cheltuiala salariald se

incadreazi in valoarea

previzutid in devizul de
cheltuieli

- Decizia rectorului de numire a Comisiei de evaluare si sustinere a tezei de
abilitare,

- Referat intocmit de catre Scoala Doctorald in vederea angajarii membrilor i
depus la Biroul Personal Salarizare cel tarziu cu 2 zile inainte de inceperea activitafii
cu scopul incheierii contractelor individuale de munca ( durati contract:2 zile),

- Copie xerox dupa CI a membrului extern, Anexa 7 si Anexa 8 ;

- Deviz de cheltuieli, intocmit de citre secretariatul CSUD, avizat de Director CSUD,
aprobat de contabil sef si Rector,

- Pentru membri externi, adeverinte eliberate de institutiile unde acestia au norma de
baza, de unde sa rezulte functia didactica si de cercetare, vechimea in specialitate,
vechimea neintrerupti in invafamant (stabilitate); codul IBAN al cardului de salariu ;
copie xerox dupa actul de identitate,

- Contracte individuale de munci cu timp partial partial sau acte aditionale la CIM-PO
incheiate pe durata deruldrii activititii,

- FAZ - Anexanr. 6.2,

- Fisa de activitate §i normare aprobati de sef Birou Personal Salarizare, Contabil sef
si Rector.

Proiecte/ Contracte/
Granturi de
cercetare

COR - in functie de

domeniul de cercetare

1 ord fizica = 1 ora
conventionala

Nivelul functiei didactice de
bazi a cadrului didactic

Cheltuiala salariald se
incadreazi in valoarea
previzuti in buget

- Referat intocmit de cétre directorul proiectului/ contractului/ grantului in vederea
angajarii echipei, vizat de citre directorul de departament, decanul facultitii si de
catre prorector, aprobat de Consiliul de Administratie si depus la Biroul Personal
Salarizare cel tarziu cu 2 zile inainte de inceperea activitatii cu scopul incheierii
contractelor individuale de munca,

- Bugetul de venituri si cheltuieli aferent proiectului/ contractului/ grantului, aprobat
de contabil sef si Rector,

- Contracte individuale de muncad cu timp partial incheiate pe durata derularii
activitatii,

- In cazul persoanelor care ocupd posturi de cercetdtor sau asistent de cercetare, se
incheie un act aditional la contractul de bazi incheiat cu universitatea, prin care
durata muncii se reduce cu un numir de ore egal cu numirul de ore de munca
prevazute in contractul cu timp partial incheiat pe proiect,

- Pontaj lunar cu numdarul orelor prestate de citre membri echipei de lucru din
proiect/ contract/ grant, intocmit de catre directorul de proiect/contract/grant si
aprobat de rector,

- Fisa de activitate §i normare aprobata de sef Birou Personal Salarizare, Contabil
sef si Rector.




i de finalizare

a studiilor
universitare de

licenti/master pentru

studenti externi :

Presedinte,
Membri,
Secretar

COR 235104 — expert

Ore conventionale
examinare = 5 candidati/
ord/probi

Nivelul functiei didactice a
presedintelui/ examinatorului/
secretarului

Tarife orare :

Prof.univ. = 47,535 lei/ori conv.
Conf.univ. = 31,474 lei/ora conv.
Lector univ.= 29,302 lei/ori conv.
Asist. univ.= 26,566 lei/ora conv

Cheltuiala salariald se
incadreazi in valoarea
rezultati din taxele de admitere
de la specializarea respectivi
sau in valoarea
previzutd in Protocolul/
Contractul de colaborare
pentru comisiile de finalizare a

- Referat intocmit de presedintele comisiei in vederea angajarii presedintelui,
membrilor si secretarului comisiei, vizat de catre directorul de departament si de catre
decanul facultatii, aprobat de Consiliul de Administratie si depus la Biroul Personal
Salarizare cel térziu cu 2 zile inainte de inceperea activitatii cu scopul incheierii
contractelor individuale de munci, sau

- Referat de aprobare a plitii in cazul in care cadrele didactice au incheiate CIM cu timp
patial pentru activitatea de PO, in vederea incheierii actelor aditionale,

- Decizia Rectorului de numire a comisiei,

- Contracte individuale de muncd cu timp partial sau acte aditionale la CIM-PO
incheiate pe durata derularii activitatii,

- Protocolul/ Contractul de colaborare incheiat intre cele 2 universitagi,

- Fise de activitate zilnica intocmite de citre examinatori/secretar, verificate si vizate
de presedintele comisiei — Anexa 6.2,

- Comunicarea de “plata cu ora™ intocmita de presedintele comisiei, vizata de catre
directorul de departament si de catre decanul facultatii,

- Fisa de activitate si normare aprobati de sef Birou Personal Salarizare, Contabil sef
si Rector

invatdmant studiilor
11 Evaluare Ia Ore conventionale examinare = 5 - Referat de aprobare a platii activitatilor,
Z?l;i;tt :_iue studenti/ora - Acte aditionale la CIM-PO incheiate pe durata derulirii activitatii,
ol - Fise de activitate zilnici intocmite de citre cadru didactic, verificate si vizate de
g secretarul sef al facultatii sau administratorul financiar al facultatii,
= f“is“"’;i si 2 ore fizice/ asistenta sau - Comunicarea de “plata cu ora” vizata de cétre directorul de departament, de catre
= AR supraveghere =2 ore 22 lei/ ora conventionali decanul facultatii si de cétre directorul Centrului ID.
— conventionale
=

Activitati specifice formei de fnvatam

Activititi 1 ora fizica =1 ord conventionali
tutoriale omise
din motive ( In referatul de aprobare a platii
obiective si fie se mentioneazd motivul pentru
normate in care activitatea nu a fost normat)
statul de functii
Coordonare 8 ore fizice/semestru =
program de 8 ore conventionale
studiu

Teme de control
(activititi de

1 ora fizica/grupd/saptimani =
1 ord conventionala

evaluare pe
parcurs)
Proiectare, 120 ore fizice = 60 ore
realizare si conventionale,
implementare pe odata la 5 ani, sau
platforfila e- o data la 3 ani daci apar
Learning a schimbari majore . conform
resurselor de procedurii operationale
invitare




COR 231006 — expert
centre de perfectionare

- 1 oré fizicd curs/predare
=2 ore conventionale,

- 1 oréd fizicd seminar/ lab. =
1 ord conventionali,

Ore conventionale examinare =
5 cursanti examinati/ ora

Stabilit in functie de buget, de
catre responsabilul programului si
aprobat de decanul facultitii

Cheltuiala salariald se
incadreazi in valoarea
previzutid in buget

- Referat intocmit de citre responsabilul de program in vederea angajirii cadrelor
didactice/formatorilor care desfasoara activitatile, aprobat de catre decanul
facultagii si Consiliul de Administratie si depus la Biroul Personal Salarizare cel
tdrziu cu 2 zile inainte de inceperea activitdfii cu scopul incheierii contractelor
individuale de munca,

- Bugetul de venituri si cheltuieli aferent programului respectiv, aprobat de contabil
sef si Rector,

- Contracte individuale de muncia cu timp partial sau acte aditionale la CIM-PO
incheiate pe durata derularii activitatii,

- Fise de activitate zilnici, intocmite de citre cadrele didactice, verificate si vizate
de catre coordonatorul cursului — Anexa 6.2,

- Programul/ Orarul activitatilor

- Tabelul nominal a cursantilor ,

- Figsa de activitate si normare aprobatd de sef Birou Personal Salarizare, Contabil
sef si Rector,

- Anexd la fisa de activitate si normare, in cazul evaludrilor, aprobata de
coordonatorul cursului.

13 Cursuri de limba - 1 ora fizicd curs = 1 ora 22 lei/ ora conventionali - Referat intocmit de citre coordonatorul cursului in vederea angajarii cadrelor
romina pentru conventionald didactice care desfasoard activitiile, aprobat de citre decanul facultitii si Consiliul
cetiteni striini de Administratie si depus la Biroul Personal Salarizare cel tirziu cu 2 zile Tnainte de

membri UE inceperea activititii cu scopul incheierii contractelor individuale de munci/ acte
aditionale la CIM-PO ,
- Bugetul de venituri si cheltuieli aprobat de contabil sef si Rector,
- Contracte individuale de muncid cu timp parfial sau acte aditionale la CIM-PO
incheiate pe durata deruldrii activititii,
- Fise de activitate zilnica, intocmite de citre cadrele didactice, verificate si vizate
de catre coordonatorul cursului — Anexa 6.2,
- Programul/ Orarul cursului,

COR 235103 - - Tabelul nominal al cursantilor,

consilier invatamant - Fisa de activitate §i normare aprobata de sef Birou Personal Salarizare, Contabil

sef si Rector.

14 Membrii externiin | 4 ore fizice/comisie = 4 ore 120 lei/ ora conventionala Referat intocmit de presedintele comisiei in vederea angajarii membrilor externi,

comisiile de concurs
pentru ocuparea
posturilor didactice
(aprobat doar pentru
sem II a anului
universitar 2018-2019)

COR 235104 — expert
invatdmant

conventionale

vizat de catre directorul de departament si de citre decanul facultatii, aprobat de
Consiliul de Administratie si depus la Biroul Personal Salarizare cel tarziu cu 2 zile
Inainte de inceperea activitdtii cu scopul incheierii contractelor individuale de munca,
- Copie xerox dupa CI a membrului extern, Anexa 7 si Anexa 8,

- Decizia Rectorului de numire a comisiei de concurs,

- Contracte individuale de munci cu timp partial incheiate pe durata derulirii
activitatii,

- Fise de activitate zilnica intocmite de catre membri externi sivizate de presedintele
comisiei — Anexa 6.2,

- Figa de activitate si normare aprobata de sef Birou Personal Salarizare, Contabil sef
si Rector




Anexa nr. 6.1 la Procedura SEAQ_PO_BPS 004 privind stabilirea drepturilor salariale

_~ROMZ

necemy

N,

S

/s -UNIVERSTFAREA “1 DECEMBRIE 1918” din ALBA IULIA

/Z = Activitatea %
7 N o

w

=] APROBAT

Subsemnatul/ subsemnata, , in calitate de

2

prin prezentul referat vi rog sa aprobati angajarea cu contract individual de munci cu timp partial, incheiat pe durati determinata, in cadrul
activitatii mentionate mai sus, a urmitoarelor persoane:

, . Durata timpului :

Perioada de angajare e . Cheltuiala =

de munca Salariul de il =

- 7 - salariala <

N De la : Numar Reparti- Tarif baza brut (salariul de z

; ) B . : 2 *

< Nume si prenume Functia COR (prima zi de Pinila: | ore fizice i gt (tarif orar baza brut * 2

crt valabilitate (ultima zi prestate in zilnicd a brut nr. ore 1.0225) =

contract — de cadrul timpuluide | ron/ori) prestate ) 5 =

exclusiv simbita valabilitate | activitatii munca (o) (ron) =

si duminica) contract) (de la-pdna
la)
1
2
3
4
5
6
TOTAL
Alba lulia, Vizat: control financiar preventiv
Data Director / Responsabil / Coordonator Semnétura
Intocmit Semnatura




Anexa nr. 6.2 la Procedura SEAQ_PO_BPS_004 privind stabil

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA “ 1 DECEMBRIE 1918” din ALBA IULIA

irea drepturilor salariale

APROBAT,
Nume si prenume
Semnitura
FISA de ACTIVITATE ZILNICA
Luna Anul
Nume si prenume angajat
Activitatea prestati
!7 Normarea
(3?:; Calitateq Locul de desfasurare Interval orar Ore Ore
(de la — péni la) fizice | conventionale

TOTAL

Semnaturd angajat




UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” din Alba Tulia

Anexanr. 7 la Procedura SEAQ_PO_BPS_004 privind stabilirea drepturilor salariale

FISA PERSONALA
(angajati externi)

NUMELE si PRENUMELE:

Functia / calitatea

Structura
ACT de IDENTITATE : , Seria , Tr. , eliberat de
la data de , CNP

valabil pani la data de

ADRESA DE EMAIL:
NUMARUL DE TELEFON:

PENSIONAR: DA* [ | NU []

CERTIFICAT de INCADRARE in GRAD de HANDICAP: DA? [ ] Nu []
STUDENT: DA® [ ] NU [ |  Ciclul de studii

INSTITUTIA unde are DECLARATA FUNCTIA de BAZA*:

in temeiul prevederilor Legii nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii solicit sd fiu declarat la Casa

de Asiguriri de Sinitate’ a judetului

CODUL IBAN al contului in care se vireazi salariul® :

, deschis la

institutia bancara

Ma oblig sa ingtiintez Biroul Personal Salarizare cu privire la orice modificare a datelor de mai sus in

termen de cel mult 5 zile calendaristice de la data aparitiei,

Data Semnitura

'Se ataseazi o copie a deciziei de pensionare/cupon de pesie

’Se ataseazi o copie a certificatului de incadrare in grad de handicap

3Se ataseazi o adeverin(a care atesti calitatea de student

*Orice salariat are dreptul de a muncii la angajatori diferifi, in baza unor contracte individuale de muncd, beneficiind de
salariul corespunzitor pentru fiecare dintre acestea. Fiecare salariat are dreptul sd-gi aleagd angajatorul la care isi declara
functia de bazi

3Conform prevederilor Legii nr.95/2006 asiguratii sunt liberij sd-si aleagd Casa de Asigurari de Sanitate la care doresc si
fie declarati. Potrivit prevederilor aceluiasi act normativ beneficiaza de asigurare fara plata contributiei soul/sotia si parintii
fard venituri proprii aflati in intretinerea unui salariat,

®Se atageaza un extras de cont bancar cel tarziu in data de 3 a lunii urmitoare angajarii.



TEA ,,1 DECEMBRIE 1918” din Alba Tulia

Anexa nr. 8 la Procedura SEAQ_PO_BPS_004 privind stabilirea drepturilor salariale

( ANEXA la OMFP nr. 2343/2017 privind procedura de aplicare a prevederilor
art.140 alin. (3) lit.e) din Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal

DECLARATIE

Sub sanctiunile aplicate faptei de fals in declaratii previzute de Legea nr. 286/2009 privind Codul

penal, cu modificarile si completdrile ulterioare, subsemnatul/subsemnata

.................................................

............................................ domiciliat/a in i TSN |/ S
nr , bl RN L u— , ap O L1 (=i 1 , legitimat/a cu B.I/C.I. seria ..........
DB stdisnnmnmmassnesessussvssgius s CNP e , declar pe propria raspundere
urmatoarele:

In cursul lunii sy AU ..., am realizat venituri din salarii sau

asimilate salariilor in baza a doui sau mai multe contracte individuale de munca, iar baza lunari

de calcul cumulati aferenti acestora este cel putin egalid cu salariul minim brut pe tara.

Data, Semnatura,

...............................................................................



Anexa nr. 9 la Procedura SEAQ_PO_BPS_004 privind stabilirea drepturilor salariale

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA “1 DECEMBRIE 1918 ” din ALBA IULIA

Nr. /

APROBAT,

DISPOZITIE

privind prestarea muncii peste durata normali a timpului de lucru

in temeiul prevederilor :  Art. 120 (2) coroborat cu Art. 121 din Codul Muncii actualizat,

Subsemnatul/ Subsemnata

>

in calitate de

, dispun efectuarea muncii peste

durata normal3 a timpului de lucru, in data de , intre orele -

pentru urmatoarele persoane:

1. Semnétura (acord salariat) 5
2. Semnatura (acord salariat) ,
3.

Semndtura (acord salariat)

Mentionez faptul ci solicitarea de maj sus s-a ficut In vederea efectuirii urmétoarelor

activitafi:

Data, Sef’ compartiment,




