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HOTARAREA

Consiliului de Administratie al Universititii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 88 din data de 31 iulie 2026

cu privire la aprobarea revizuirii Procedurii privind stabilirea drepturilor salariale
(PO - SRU - 01)

In conformitate cu prevederile Hotirdrii de Guvern nr. 731/29 iunie 2024 privind
organizarea si functionarea Ministerului Educatiei, Anexa 3, punctul 37, prin care se
institutionalizeaza Universitatea ,Stefan cel Mare” din Suceava, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Avand in vedere discutarea, in sedinta Consiliului de Administratie din data de
31.07.2026, a propunerii de revizuire a Procedurii privind stabilirea drepturilor salariale
(PO - SRU - 01);

Cu respectarea prevederilor Legii - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice, cu modificérile si completarile ulterioare si ale Ordinului nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu
modificarile si completérile ulterioare.

In baza prevederilor Legii invatdmantului superior nr. 199/2023 cu modificarile si
completdrile ulterioare si ale art. 52 din Carta Universititii ,,Stefan cel Mare” din Suceava,
Consiliul de Administratie al USV hotaréste:

Art. 1. Se aproba revizuirea revizuirii Procedurii privind stabilirea drepturilor salariale
(PO - SRU - 01), conform anexei prezentei.

Art. 2. Serviciul de Resurse Umane si Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii vor
duce la indeplinire dispozitiile prezentei hotarari.

Presedintele Consiliului de Administratie,
Ordonator de credite,
Prof. univ. dr. Gabriela PRELIPCEAN

Avizat,
Consilier Juridic Oana BOICU POSASTIUC

M.D/AL/lex.

Universitatea "Stefan cel Mare" Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720 229 Suceava, Romania
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1. SCOPUL PROCEDURII

Stabileste modalitatea de incadrare in vederea salarizarii personalului si defineste etapele care vor fi
parcurse in calcularea salariilor personalului didactic si de cercetare, didactic auxiliar si
administrativ.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica pentru stabilirea drepturilor de salarizare ale personalului didactic si de
cercetare, didactic auxiliar si administrativ incadrat cu contract de munca in Universitatea ,,Stefan
cel Mare” din Suceava.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Legea nr. 53/2003 Codului Muncii — cu modificarile si completirile ulterioare;

3.2 Legea nr. 76/2002 - privind sistemul asigurdrilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei
de muncd, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

34 Legea nr.199/2023 -Legea invatamantului superior cu modificdrile si completirile
ulterioare;

3.5 Legea nr. 360/2023 - Legea pensiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

3.8 HG nr. 714/2018 - privind drepturile si obligatiile personalului autoritétilor si institutiilor
publice pe perioada delegarii si detasdrii in altd localitate, precum si in cazul deplasirii in
interesul serviciului;

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

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

3.11  Legea nr. 399/2006 — pentru aprobarea OUG. nr. 158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sinatate, modificatd de OUG nr. 99/2017;

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

3.13  Legea nr. 153/2017 — privind salarizarea personalului plitit din fondurile publice cu
modificarile si completarile ulterioare;

3.14  OUG nr. 90/2017 - privind unele mésuri fiscal-bugetare, modificarea si completarea unor
acte normative si prorogarea unor termene;

3.15 OUG nr. 17/2017 — privind unele masuri in domeniul invitimantului;

3.16  HG nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenti a salariatilor - REGES-ONLINE.

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

3.18 OUG nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguriri sociale de sdnitate cu
modificarile si completérile ulterioare.
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4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1.  Termeni si definitii

4.1.1 Foaia colectiva de prezenti: document centralizator privind evidenta timpului de munci al
salariatului, a orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihna, concedii de boala,
accidente de munca, maternitate, invoiri si concediu fira salariu, absente nemotivate.

4.1.2  Condica de prezenti: document obligatoriu in care angajatul semneazi la inceputul si
sfargitul zilei de munca, cu evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit al programului
de lucru, consemnarea orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihni, concedii
boald, accidente de munca, maternitate, invoiri si concedii fira salariu, absente nemotivate.

4.2.  Abrevieri ale termenilor generali

CEAC — Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitéatii
FAZ — Fisa de activitate zilnica

HG — Hotédrare de Guvern

MEN — Ministerul Educatiei Nationale

OMFP — Ordinul Ministerului Finantelor Publice

SRU — Serviciul Resurse Umane

USvV — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
ouG — Ordonanti de Urgentd a Guvernului

5. CONTINUT

5.1.

Continutul si rolul documentelor

Documentele care permit evidentierea activititilor depuse si stabilesc valoarea platilor
salariale trebuie sa respecte urmétoarele cerinte:

Foaia colectivi de prezenta, formular PO-SRU-01-FO1 se intocmeste intr-un singur
exemplar care sté la baza intocmirii statelor de plata.

Condica de prezentd pentru personalul didactic auxiliar si administrativ, formular PO-SRU-
01-F12, se completeaza zilnic cu numele si prenumele salariafilor, functia, ziua, luna si anul,
semnitura la venire, ora venirii, semnitura la plecare, ora plecdrii, intirzieri, absente
nemotivate si motivate. Condica de prezentd completatd integral este contrasemnati pe
ultima pagina de catre persoanele avizate si se depune la SRU de unde se preia o condica
noud. Condicile de prezentd completate se predau la Arhiva USV de citre SRU si se
pastreaza timp de 10 ani.

Pentru personalul didactic si de cercetare ,,Figd de activitate zilnicd la norma de baza™ tine
loc de condicd de prezenta, perioada de pastrare a acestora fiind de 10 ani.

Statul de functii salarizare se intocmeste pentru personalul didactic si de cercetare,
formular PO-SRU-01-F02, in baza statelor de functii ale cadrelor didactice, elaborate de
fiecare departament, precum si state de functii ale personalului didactic auxiliar si
administrativ, formular PO-SRU-01-F03.

Pentru activitdtile desfasurate de cadrele didactice in cadrul normei de baza se intocmeste un
referat de indeplinirea normei de baza, formular PO-SRU-01-F05, iar pentru activitatile
desfasurate de cadre didactice la plata cu ora se intocmeste un referat de indeplinire a
acestor activitd{i, formular PO-SRU-01-F06.

Referatul este propus de directorul de departament, aprobat de Decan si inaintat lunar catre
SRU.

Activitatile desfasurate se consemneaza in formulare separate, in Fisa de activitate zilnic3,
cod formular PO-SRU-01-F04 pentru norma de bazi, respectiv PO-SRU-01-FO7 pentru
plata cu ora.

FAZ - uri (formular PO-SRU-01-F04, PO-SRU-01-F07) se avizeaza de directorul de
departament, se aproba de decanul facultatii si se inainteazi SRU.
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Statul de plati este utilizat pentru calculul drepturilor banesti cuvenite salariafilor, a
contributiilor de asigurari sociale, a contributiilor la bugetul statului si alte retineri.

Statul de platd se intocmeste in doud exemplare, lunar, pe departamente, facultii,
compartimente si pe surse de finantare, pe baza foilor colective de prezentd, a referatelor de
indeplinire a normei de bazi si cumul de functii, a FAZ- urilor.

Statul de plata cit si centralizatoarele aferente statelor de plati se semneazi de
persoana care a intocmit statul de platd, de citre seful SRU care vizeaza cu stampila
wCertificat in privinta realitdtii, necesitdfii, regularitdfii si legalitcifii”, de Directorul
General Administrativ al USV care vizeaza cu stampila “Bun de plata”. In plus
centralizatoarele se vizeaza si de Directorul Direcfiei Economice si se aprobi de citre
rectorul universitatii/ordonatorul de credite.

Stabilirea drepturilor salariale

Stabilirea elementelor de natura salariala ale personalului — componente:
salariul de baz;
gradatie merit;
indemnizatie pentru titlul stiintific de doctor;
spor conducere doctorat;
spor pentru control financiar preventiv;
spor pentru orele lucrate pe timp de noapte, daca este cazul,
spor pentru conditii grele de munci, daci este cazul;
spor de suprasolicitare neuropsihic;
spor pentru persoanele cu handicap;
indemnizatie de hrani;
compensatii;
plata cu ora;
. ore suplimentare, daci este cazul;
indemnizatii pentru incapacitate temporara de munci;
concediul de odihna.
ntocmlrea statelor de plata — etape:
stabilirea timpului efectiv lucrat;
operarea 1n statul de plata a timpului efectiv lucrat;
determinarea salariului de baza in functie de timpul efectiv lucrat;
calcularea sporurilor in functie de salariul de baza realizat;
stabilirea salariului brut;
determinarea retinerilor in functie de salariul brut stabilit;
stabilirea salariului net a angajatului;
refineri din salarii, daca este cazul.
Modlﬁcarea drepturilor salariale — etape:
emiterea deciziei / actului aditional de modificare a drepturilor salariale;
avizarea deciziei / actului adifional de catre juristul unittii;
aprobarea deciziei / actului aditional de citre Rectorul/Ordonatorul de Credite al USV;
inregistrarea deciziei / actului aditional de modificare a drepturilor salariale;
inregistrarea deciziei de modificare a drepturilor salariale in REGES.
comunicarea deciziei / actului aditional/ de modificare a drepturilor salariale pe bazi de
semnaturd privata,
Plata drepturilor salariale prin plata cu ora pentru personalul didactic si de cercetare,
personalul didactic asociat are in vedere urmatoarele etape:
a. Referatul, formular PO-SRU-01-FO08, propus de directorul de departament si aprobat de
decanul facultatii prin care se solicita intocmirea contractelor individuale de munci
pentru contractele de la plata cu ora, formular, PO-SRU-01-F08;
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b. Calculul venitului pentru orele platite la plata cu ora, care se va face in conformitate cu
R49 - Intocmirea Statelor de functii si deciziei Consiliului de Administratie;

¢. Emiterea deciziilor de incadrare la plata cu ora pentru personalul didactic titular si
pentru personalul didactic asociat;

d. Intocmirea contractului de munci pentru plata cu ora si transmiterea in REGES si catre
angajat.

5.2.5 Plata drepturilor salariale prin plata cu ora pentru personalul didactic si personalul didactic
asociat, se face lunar in baza referatului (PO-SRU-01-F06) primit de la facultate insotit de
FAZ-uri, formular PO-SRU-01-F07.

5.2.6  Salarizarea muncii pentru contractele de cercetare — etape:

a. Referatul, propus de directorul de proiect si aprobat de Rector/Ordonatorul de credite
prin care se solicitd intocmirea contractelor individuale de muncd pentru echipa
nominalizatd in cererea de finantare, ce va fi implicata in proiect;

Emiterca deciziilor de incadrare;

c. Intocmirea contractelor individuale de munci pentru contractele de cercetare, in baza
referatului PO-SRU-01-F09, intocmit de directorul/managerul de proiect si aprobat de
conducerea USV.

d. Determinarea drepturilor salariale in baza referatelor lunare intocmite de directorul /
managerul de proiect, in baza referatului PO-SRU-01-F10.

e. Plata drepturilor salariale pentru personalul respectiv se face in baza referatului de plata
lunar insotit de pontaj, FAZ —uri, formular PO-SRU-01-F11, pentru luna de plata.

5.2.7 Persoanele fizice care realizeazd venituri din salarii privind cercetarea stiintifici si
dezvoltarea tehnologicd beneficiaza de scutirea de impozit daca sunt indeplinite cumulativ
conditiile prevazute de lege.

5.3.  Stabilirea elementelor de natura salariali ale personalului

5.3.1 In salariul de bazi sunt cuprinse conform legislatiei in vigoare si Hotdrédrii Senatului nr.
64/2017, gradatia pentru vechimea in munca gi eventuale miriri salariale acordate in urma
evaludrii anuale, acordate de catre rector pentru rezultate remarcabile cat si pentru
coordonarea unor servicii.

5.3.2 Pentru personalul nou angajat, pentru cel numit sau incadrat in cadrul aceleiasi institutii,
precum si pentru cel promovat in functii, grade ori trepte profesionale, drepturile salariale se
stabilesc la nivelul salariilor atlate in platd pentru functii similare din institutia respectiva.

5.3.3 Personalul platit din fonduri publice se reincadreazi pe pe noul salariu previzut de legea
cadru, in raport cu functia, vechimea, gradul si treapta avute de persoana reincadrata.

5.3.4 Salariile de baza sunt diferentiate pe functii, grade/trepte si gradatii. Fiecarei functii, fiecirui
grad/treaptd profesionald ii corespund 5 gradatii, corespunzitoare transelor de vechime in
munca.

Trangele de vechime In munca in functie de care se acorda cele 5 gradatii, precum si cotele
procentuale corespunzitoare acestora, calculate la salariul de bazd avut la data indeplinirii
conditiilor de trecere in gradatie si incluse in acesta, sunt urmitoarele:

a) gradatia 1 - de la 3 ani la 5 ani - si se determind prin majorarea salariului de baza previazut in

anexele la prezenta lege cu cota procentuald de 7,5%, rezultdnd noul salariu de baz3;

b) gradatia 2 - de la 5 ani la 10 ani - si se determini prin majorarea salariului de bazi avut cu cota

procentuald de 5%, rezultdnd noul salariu de bazi;

c) gradatia 3 - de la 10 ani la 15 ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota

procentuala de 5%, rezultind noul salariu de bazi;

d) gradatia 4 - de la 15 ani la 20 de ani - si se determind prin majorarea salariului de bazi avut cu

cota procentuali de 2,5%, rezultand noul salariu de baz;

e¢) gradatia 5 - peste 20 de ani - si se determind prin majorarea salariului de baza avut cu cota

procentuald de 2,5%, rezultdnd noul salariu de bazi.
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Gradatia obtinutd se acorda cu incepere de la data de intdi a lunii urmatoare celei in care s-
au implinit conditiile de acordare.

Salariile de baza prevazute in anexa nr. [ din Legea 153/2017 cu modificarile si completarile
ulterioare, pentru functiile de executie sunt la gradatia 0. Pentru personalul nou-incadrat,
salariul de bazd se determind prin aplicarea succesivd a majordrilor previzute anterior,
corespunzator gradatiei detinute. Pentru acordarea gradatiei corespunzitoare transei de
vechime In munca, se vor lua in considerare integral si perioadele lucrate anterior in alte
domenii de activitate decét cele bugetare.

Personalul didactic din invatamant beneficiaza de gradatie de merit, acordata prin concurs.
Aceasta gradatie se acorda pentru 16% din posturile didactice existente la nivelul institutiei
pentru o perioada de 5 ani consecutivi.

Personalul care detine titlul stiintific de doctor beneficiaza de o indemnizatie pentru titlul
stiinfific de doctor, al cérei cuantum se stabileste conform legislatiei in vigoare la data
acordarii, care se acorda lunar numai dacd isi desfisoard activitatea in domeniul pentru care
detine titlul si dacd are previzute in figa postului un set de atributii obiective si cuantificabile
care sd permitd verificarea lunara a modului in care activitatea acestuia este valorificatd in
mod suplimentar,

Personalul didactic de predare din invdtamantul superior poate primi un spor pentru
conducitorii de doctorat de pana la 1% pentru fiecare student-doctorand, dar nu mai mult de
10% din salariul de baza.

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

Personalul care isi destasoard activitatea in timpul noptii, 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 baza, daca timpul astfel lucrat reprezintd cel putin 3 ore de
noapte din timpul normal de lucru.

in raport cu conditiile de munca in care se desfasoard activitatea, conditii periculoase sau
vatdmaitoare, personalul salarizat poate primi un spor corespunzitor timpului lucrat la
locurile de munca respective, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Pentru personalul didactic din invatamant se acorda un spor de suprasolicitare neuropsihica
de 10% din salariul de baza.

Pentru activitatea desfdsuratd de nevézatorii cu handicap grav si accentuat, in cadrul
programului normal de lucru, se acordd un spor de 15% din salariul de bazi. Celelalte
categorii de persoane cu handicap grav si accentuat care vor beneficia de sporul de handicap
se stabilesc prin hotédrare a Guvernului.

Ordonatorii de credite acorda lunar, pentru personalul incadrat ale carui salarii lunare sunt
de pénd la 6.000 lei net inclusiv, o indemnizatie de hrana de 347 lei lunar.

Pentru personalul din institutiile de invafdmant superior, consiliul de administratie poate
stabili salarii diferentiate, cu o crestere de pana la 30%a salariului de baza detinut, in functie
de specificul activitdtii desfigurate si de calitatea acesteia. Sumele pentru aceste salarii se
vor plati exclusiv din venituri proprii.

Suma sporurilor, compensatiilor, nu poate depasi 30% din suma salariilor de baza.

Salariile de bazd prevazute in anexe reprezinta nivelul minim, iar nivelul maxim se stabileste
prin majorarea acestora in functie de specificul activitifii desfasurate si de calitatea acesteia.
Sumele pentru aceste majordri se vor plati exclusiv din venituri proprii. Aceste sume se
acordd pentru evaludrile anuale, pentru rezultate remarcabile validate de cétre Rector cét si
pentru coordonarea unor servicii.

Cuantumul sporurilor, indemnizatiilor, compensatiilor si al celorlalte elemente ale
sistemului de salarizare prevazute in legea mentionati mai sus se calculeaza in functie de
salariile de baza prevézute de legislatie.

7/29



Stabilirea drepturilor salariale

\ ' , Universitatea
Stefan cel Mare

USU Suceava

5.3.20 Salariul brut al personalului didactic este compus din salariul de baza, la care se adauga

5.3.21

5.4.
54.1

5.4.2

543

54.4

5.4.5

54.6

5.4.7

sporurile, indemnizatiile, precum si alte drepturi salariale, acordate conform legislatiei in
vigoare.

Profesorii si conferentiarii titulari sau directorii de granturi, care timp de 6 ani consecutivi
au derulat granturi de cercetare si au functionat in aceeasi institutie de invatamant superior,
pot beneficia de an sabatic. Pe perioada anului sabatic, acestia beneficiaza de pand la un
salariu de bazi, cu aprobarea senatului universitar, si isi pistreazi calitatea de titular, dar
sunt scutiti de efectuarea activitétilor din fisa postului.

Concedii, indemnizatii, contributii

Concediile medicale si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, la care au dreptul

asiguratii sunt:

a) concedii medicale si indemnizatii pentru incapacitate temporard de munca, cauzata de
boli obignuite sau de accidente in afara muncii.

b) concedii medicale si indemnizatii pentru prevenirea imbolnavirilor si recuperarea
capacitatii de muncé, exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de
muncd sau boli profesionale;

c) concedii medicale si indemnizatii pentru maternitate;

d) concedii medicale gi indemnizatii pentru ingrijirea copilului bolnav;

e) concedii medicale si indemnizatii pentru ingrijirea pacientii cu afectiuni oncologice;

f) concedii medicale si indemnizatii de risc maternal.

Certificatul de concediu medical este actul legal care dovedeste incapacitatea temporara de

muncd a persoanei asigurate, in vederea acordarii indemnizatiei.

Angajatul are obligafia de a prezenta certificatul medical cel mai tarziu la data de 5 ale lunii

urmatoare celei pentru care se acorda.

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 acordirii.

Cuantumul brut lunar al indemnizatiei pentru incapacitate temporara de muncé cauzatd de

boli obisnuite sau de accidente in afara muncii se determind raportat la fiecare episod de

boald, dupa cum urmeaza:

a) prin aplicarea procentului de 55% asupra bazei de calcul stabilite conform art. 10 pentru
certificatele de concediu medical eliberate pentru o perioada de péna la 7 zile de
incapacitate temporara de munci;

b) prin aplicarea procentului de 65% asupra bazei de calcul stabilite conform art. 10 pentru

certificatele de concediu medical eliberate pentru o perioada cuprinsa intre 8 si 14 zile de

incapacitate temporard de munci;

¢) prin aplicarea procentului de 75% asupra bazei de calcul stabilite conform art. 10 pentru

certificatele de concediu medical eliberate pentru o perioada de peste 15 zile de incapacitate

temporara de munca. concediu medical eliberate pentru o perioada de peste 15 zile de
incapacitate temporara de munca.

Indemnizatia pentru incapacitate temporard de muncd in cazul accidentului de munci sau al

bolii profesionale se suporti in primele 3 zile de incapacitate de catre angajator, iar din a 4-a

zi de incapacitate, din sumele prevdzute pentru asigurarea la accidente de munci si boli

profesionale in bugetul asigurdrilor sociale de stat.

Indemnizatia de boald poate reprezenta 100% din baza de calcul daci salariatul suferd de

afectiuni grave, precum:

a) Tuberculoza, SIDA, neoplazii, boala infecto-contagioasa din grupa A;

b) Urgenta medico-chirurgicala si unele tipuri de arsuri.

Cuantumul indemnizatiei de boald in cazul accidentelor de munca si al bolilor profesionale

se stabileste prin aplicarea procentului de 80% asupra bazei de calcul.
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5.4.8

54.9

5.4.10

25
5.5.1

5.52

3.3.3

Baza de calcul se stabileste prin raportarea veniturilor la zilele lucrate pentru care s-a achitat
CCIASS, din cele 6 luni anterioare lunii de acordare a concediului medical.

Daca salariatul nu a obtinut venituri in toate cele 6 luni, baza de calcul alcituiti in cazul
bolilor obignuite se poate restrange la lunile efective de venit realizat, dar nu mai putin de o
luna pentru care s-a calculat CCIASS.

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

Concediul de odihna

Cadrele didactice titulare si cele incadrate pe perioadd determinati cu norma intreaga
beneficiaza de un concediu anual cu plata, in perioada vacantelor universitare, cu o durata
de cel putin 40 de zile lucratoare. Perioadele de efectuare a concediului de odihna se
stabilesc de Consiliul de Administratie al USV,

Neefectuarea concediului anual de odihnd din motive bine justificate, dovedite prin
documente, ca urmare a intreruperii acestuia la cererea salariatului, in cazul unor
evenimente familiale deosebite, pentru care cadrul didactic are dreptul la zile libere platite,
sau in situatia rechemarii pentru motive bine intemeiate din concediul de odihni, in
conditiile prezentelor norme metodologice, da dreptul la efectuarea concediului restant intr-
un interval de 18 luni, incepand cu prima vacanta a anului scolar/universitar urmdtor celui in
care persoana revine in activitate.

Efectuarea concediului de odihna este intrerupta in urmatoarele situatii:

a) cadrul didactic se afla in concediu pentru incapacitate temporard de munci;

b) cadrul didactic se afld in concediu de maternitate sau de risc maternal;

c) cadrul didactic se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pana la 7
ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pani la implinirea
varstei de 18 ani;

d) cadrul didactic este chemat s indeplineasca indatoriri publice;

e) cadrul didactic insoteste copiii in tabere sau la altfel de activitafi care se organizeazi in
perioada vacantelor scolare;

f) alte situatii prevazute expres de legislatia in vigoare si contractele colective de munca

aplicabile.

5.5.4

3.3.5

256

Sl

55.8

5.5.9

5.5.10
5:5.11

USV poate rechema salariatii din concediul de odihna in caz de fortd majord sau pentru
interese urgente care impun prezenta acestora la locul de munci, prin dispozitie scrisi a
Rectorului/ Ordonatorului de credite.

Pentru perioada concediului de odihn salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu
care nu poate fi mai micd decét salariul de bazd, indemnizatiile si sporurile cu caracter
permanent cuvenite pentru perioada respectiva.

Indemnizatia de concediu reprezinta media zilnica a drepturilor salariale din ultimele 3 luni
anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicata cu numarul de zile de concediu.
Indemnizatia de concediu se plateste de catre angajator, la cerere, cu cel pufin 5 zile
lucratoare inainte de plecarea in concediu.

Concediul de odihnid se efectueazad in fiecare an. Compensarea in bani a concediului de
odihnd este permisd numai in cazul Incetdrii contractului individual de munci, conform
legislatiei in vigoare.

Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective.
Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

In scopul asigurarii unei gestiondri unitare a resurselor umane $i a continuitatii activitatii
institutionale, efectuarea concediului de odihnd se realizeazi in conformitate cu
programarea anuala aprobatd, pe baza unei cereri scrise depuse anterior inceperii perioadei
de concediu, chiar si in situatia in care perioada solicitata este inclusi in aceasti programare.
Cererea, anexa 13, va fi avizatd de conducdtorul ierarhic si aprobata de Rector/Ordonator de

9/29



Stabilirea drepturilor salariale

'I Universitatea
Stefan cel Mare

USU Suceava

5.6.1

5.6.2

5.6.3

5.6.4

5.6.5

5.6.6

3.6.7
5.6.8

~
L |

376

credite, urmand a fi inaintatd Serviciului Resurse Umane pentru inregistrare si operare in
evidentele specifice.

intocmirea statelor de plati

Stabilirea timpului efectiv lucrat pentru personalul didactic auxiliar, de cercetare si
administrativ se face in baza foii colective de prezenti formular PO-SRU-01-F01.

Pentru personalul didactic auxiliar la nivel de facultate, departament, foaia colectivd de
prezen{d este vizatad de seful de departament, aprobatd de decanul facultatii si prezentatd la
SRU péna la sférsitul lunii pentru care se face plata salariilor.

Pentru personalul didactic auxiliar/administrativ previzut in organigrama universitifii,
stabilirea timpului efectiv lucrat se face in baza foii colective de prezentd, intocmite de citre
sefii de servicii si aprobate de director D.E./ D.G.A.

Pentru personalul didactic, stabilirea timpului efectiv lucrat si gradul de indeplinire a normei
de bazi pentru activitigile didactice previdzute in statul de functii, se face in baza referatelor
de indeplinire a normei lunare, care se intocmesc lunar de directorul de departament, se
aprobd de decanul facultatii si se predau la SRU, nu mai tirziu de data de 3 a lunii
urmatoare celei pentru care se intocmesc statele de plata.

Pentru activitafile didactice prestate in regim de plata cu ora, lunar se intocmeste formularul
Figd de activitate zilnica, cod PO-SRU-01-F04, de citre cadrul didactic, aprobate de
directorul de departament si decanul facultatii, se predau la SRU, dar nu mai tarziu de data
de 3 a lunii urmatoare celei pentru care se intocmesc statele de plati.

In baza documentelor justificative care atestd timpul lucrat in luna respectiva se trece la
stabilirea salariului de baza pentru timpul efectiv lucrat de cétre administratorul financiar cu
atribufii de intocmire a statelor de plata.

Salariul brut se stabileste prin insumarea salariului de baza realizat si a sporurilor acordate.
Stabilirea salariului net se realizeaza ca diferenta intre venitul brut si total retineri.

Determinarea retinerilor in functie de salariul brut:

Cotele de contributii aplicate asupra sumei veniturilor brute realizate lunar. Acestea sunt:

a) Cota de contributie de asigurari sociale este de 25% si este datoratd de angajat.

b) Cota de contributie de asigurdri sociale de sanatate este de 10% si este datorati de
angajat.

c) Cota contributiei asiguratorie pentru munca de 2,25% si este suportati de cétre angajator.
Impozitul aferent veniturilor din salarii la locul unde se afla norma de baza se calculeaza
prin aplicarea unei cote de 10% asupra bazei de calcul determinate cé diferenta intre venitul
net din salarii, calculate prin deducerea din venitul brut a contributiilor obligatorii aferente
lunii gi urmatoarele:

a) deducerea personald acordata pentru luna respectiva;

b) cotizatia sindicala platita in luna respectiva;

c¢) contribufie la fondurile de pensii facultative, astfel incdt la nivelul anului si nu

depéaseasca echivalentul in lei a 400 euro.

6. RESPONSABILITATI

6.1.  Responsabilititi i raspunderi in derularea activitatii
Nr. : ; G
e Compartimentul (postul) Actiunea (operatiunea)
1 | Facultate / departament Elaborare
2 | Serviciul administrativ Elaborare
3 | Rector Aprobare
4 | Decanat Aprobare
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5 | Sefi Servicii Aprobare
6 | Serviciul Resurse Umane Aplicare
7 | Sef Serviciu Resurse Umane Elaborare Aplicare
8 | Serviciul Juridic Aprobare
9 | Director Directia Economici Aprobare
10 | Serviciul Financiar Contabilitate Aplicare
11 | Compartimentul CFP, Control
angajamente bugetare si Control Aplicare
de gestiune
12 | Director General Administrativ Aplicare
13 | Serviciul Resurse Umane Arhivare
6.2. Continutul i rolul documentelor
. Nr. Arhivare
Nr.| Denumitea | oy 0 vator | Aprobi | de | Difuzare Alte
crt. anexei i loc [perioad:s elemente
Decan, Sef 1 exemplar
Fisa colectivi Director Serviciu, SRU;
1 3 rezents departament/ Rector / 2 | lexemplar Sef |[SRU | 50 ani | Anexa |
P s Sefi serviciu | Ordonator de departament /
credite Sef serviciu
Stat functii al : Rector / | exerrplar
; Director Facultate;
2 personalului Ordonator de| 2 L P Anexa 2
e = departament : | exemplar |SRU
didactic - platd credite
SRU
3 v =W SRU Ordonator de| 2 ’ P Anexa 3
administrativ si credite | exemplar |SRU
didactic auxiliar SRU
Fisa activitate Director
o b . . | exemplar ;
4 | zilnicd norma de | Cadru didactic | departament | | SRU SRU| 50 ani | Anexad
baza Decan
| exemplar
Referat N i
5 indeplinirea Direator Decan 2 SR SRU| 10ani | Anexa$
o g departament | exemplar
normei de baza
departament
Referat lunar de Director Consiliu ]FZ?T;;?]-
6 |plata pt orele de la facultati, 2 L SRU| 10ani | Anexab6
departament | exemplar
plata cu ora Decan, Senat SRU
Fisa activitate Director 1 eaesiag
7 zilnica plata cu | Cadru didactic | departament | | SRUP SRU| 50 ani | Anexa?7
ora Decan
Referat intocmire THsssin Consiliu IFZZirIIt]E?t?
8 CIM la plata cu facultati, 1 ’ SRU| 10ani | Anexa 8
3 departament | exemplar
ora Decan, Senat
SRU
Referat intocmire Direats;/ Restor. | exemplar
9 " Manager |Ordonatorde| | MPRE I SRU| 10 ani | Anexa 9
CIM la proiecte ; o SRU
proiect credite
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SRR Director R 1 exemplar
10 propuneri plata = o Ordonator de p SRU| 10ani | Anexa 10
; prolect : SRU
proiecte credite
1 F_l;g avctlwt.ate Dlre‘ctor Du‘e.ctor | exemplar SRU| 10ani | Anexa 11
zilnicd proiect proiect proiect SRU
Director
12 Condica de depanan‘le‘ut/S 1 exemplar SR | T0smi | Anea 19
prezenta ef serviciu, SRU
birou
Sef direct,
Cerere concediu 5 Rector / | exemplar ;
13 de odihna Salariat Oedsiater da | SRU SRU| 10ani | Anexa 13
credite
7. DISPOZITII FINALE
7.1 Modificarea procedurii operationale este aprobata de catre: Consiliul de Administratie.

7.2 Prezenta procedurd operafionald intrd in vigoare din momentul aprobirii. Consiliul de

Administratie.

7.3 Verificarea modului in care se aplica prezenta procedurd se realizeazii de citre Rectorul

USV, Comisia de evaluare si asigurare a calitatii si Compartimentul de Audit Intern.

8. ANEXE

Lista anexelor care nsofesc aceastii procedura este redata dupd cum urmeazi:

Anexa | Foaia colectiva de prezenta PO-SRU-01-F01
Anexa 2 Stat functii al personalului didactic PO-SRU-01-F02
Anexa 3 Stat functii al personalului didactic auxiliar si administrativ PO-SRU-01-F03
Anexa 4 Fisa de activitate zilnicd norma de baza PO-SRU-01-F04
Anexa 5 Referat lunar de indeplinirea normei de bazi PO-SRU-01-F05
Anexa 6 Referat lunar pentru plata cu ora PO-SRU-01-F06
Anexa 7 Fisa de activitate zilnica plata cu ora PO-SRU-01-F07
Anexa 8 Referat de propuneri intocmire CIM la plata cu ora PO-SRU-01-F08
Anexa 9 Referat de propuneri intocmire CIM la proicete PO-SRU-01-F09
Anexa 10 | Referat lunar pentru plata proiecte PO-SRU-01-F10
Anexa 11 | Fisa de activitate zilnic# proiecte PO-SRU-01-F11
Anexa 12 | Condica de prezenta PO-SRU-01-F12
Anexa 13 | Cerere modificare planificare concediu de odihni PO-SRU-01-F13
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Anexa 4: PO-SRU-01-F04

Anexa 4 : PO-SRU-01-F04 — Pontaj aferent normei de bazi

UNIVERSITATEA STEFAN CEL MARE DIN SUCEAVA

Salar de baza

Facultatea;

Departamentul:

Nr.
post
SF

Nr. ore | Nr.ore
platite | spor

Anul universitar:

| Semestrul: |

Numele si
prenumele:

Aprobat/Avizat

DECAN

DIRECTOR de DEPARTAMENT

Nume, prenume

Semnatura

PONTAJ AFERENT NORMEI DE BAZA

Luna: ...

........ anul; .oeven

Ziua

Nr. ore efective

din care nr. ore efective spor....%

Semnitura

TOTAL ORE
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Anexa 5 : PO-SRU-01-F05

Referat lunar de indeplinirea normei de bazi

UNIVERSITATEA STEFAN CEL MARE
PACLILTATEA TDE oo mmamons s s

DEPARTAMENTUL ..ooooovveeeeeeeeeeeeeee,
REFERAT,
In luna «ooooevveeeeeeinn , cadrele didactice de la Facultatea de .................ccvvvieennn,
[XEPATESOTBORNGL vomsiv svmm sinne ininmsmnis s s , si-au indeplinit norma didacticd si alte activitati

prevazute in Statul de functii, dupa cum urmeaza:

Nr.ore
Nr. RE post Numele si prenumele Grad didactic | . Procc_an_t PRI
crt. indeplinire | munca/
Observatii
Aprobat intocmit
DECAN DIRECTOR DEPARTAMENT
Nume, prenume
Semnétura
Data

17729
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Anexa 6: PO-SRU-01-F06

Referat lunar de plata pentru orele de la plata cu ora

UNIVERSITATEA ,,$STEFAN CEL MARE” SUCEAVA
EACUL TATEA DE s sonons i s st sens nsvmssmims

REFERAT,
Luna......ccoouues  A——
Prin prezenta, va rugdm, sd aprobati plata orelor sus{inute in regim plata cu ora, din posturile
vacante din Statul de functii al Departamentului de .coooovoiiviiieeieee,

RPN = 1111 | 1 ¢ SR SO N S , anul
UAIVETSIIAT e Livnuiisanis SEM s sosvissanisvares de citre cadrele didactice din tabelul urmator:
Nr.ore
Nr. ; : Nr.ore la PO | conditii
o Numele si prenumele Functie munca/
Observatii
Aprobat intocmit
DECAN DIRECTOR DEPARTAMENT
Nume, prenume
Semnaétura
Data
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Anexa 7: PO-SRU-01-F07
Fisa de activitate zilnicd la plata cu ora

UNIVERSITATEA STEFAN CEL MARE DIN SUCEAVA Nr | Nr.ore | Nr.

Facultatea: pozitie | platite ore
SF spor

Departamentul:

Anul universitar: | Semestrul: |

Numele si prenumele:

Aprobat/Avizat DECAN DIRECTOR de DEPARTAMENT
Nume, prenume
Semnaétura

FISA DE ACTIVITATE ZILNICA
Plata cu ora
Luna: anul:

Ziua | Ora | Cod Disciplina / An/Gr./Sgr. | Sala Ore Ore Ore Ore conv. | Semnitura | Nr.
act. Specializarea efectiv | conv. | efectiv | spor.../% post
spor.... % SF

Total
NOTA: Declaratia de mai jos se va completa doar de cdtre cadrele didacticeasociate (care nu au contract individual de
muncd incheiat pe perioadd determinatd sau nedeterminatd cu USV, cu normi intreagi).

ANEXA
DECLARATIE-

Sub sanctiunile aplicate faptei de fals in declaratii prevazute de Legea nr. 286/2009 privind Codul
Penal, cu modificarile si completéarile ulterioare, subsemnatul/subsemnata,
............................................ s domieiliat(B) i s 8 ey T e Bl s 88w, 8D,
...... . Judeful/sectortl ooy legitimat(dl cu BlJ/CL seris e OB cucennss; GNP
............................................. , declar pe propria raspundere urmitoarele:

In cursul lunii c.oeveveeeee Loeevireann, am realizat venituri din salarii sau asimilate salariilor in baza a

doud sau mai multe contracte individuale de munci, iar baza lunard de calcul cumulati aferenta
acestora este cel putin egald cu salariul minim brut pe tara.

Data Semndtura
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Anexa 9 PO-SRU-01-F09
Referat de propuneri intocmire contracte individuale de munci la proiecte

UNIVERSITATEA ,,STEFAN CEL MARE” SUCEAVA
FARCULTATEA B o oo aman v vonnpnms s i

REFERAT,
Lt anees sonnes 1 s

Subsemnatul, , director al proiectului
, v rog sa aprobati intocmirea contractelor de munca,

cu timp partial, perioadd determinati / acte aditionale incepind cu data
de pana la data de pentru personalul
nominalizat in tabelul de mai jos.

In conformitate cu legislatia in vigoare, voi solicita Consiliului Stiintific scutire de la plata

impozitului pentru persoanele cu activitate de cercetare.

Nr.ore | Nr ore / luna
cercetare/
e Numele si prenumele Functie /COR iy Brut lunar
crt. ) (scutite de
impozit)
Total cheltuiala lunard ( cu cota angajator inclusi)
Aprobat Intocmit
RECTOR/ ORDONATOR DE \Director de proiect
CREDITE
Nume, prenume
Semnatura
Data
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\ \) , Universitatea
Stefan cel Mare

USU Suceava

Referat lunar de plata proiecte

UNIVERSITATEA ,,STEFAN CEL MARE” SUCEAVA
FACULTATEA DE

Subsemnatul,

REFERAT,
| 70 17 LY—— ) E——

)

aferente lunii

persoanele mentionata in tabelul de mai jos cu activitate de cercetare.

Anexa 10 PO-SRU-01-F10

director al proiectului
, vd rog sd aprobafi acordarea drepturilor salariale
pentru personalul nominalizat in tabelul de mai jos.

in conformitate cu legislatia in vigoare, solicit scutire de la plata impozitului pentru

Atagez declaratia directorului de proiect si fisele de activitate zilnica.

Nr.ore | Nrore/luna

cercetare/
s Numele si prenumele Functie /COR linia Brut lunar
crt. (scutite de

impozit)
Total cheltuiala lunara ( cum cota angajator inclus#)

Aprobat Intocmit
RECTOR/ ORDONATOR DE DIRECTOR PROIECT
CREDITE

Nume, prenume
Semnétura
Data

22/29
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Anexa 11 : PO-SRU-01-F11

Fisa de activitate zilnicd pentru proiecte

UNIVERSITATEA STEFAN CEL MARE
Facultatea /Centru de Numar ore platite
cercetare

Denumire proiect

Anul derulare proiect
Numele si prenumele:

Avizat DIRECTOR PROIECT

Nume, prenume
Semnétura

FISA DE ACTIVITATE ZILNICA
PROIECT
Luna: anul:

Ziua |Interval orar| COD ACTIVITATE Nr.ore Semnatura Observatii

NOTA: Declarafia de mai jos se va completa doar de citre cadrele didactice asociate (care nu au contract individual
de muncd incheiat pe perioadd determinatii sau nedeterminati cu USV, cu normd intreagi).

ANEXA
DECLARATIE-

Sub sanctiunile aplicate faptei de fals in declaratii previzute de Legea nr. 286/2009 privind
Codul  Penal, cu modificirile si  completarile ulterioare, subsemnatul/subsemnata,

............................................ , PUTRIBHBEL ncsocmmssansny BB ammssssaseommrmng Il woog Pl g S ey BD
...... , Jjudetul/sectorul ..............., legitimat(d) cu B.L/CI seria ..... nr. ........., CNP
............................................. , declar pe propria raspundere urmitoarele:

in cursul lunii ....ooovne... T R— am realizat venituri din salarii sau asimilate salariilor in

baza a doud sau mai multe contracte individuale de munci, iar baza lunard de calcul cumulata
aferenta acestora este cel putin egala cu salariul minim brut pe tara.

Data Semnatura

23/29



\ \ l Universitatea
Stefan cel Mare

Stabilirea drepturilor salariale LSE) Suceave

PO-SRU-01-F12

Anexa 12: PO-SRU-0-F 12 — Condica de prezenta
Condica de prezenta

UNIVERSITATEA STEFAN CEL MARE DIN SUCEAVA

FACULTATEA
DEPARTAMENTUL
SERVICIU/BIROU
Condica de prezenta
Nr. Numele si SEMNATURA
crt. prenumele Ora Minute Intrare Ora lesire

venirii intirziate plecarii
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PO-SRU-01-F13

Anexa 13: PO-SRU-0-F13 — Cerere concediu de odihna

Nr. din
APROBAT
RECTOR/ ORDONATOR DE
CREDITE,
CERERE
SUDSEMNATUL/A ...t e et e tes s st e b b s bbb et
angajat/a a Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava in functia de .......c.ooevvviveeieiicccvciceccee,
Berviciul/Compartioietul «...cvmmsmenemssmmrs s va rog sa-mi aprobati .......... zi/zile de
concediu de odihnd pe anul .............. incepand cu data de ......ccovcvvvvennn
in locul perioadei anterior programate: .............cceeveveveeiereiieeerieeeneas
conform planificarii.

*Atributiile de serviciu ce urmeazi a fi efectuate in perioada desfasurarii concediului de odihna sus-
mentionata vor fi rezolvate de citre domnul/a .........cooeeiveeiieevoe i care a semnat prezenta
de luare la cunostintd din cadrul Serviciului/Compartimentului ..........c..cccoceveveveiviceennene

Va multumesc,

g £ 0T o5 1F o
*Semnatura de luare la cunostinta .........ccccoevevviereriiinnann,
AVIZAT,

Sef Serviciu/Birou/Compartiment,

ViZA SERVICIULUI RESURSE UMANE

Pentruanul ............ Al/ARG ..o, mai are de efectuat (pand la
aceastd cerere) un numdr de ......... zile de concediu de odihna
Data Nume si prenume/Semndtura,

*Se va completa doar pentru angajatii cu functii de conducere
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v

Y

Stabilire drepturi salariale

A 4

Emitere decizie cu privire la drepturile salariale
4—

l

Avizare?
Serviciul
Juridic

Modificari

Transmitere decizie citre Rector/Ordonatorul de
credite

Aprobare
Rector/Ordonator
de credite

intocmire stat de functii
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\', Universitatea
Stefan cel Mare

USU Suceava

Modificari

» Intocmire foaie colectiva de prezentd/ foaie de

activitate zilnica i referat de plata

l

Aprobare?

A

Sef ierarhic
superior

Transmitere documente catre Serviciul Resurse

Umane

Da

l |

Sunt

necesare
modificari?

Modificari

A4

Nu

Intocmire stat de plata, stabilirea
salariului net si a retinerilor, dupa caz

Avizare?
Sef Serviciu

Resurse Umane
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2

A4

Vizeaza cu stampila Certificat in privinta
realitdfii, necesitdfii, regularitdfii si legalitdfii

Modificari

Avizare?
Director General
Administrativ

Vizeaza cu stampila Bun de platd

Avizare?
Director
Economic

lDa

Transmitere spre aprobare catre
Rector/ Ordonatorul de credite

Nu Aprobare?
Rector/ Ordonator de

credite

Virare drepturi salariale si contributii aferente

l
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