HOTARAREA
Senatului Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 72 din data de 19 iulie 2018

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

in conformitate cu prevederile Hotdrarii de Guvern nr. 26/2017 privind organizarea si
functionarea Ministerului Educatiei Nationale, Anexa 3, punctul 39, prin care se
institutionalizeaza Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava, cu modificérile si completarile
ulterioare;

Avind in vedere discutarea si aprobarea in cadrul sedintei Senatului Universitatii ,,Stefan cel
Mare” din Suceava din data de 19.07.2018 a Procedurii privind stabilirea drepturilor salariale (P-
SRU-01), avizatd in Consiliul de Administratie din data de 10.07.2018;

in conformitate cu prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare si a Cartei Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, se hotériste:

Art. 1. Se aprobd Procedura privind stabilirea drepturilor salariale (P-SRU-01), conform
anexeli.

Art. 2. Prorectorul de resort, Serviciul de Resurse Umane, facultitile si Comisia de Evaluare
si Asigurare a Calitatii vor duce la indeplinire dispozitiile prezentei hotirari.
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Stabilirea drepturilor salariale

1. SCOPUL PROCEDURII

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

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd pentru stabilirea drepturilor de salarizare ale personalului didactic §i de
cercetare, didactic auxiliar si nedidactic incadrat cu contract de munci in Universitatea Stefan cel
Mare din Suceava,

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1
3.2

33
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8

3.9

3.10

3.11
3.12
3.13

' 3.14

Legea ar. 53/2003 Codului Muncii — cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 76/2002 - privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocupirii fortei
de muncé, cu modificirile si completirile ulterioare;

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

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

Legea nr. 263 /2010 - Legea pensiilor, cu modificarile si completirile ulterioare;

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

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

HG nr. 1.860 /2006 - privind decontarea deplasirilor si detagérilor in institutiile publice, cu
modificdrile i completdrile ulterioare;

HG nr. 250 / 1992 - privind concediul de odihnd §i alte concedii ale salariatilor din
administrafia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, cu
modificdrile si completirile ulterioare;

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

Legea nr. 39972006 — pentru aprobarea OUG. nr. 158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurdri sociale de sdnatate, modificatd 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 platit din fondurile publice
modificata si completati de OUG nr, 91/2017,; .

OUG nr.90/2017 — privind unele misuri fiscal-bygetare, modificarea si completarea unor
acte normative §i prorogarea unor termene;

OUG nr.17/2017 — privind unele masuri in domeniul inva{imantului;

HG nr. 905/2017 - privind registrul general de evidenti 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

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1.
4.1.1

4.1.2

Termeni i definifii

Foaia colectivi de prezenfi: document centralizator privind evidenta timpului de munca al
salariatului, a orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihna, concedii de boala,
accidente de munci, maternitate, fnvoiri si concediu firs salariu, absente nemotivate,
Condica de prezentd: document obligatoriu in care angajatul semneazi la inceputul si
sférsitul zilei de munca, cu evidentierea orei de Sncepere i a celei de sfarsit al programului
de lucru, consemnarea orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihnd, concedii
boald, accidente de munci, maternitate, invoiri si concedii fird salariv, absente nemotivate,
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Stabilirea drepturilor salariale

4.2.  Abrevieri ale termenilor generali

CEAC — Comisia de Evaluare si Asigurarea Calittii

FAZ — Fisa de activitate zilnici

HG — Hotérére de Guvern

MEN — Ministerul Educatici Nationale

OMFP — Ordinul Ministerului Finantelor Publice

SRU — Serviciul Resurse Umane

USV — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
5. CONTINUT

5.1.  Continutul si rolul documentelor

Documentele care permit evidenfierea activitigilor depuse si stabilesc valoarea platilor salariale
trebuie sd respecte urmétoarele cerinte:
5.1.1 Foaia colectivi de prezentd, formular PO-SRU-01-F01 se intocmeste intr-un singur

exemplar care st la baza intocmirii statelor de plata.

Condica de prezentd pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, formular PO-SRU-01-
F12, se¢ completeazi zilnic cu numele si prenumele salariatilor, functia, ziua, luna si anul, semnatura
la venire, ora venirii, semndtura la plecare, ora plecirii, intdrzieri, absente nemotivate si motivate.
Condica de prezentd completatd integral este contrasemnatd pe ultima pagind de cétre persoancie
avizate $i se¢ depune la SRU de unde se preia o condica noud. Condicile de prezenid completate se
predau la Arhiva USV de citre SRU si se pastreazé timp de 10 ani.

Pentru personalul didactic si de cercetare ,,Fisd de activitate zilnicd la norma de baza™ tine
loc de condici de prezenta, perioada de pistrare a acestora fiind de 10 ani.

5.1.2 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
nedidactic, formular PO-SRU-01-F03.

5.1.4 Pentru activititile desfiasurate de cadrele didactice in cadrul normei de baza se intocmeste un
referat de indeplinirea normei de baza, formular PO-SRU-01-F0S5, iar pentru activititile
desfisurate de cadre didactice la plata cu ora s¢ intocmeste un referat de indeplinire a
acestor activitid{i, formular PO-SRU-01-F06.

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

5.1.6 Activitatile desfisurate se consemneazd in formulare separate, in Fisa de activitate zilnica,
cod formular PO-SRU-01-F04 pentru norma de bazd, respectiv PO-SRU-01-F07 pentru
plata cu ora.

5.1.7 FAZ - uri (formular PO-SRU-01-F04, PO-SRU-01-F07 si sc¢ avizeaza de directorul de
departament, se aprobd de decanul facultétii si se Inainteazd SRU.

5.1.8 Statul de platd este utilizat pentru calculul drepturilor binesti cuvenite salariatilor, a
contributiilor de asigurdri sociale, a contributiilor la bugetul statului i alte refineri.

5.1.9 Statul de plati se intocmeste in doud exemplare, lunar, pe departamente, facultiti,
compartimente si pe surse de finantare, pe baza foilor colective de prezenti, a referatelor de
indeplinire a normei de baza si cumuli de functii, a FAZ- urilor,

5.1.10 Statul de platd cét si centralizatoarele aferente statelor de plati se semneazad de
persoana care a intocmit statul de platd, de citre seful SRU care vizeazi cu stampila
SCertificat tn privinfa realitdfii, necesitdtii, regulavitafii si legalitqtii”, de Directorul
General Administrativ al USV care vizeazd cu stampild “Bun de plat”. In plus
centralizatoarele se:vizeazd si de Directorul Directiei Economice si se aprobd de citre
rectorul universitifii.
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Stabilirea drepturilor salariale

5.2,
5.2.1

52.2

52.3

52.4

5.2.5

5.2.6

Stabilirea drepturilor salariale

Stabilirea elementelor de naturd salariali ale personalului — componente:

RS0 Q0TS e m T PR me a0 op

salariul de baza ;

gradatie merit;

indemnizatie titlu stiintific de doctor;

spor conducere doctorat;

spor pentru control financiar preventiv;

spor pentru orele lucrate pe timp de noapte, daci este cazul;
spor pentru conditii grele de muncd, daci este cazul;
compensatii;

plata cu ora;

ore suplimentare, daci este cazul

indemnizatii pentru incapacitate temporari de munci
concediul de odihna

ntocmirea statelor de plata — etape:

stabilirea timpului efectiv lucrat;

operarea in statul de plata a timpului efectiv lucrat;

determinarea salariului de baza in functie de timpul efectiv lucrat;
calcularea sporurilor in functie de salariul de bazi realizat;
stabilirea salariului brut;

determinarea retinerilor in functie de salariul brut stabilit;
stabilirea salariului net a angajatului;

retineri din salarii, daci este cazul.

Modlﬁcarea drepturilor salariale - etape:

o oo o

f.

emiterea deciziei / actului aditional / notificirii de modificare a drepturilor salariale
inregistrarea deciziei / actului aditional / notificarii de modificare a drepturilor salariale
avizarea deciziei / actului aditional / notificarii de citre juristul unitatii

aprobarea deciziei / actului aditional / notificarii de clitre Rectorul USV

comunicarea deciziei / actului aditional / notificarii de modificare a drepturilor salariale
pe bazi de semniturd privats;

inregistrarea deciziei de modificare a drepturilor salariale in Revisal.

Plata drepturilor salariale prin plata cu ora pentru personalul didactic si de cercetare,
personalul didactic asociat tine seama de urmatoarele etape:

d.

C.

d.

Referatul, formular PO-SRU-01-F08, propus de directorul de departament si aprobat de
decanul facultatii prin Care se solicita intocmirea contractelor individuale de munca
pentru contractele de la plata cu ora, formular, PO-SRU-01-F08.

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;

Intocmirea contractului de munca pentru plata cu ora si transmiterea in Revisal §i ciitre
angajat.

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

Salarizarea muncii pentru contractele de cercetare - etape:

d.

fntocmirea 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.  + 5
Emiterea deciziilor de incadrare.
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Stabilirea drepturilor salariale

5.2.7

5.3.
5.3.1

5.3.2

533

534

5.3.5

5.3.6

5.3.7

5.3.8

539

5.3.10
5.3.11

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

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

Persoanele fizice care realizeazii venituri din salarii privind cercetarea stiintificd si

dezvoltarea tehnologicd beneficiazd de scutirea de impozit daci sunt indeplinite cumulativ

conditiile previzute de lege.

Stabilirea elementelor de natura salariali ale personalului

in salariul de bazd sunt cuprinse conform legislatiei in vigoare gradatia pentru vechimea in
muncd si eventuale mariri salariale acordate in urma evaluirii anuale, acordate de cétre
rector pentru rezultate remarcabile cét i pentru coordonarea unor servicii.

Pentru personalul nou-incadrat pe functii, pentru personalul numit/incadrat in aceeasi
institutie, precum si pentru personalul promovat pe functii sau in grade sau ftrepte,
salarizarea se face la nivelul de salarizare in plata pentru functiile similare din institutia in
care acesta este incadrat.

Personalul platit din fonduri publice se reincadreazi pe clase de salarizare, pe noile functii,
gradatii si grade prevazute de legea cadru, in raport cu functia, vechimea, gradul si treapta
avute de persoana reincadrata,

Avansarea personalului incadrat pe functii de executie in gradatia corespunzétoare transei de
vechime in muncd se face prin incadrarea in clasele de salarizare corespunzitoare vechimii
in munca dobéndite. Calculul drepturilor banesti pentru noul salariu de bazd se face prin
majorarea salariului de baza prevazut in anexele Legii nr. 153/2017, dupé cum urmeazi:

a) Gradatia 1, de la 3 la 5 ani — cu cota procentuald de 7,5%;

b) Gradatia 2, de la 5 la 10 ani — cu cota procentuald de 5%;

¢) Gradatia 3, de la 10 fa 15 ani — cu cota procentuald de 5%;

d) Gradatia 4, de la 15 [a 20 ani — cu cota procentuald de 2,5;

e) Gradatia 5, peste 20 ani — cu cota procentuald de 2,5%.

Gradatia corespunzitoare trangei de vechime in munca se plateste de la data de intdi ale lunii
urmitoare celei in care s-a implinit vechimea In muncd, prin acordarea claselor de salarizare
previzute mai sus.

Clasele de salarizare si coeficientii pe baza cirora se stabilesc salariile de bazi sunt
previzuti in anexele nr. I-VII la Legea nr.153/2017 cu completarile si modificérile
ulterioare.

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

Pentru personalul din institutiile de nvatimént superior, consiliul de administratie poate
stabili salarii diferentiate, cu o crestere de pand la 30 % a salariului de bazd detinut, in
funcfic de specificul activititii desfisurate si de calitatea acesteia. Sumele pentru aceste
salarii se vor plati exclusiv din venituri proprii.

Personalul care isi desfisoard activitatea in timpul noptii, intre orele 22.00 si 6.00,
beneficiazii pentru orele lucrate in acest interval de un spor pentru munca prestata in timpul
noptii de 25% din salariul de baza, dacd timpul astfel lucrat reprezintd cel putin 3 ore de
noapte din timpul normal de lucru.

Suma sporurilor, compensatiilor, nu poate depasi 30% din suma salariilor de baza.
incadrarea in clasa salariali se face conform legislatiei. Salariile de bazi previzute in anexe
reprezintd nivelul minim, iar nivelul maxim se stabileste prin majorarea acesteia in functie

e specificul activititii desfsurate $i de calitatea acesteia. Sumele pentru aceste majordri se

vor plati exclusiv din venituri proprii. Aceste sume se acordd pentru evaluirile anuale,
pentru rezultate remarcabile validate de ciitre rector ¢t si pentru coordonarea unor servicii.
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5.3.12

5.3.13

53.14

5.4.
5.4.1

542

5.4.3

5.4.4

5.4.5

5.4.6

5.4.7

54.8

5.4.9

5.4.10

S.5.
5.5.1

Cuantumul sporurilor, indemnizaiilor, compensatiilor si al celorlalte elemente ale
sistemului de salarizare previzute in legea mentionatd mai sus se calculeazi in functie de
salariile de bazi previzute de legislatic.

Salariul brut al personalului didactic este compus din salariul de bazi, la care se adaugi
sporurile, indemnizatiile, precum si alte drepturi salariale previzute de lege.

Profesorii §i conferentiarii titulari sau directorii de granturi care timp de 6 ani consecutivi au
derulat granturi de cercetare i au functionat in cadrul USV pot beneficia de an sabatic. Pe
perioada anului sabatic, acestia beneficiazi de pand la un salariu de bazi, cu aprobarea
senatului universitar.

Concedii, indemnizatii, contributii

Concediile medicale si indemnizatiile de asiguriri sociale de sinitate, la care au dreptul

asiguratii sunt:

a) concedii medicale i indemnizatii pentru incapacitate temporard de munci, cauzatd de
boli obisnuite sau de accidente in afara muncii.

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

¢) concedii medicale si indemnizatii pentru maternitate;

d) concedii medicale si indemnizatii pentru ingrijirea copilului bolnav;

e) 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 acordirii indemnizatiei.

Angajatul are obligatia de a prezenta certificatul medical cel mai tirziu la data de 5 ale lunii

urmdtoare celei pentru care se acorda concediul.

in afara obligatiei de prezentare a certificatului medical, angajatul are obligatia de a instiinta

seful ierarhic asupra situaiei acordarii concediului in termen de 3 zile de la data acordirii,

Indemnizatia pentru incapacitate temporard de munca cauzata de boala obisnuitd reprezinti

75% din media veniturilor pe ultimele 6 luni ce constituie baza de calcul a concediului

medical.

Indemnizatia de boala poate reprezenta 100% din baza de calcul daci salariatul suferi de

afectiuni grave, precum:

a) Tuberculoza, SIDA, cancer de orice tip, boala infecto-contagioasi din grupa A,

b) Urgentd medico-chirurgicala.

Cuantuinul mdemmzatlel de boald in cazul accidentelor de munc#: $l al bolilor profesionale

se stabileste prin aplicarea procentulun de 80% asupra bazei de calcul.

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.

Dacia salariatul nu a obtinut venituri in toate cele 6 luni, baza de calcul alcituitd in cazul

bolilor obisnuite se poate restrnge la lunile efective de venit realizat, dar nu mai putin de o

lund pentru care s-a calculat CCIASS.

Calculul si plata indemnizatiei de asigurdri sociale se face lunar odatd cu lichidarea

drepturilor salariale pe luni respectiva.

Concediul de odihna

Cadrele didactice titulare si cele incadrate pe perioadd determinatd cu norma intreaga
beneficiaza de un concediu anual cu plata, in perioada vacantelor universitare, cu o durati
de cel putm 40 de zile lucratoare. Perioadele de concedii de odihna sunt stabilite anul prin
Hotara ‘¢ de Senat. 3
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552

553

554

5.5.5

5.6,
5.6.1

5.6.2

563

5.6.4

5.6.5

5.6.6

5.6.7

5.6.8

5.6.9

5.7.
5.7.1

5.7.6

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

Indemnizatia de concediu reprezinti media zilnicd 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 pliteste de citre angajator, la cerere, cu cel puin 5 zile
lucratoare Tnainte de plecarea in concediu.

Concediul de odihnd se efectueazi in fiecare an. Compensarea in bani a concediului de
odihni este permisd numai in cazul incetdrii contractului individual de munca.

intocmirea statelor de plati

Stabilirea timpului efectiv lucrat pentru personalul didactic auxiliar, de cercetare si
nedidactic se face in baza foii colective de prezentd formular PO-SRU-01-F0O1.

Pentru personalul didactic auxiliar la nivel de facultate, departament, foaia colectivd de
prezentd este vizatd de geful de departament, aprobatd de decanul facultdii si prezentatd la
SRU péna la sfirsitul lunii pentru care se face plata salariilor.

Pentru personalul administrativ previizut in organigrama universitatii, stabilirea timpului
efectiv lucrat se face 1n baza foii colective de prezenid, intocmite de cétre sefii de birouri si
se aprobd de sefii de servicii.

Pentru personalul didactic, stabilirea timpului efectiv lucrat i gradul de indeplinite a normei
de bazi pentru activitiitile didactice previizute 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 facultdtii si se predau la SRU, nu mai térziu de data de 3 a lunii
urmitoare celei pentru care se intocmesc statele de plat.

Pentru activitiitile didactice prestate n regim de plata cu ora, lunar se intocmegte formularul
Fisd de activitate zilnicd, cod PO-SRU-01-F04, de citre cadrul didactic, aprobate de
directorul de departament i decanul facultétii, se predau la SRU, dar nu mai trziu de data
de 3 a lunii urmitoare celei pentru care se intocmesc statele de plata.

Administratorul financiar responsabil cu Intocmirea statelor de plata inscrie in statul de plata
a timpului efectiv lucrat, conform foii colective de prezen{di §i a referatelor de indeplinire a
normelor de baza.

in baza documentelor justificative care atestd timpul lucrat in luna respectivd se trece la
stabilirea salariului de baza pentru timpul efectiv lucrat de citre administratorul financiar cu
atributii de ntocmire a statelor de plata.

Salariul brut se stabileste prin insumarta salariului de baza realizat si a sporurilor acordate.
Stabilirea salariului net se realizeazi ca diferentd intre venitul brut si total retineri.

Determinarea retinerilor in functie de salariul brut:

Cotele de contribugii aplicate asupra sumei veniturifor brute realizate lunar. Acestea sunt:

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

b) Cota de contributie de asigurdiri sociale de siinitate este de 10% si este datoratd de

angajat.

¢) Cota contributiei asiguratorie pentru munci de 2,25% si este suportatd de ciitre angajator.
Impozitul aferent veniturilor din salarii la locul unde se afla norma de bazd se calculeaza
prin aplicarca unei cote de 10% asupra bazei de calcul determinate c& diferenta intre venitul
net din salarii, calculate prin deducerea din venitul brut a contributiilor obligatorii aferente
lunii i urmitoarele:

a) deducerea personald acordatd pentru luna respectivi;

b) cotizatia sindicala platitd in luna tspectiva;

¢) contributie la fondurile de pensii facultative, astfel incéit la nivelul anului si nu

depaseasca echivalentul n lei a 400 euro.

8/22



Stabilirea drepturilor salariale

6. RESPONSABILITATI

6.1.  Responsabilitifi si rispunderi in derularea activititii

[ Nr.

crt.

Compartimentul (postul) Actiunea (operatiunea)

Facultate / departament Elaborare
Serviciu administrativ Elaborare

Rector Aprobare
Decanat Aprobare
Sefi Servicii Aprobare

Serviciul Resurse [Jmane Aplicare

SO~ | | Do | —

Sef Serviciu Resurse Umane Elaborare Aplicare

9 | Oficiul Juridic Aprobare
10 | Director Directia Economici Aprobare

12 | Birou Buget Contabilitate Aplicare

13 | Birou Financiar Aplicare

14 | Director General Administrativ Aplicare
15 | Serviciu Resurse Umane Arhivare

6.2. Continutul si rolul documentelor

) Nr. Arhivare Al
Nr. Denumn"ea Elaborator | Aprobi | de Difuzare perio te
ert, anexei ex loc adii ¢lemente
1 exemplar
Fi lectivi Director Decan, Sef lepsigg;lar
1 Isa cofectly departament/ | Serviciu, | 2 Se fp SRU |10 ani| Anexa 1
prezenta Sefi birou Rector
departament /
Sef birou
" 1 exemplar
Stat functii al , .
2 personalului Director Rector 2 lFacultatle > SRU (50 ani! Anexa?2
didactic - plata departament ‘ eé;%p ar
State functii “ | exemplar
3 personal SRU Rector | 2 SRU; SRU | 50 ani| Anexa 3
administrativ si 1 exemplar
didactic auxiliar SRU
Fisd activitate Dircctor
4 | ztlnicd norma de d(ijdae?crtlilc dep arttamen 1 | e)éifbplar SRU | 10 ani| Anexa 4
baza Decan
I exemplar
Referat . .
5| indeplinirea | Director 1y ooan | 2 SRUS 1 qru |10 ani | Anexa 5
. . | departament 1 exemplar
normei de bazd departament
5
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Stabilirea drepturilor salariale

Referat lunar de Direct fconlstl_lil.l lFexelll:l“f[lér
6 | plata pt orele de frector acultag, acuftatc, SRU |10 ani| Anexa 6
a plata cu ora departament Decan, I exemplar
P Senat SRU
Fisa activitate Cadru Director I exemplar
7 | zilnicd plata cu didactic departament SRU SRU | 10 ani| Anexa 7
ora Decan
Referat Direct 1‘(“: Onftl"hy lFexellqt]ptlér
8 | intocmire CIM cetor acultatt, acullale, \qpuU |10 ani| Anexa 8
la plata cu ora departament Decan, 1 exemplar
Senat SRU
Referat Director / | exemplar
9 | intocmire CIM Manager Rector SRUp SRU |10 ani| Anexa 9
la proiecte proiect
Referat de Director | exemplar
10 [propuneri plata . Rector P SRU |10 ani | Anexa 10
. proiect SRU
prolecte
1 F.1§a. avctlwt.ate Dire'ctor Dlre_ctor 1 exemplar SRU | 10 ani| Anexa 11
zilnicd proiect proiect proiect SRU
Director
12 Condica de departarrlleflt/ 1 exemplar SRU | 10 ani | Anexa 12
prezenta Sef serviciu, SRU
birou

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Modificarea procedurii operationale este aprobati de citre: Consiliul de Administratie.
7.2 Prezenta procedurd operationald intrd in vigoare din momentul aprobérii. Consiliul de
Administratie.
7.3 Verificarea modului in care se aplicd prezenta procedurd se realizeaza de citre Rectorul
USV, Comisia de evaluare si asigurare a calititii si Compartimentul de Audit Intern.
8. ANEXE " .
Lista anexelor care'insotesc aceastd procedurd este redatd dupd cum urmeazi; °
Anexa 1 Foaia colectivd de prezenta PO-SRU-01-F01
Anexa?2 | Stat functii al personalului didactic PO-SRU-01-F02
Anexa3 | Stat functii al personalului didactic auxiliar §i nedidactic PO-SRU-01-F03
Anexa4 | Fisa de activitate zilnica norma de baza PO-SRU-01-F04
Anexa5 | Referat lunar de indeplinirea normei de bazi PO-SRU-01-F05
Anexa 6 | Referat lunar pentru plata cu ora PO-SRU-01-F06
Anexa7 | Fisa de activitate zilnici plata cu ora PO-SRU-01-F0O7
Anexa 8 | Referat de propuneri intocmire CIM la plata cu ora PO-SRU-01-F08
Anexa9 | Referat de propuneri intocmire CIM la proicete PO-SRU-01-F09
Anexa 10 | Referat lunar pentru plata proiecte PO-SRU-01-F10
Anexa |1 | Fisa de activitate zilnica proiecte PO-SRU-01-F11
Anexa 12 | Condica de prezentad PO-SRU-01-F12

N
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Stabilirea drepturilor salariale

Fisa de activitate zilnici la norma de baza

Anexa 4 : PO-SRU-01-F04

UNIVERSITATEA STEFAN CEL MARE DIN SUCEAVA

Salar de bazi

Facultatea:
Departamentul: Nr. | Nr.ore | Nr.ore
post | plitite | spor
SF

Anul universitar: | Semestrul: [

Numeie si

prenumele:

Aprobat/Avizat DECAN DIRECTOR de DEPARTAMENT

Nume, prenume

Semnétura

FISA DE ACTIVITATE ZILNICA
Norma de baza
Luna: anul:
Ziua | Ora | Cod Disciplina / An/Gr./Sgr, | Sala Ore Ore Ore Ore Semnitura
act. Specializarea efectiv | conv, | efectiv conv.
spor..% | spor..%
Total ore -
\‘
A y
14/22
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Stabilirea drepturilor salariale

Anexa 7:PO-SRU-01-FG7
Figa de activitate zilnica la plata cu ora

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

Facultatea: pozitie | plitite | ore
SF spor

Departamentul:

Anul universitar: | Semestrul: |

Numele si prenumele:

Aprobat/Avizat DECAN DIRECTOR de DEPARTAMENT

Nume, prenume

Semnitura

FISA DE ACTIVITATE ZILNICA
Plata cu ora

Luna: anul:

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

spor....% SF

Total
ANEXA
Ordin M.F.P. nr. 2.343/2017
DECLARATIE
Sub sanctiunile aplicate faptei de fals in declaratii previizute de Legea nr, 286/2009 privind Codul Penal, cu
modificarile si completérile ulterioare, subsemnatul (A, v . domiciliat
[ P SRR , judetul .o , legitimati cu C.Lseria ... nr. ...... LONP ,
declar pe propria raspundere urmétoarele:

T cursul lunii ..... am realizat venituri din salarii sau asimilate salariilor in baza a doud sau mai multe contracte

individuale de muncd, iar baza lunari de calcul cumulati aferentd acestora este cel putin egald cu salariul minim brut pe
fara,

Data \ Semnitura

17/22/
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Stabilirea drepturilor salariale Usy

Anexa 14 PO-SRU-01-F10

Referat lunar de plata proiecte

UNIVERSITATEA ,$TEFAN CEL MARE” SUCEAVA
FACULTATEADE ...

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

REFERAT,
Luna....c.ovenees foveinnen

Subsemnatul, . director al proiectului
, vd rog sd aprobati acordarea drepturilor salariale aferente
lunii pentru personalul nominalizat in tabelul de mai jos.

in conformitate cu legislatia in vigoare, solicit scutire de la plata impozitului pentru
persoanele mentionatd in tabelul de mai jos cu activitate de cercetare,

Atagez declaratia directorului de proiect i fisele de activitate zilnica.

Nr.ore | Nrore/ luna
cercetare/
N Numele si 1 Functie /COR luna Brut 1
crt. umele §1 prenumele unct (scutite de rut tunar
impozit)
Total cheltuiala lunard { cum cota angajator inclusa)
Aprobat fntocmit
RECTOR DIRECTOR PROIECT
Nume;: prenume "
Semnitura '
Data
) )
20122
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Anexa 11 : PO-SRU-01-F11
Figa de activitate zilnici pentru proiecte

UNIVERSITATEA STEFAN CEL MARE

Facultatea /Centru de Numdr ore platite
cercetare

Denumire proiect

Anul derulare proiect

Numele si prenumele:

Avizat DIRECTOR PROIECT

Nume, prenume

Semndtura

FISA DE ACTIVITATE ZILNICA

PROIECT
Luna: anul:
ziva | ™| cop ACTIVITATE Nr.ore Semndtura|  Observatii
Ordin M.F.P. nr. 2.343/2017
DECLARATIE
Sub sanctiunile aplicate faptei de fals in declaratii prevazute de Legea nr. 286/2009 privind Codul
Penal, cu modificirile si completarile ulterioare, subsemnatul/
subsemnata,............... T PO UP PPt ; domigiliat(a) in
......................... s S e e e eieey, e, bl s , BPrierin
judetul/sectorul........cocoiiiiiiiiiieien, s legitimat(i) cu B.I/C 1.seria...... 11| OO ,
CNP. e \
declar pe propria raspundere urmitoarele:
In cursul [unii.....oooveiriiiiiiiiiieeenn, am realizat venituri din salarii sau asimilate salariilor in

baza a doud sau mai multe contracte individuale de muncd, iar baza lunari de calcul cumulati aferents
acestora este cel pufin egald cu salariul minim brut pe tari.

Data Semnétura

Observatie : :
COD : -C.D.I. conform O.G. nr.57/2002 cu modificérile si completirile ulterioare

-AA-alte activititi
3 3
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Anexa 12 : PO-SRU-01-F12

Condica de prezenti

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 intdrziate plecdrii
A
3
;2:’22




