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4.

4.1
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SCOP

Prezenta instructiune stabileste modalitatea de acordare a drepturilor salariale pentru
personalul didactic auxiliar si nedidactic din cadrul Universitatii “Vasile Alecsandri” din
Bacau.

DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta instructiune se aplica Tn cadrul Serviciului Resurse Umane si Salarizare din
Universitatea “Vasile Alecsandri” din Bacau.

DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea-cadru nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, actualizata;

Ordonanta de urgenta nr. 17 din 23 februarie 2017 privind unele masuri in domeniul
invatamantului;

Legea educatiei nationale nr. 1 din 5 ianuarie 2011;

Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea nr. 905 din 14.12.2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;
Ordinul nr. 3.058/943/2018 privind reglementarea functiilor cu statut de personal didactic
auxiliar care nu se regasesc in anexa I "Familia ocupationala de functii bugetare Invatamant"
la Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
Ordonanta de urgenta nr. 41 din 16 mai 2018 pentru modificarea si completarea Legii-
cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

Ordonanta de urgenta nr. 90 din 6 decembrie 2017 privind unele masuri fiscal-bugetare,
modificarea si completarea unor acte normative §i prorogarea unor termene;

Hotararea nr. 583 din 22 iulie 2015 pentru aprobarea Planului national de cercetare-
dezvoltare si inovare pentru perioada 2015-2020 (PNCDI 111);

Hotararea nr. 751 din 11 octombrie 2017 pentru modificarea anexei la Hotararea
Guvernului nr. 327/2003 privind plafoanele pe baza céarora se calculeaza costurile
salariale directe la contractele de finantare incheiate din fonduri bugetare;

Legea nr. 85 din 29 aprilie 2016 privind plata diferentelor salariale cuvenite personalului
didactic din Invatamantul de stat pentru perioada octombrie 2008-13 mai 2011;
Regulamentul de normare si salarizare (R-12.01-02);

Regulamentului privind ocuparea posturilor vacante si promovarea in grade sau trepte
profesionale a personalului didactic auxiliar si administrativ (R-12.01-04);

Regulamentul (UE) 2016/679 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);

Ordinul nr. 398 din 6 martie 2017 privind modificarea anexei la Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 86/2005 pentru reglementarea datei platii salariilor la institutiile publice.

DEFINITII SI ABREVIERI

Definitii

Document de uz intern



http://www.ub.ro/files/universitate/doc/Regulamente/R-12.01-04_5.0_1477.pdf
http://www.dataprotection.ro/servlet/ViewDocument?id=1262
http://www.dataprotection.ro/servlet/ViewDocument?id=1262
http://www.dataprotection.ro/servlet/ViewDocument?id=1262

Cod document
, INSTRUCTIUNE I-RU 02
“" Pag./Total pag. 4/6
4 “'@, STABILIREA DREPTURILOR SALARIALE
2, Data 04.12.2018
Apta. PENTRU PERSONALUL DIDACTIC — —
it il B AUXILIAR SI NEDIDACTIC Editie/Revizie 2/1012345

4.2

Salariul de baza reprezintd suma de bani la care are dreptul lunar personalul didactic
auxiliar si nedidactic din cadrul UBc, corespunzator functiei, gradului/treptei profesionale,
gradatiei, vechimii in specialitate, asa cum este stabilitd in anexa 1 din cadrul Legii-cadru
153 din 28 iunie 2017.

Salariul lunar cuprinde salariul de baza, compensatiile, indemnizatiile, sporurile, adaosurile,
primele, premiile, precum si celelalte elemente ale sistemului de salarizare corespunzatoare
fiecarei categorii de personal din cadrul UBc.

Sporul reprezinta un element al salariului lunar, acordat ca procent la salariul de baza, in
conditiile legii, pentru fiecare categorie de personal.

Gradatia reprezintd salariul de baza corespunzdtor functiei, acordat in raport cu vechimea
in munca, in conditiile legii.

Treapta profesionala reprezinta nivelul de ierarhizare in cadrul functiilor cu studii medii;
Gradul profesional reprezinta nivelul de ierarhizare in cadrul functiilor cu studii superioare,
studii superioare de scurta duratd si studii medii, dupd caz, in conditiile legii.

Venitul salarial al personalului didactic auxiliar si nedidactic din UBc cuprinde salariile de
baza, compensatiile, indemnizatiile, sporurile, majorarile, adaosurile, primele si premiile,
precum si alte drepturi in bani si/sau 1n naturd, corespunzitoare fiecadrei categorii de
personal.

Abrevieri

UBc - Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau,
CIM — contract individual de munca;

SRUS — Serviciul Resurse Umane si Salarizare;

COR - Clasificarea ocupatiilor din Romania;

REGES - Registrul General de Evidenta a Salariatilor.

DESCRIEREA PROCEDURII

Stabilirea drepturilor salariale pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic presupune

parcurgerea urmatoarelor etape:

e sec intocmeste si se modifica, cand este cazul, pe baza Organigramei UBc si a structurii
fiecarui serviciu/birou, statul de functii centralizator pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic (cu posturile ocupate si vacante);

e se scot la concurs posturile vacante in baza referatelor intocmite de seful
serviciului/biroului si aprobate de rectorul UBc cu respectarea prevederilor din cadrul
“Regulamentului privind ocuparea posturilor vacante si promovarea in grade sau trepte
profesionale a personalului didactic auxiliar si administrativ”’ (R-12.01-04);

e se verifica indeplinirea conditiilor de incadrare pe post pentru noii angajati si se stabilesc
drepturile salariale conform legislatiei in vigoare, a ,,Regulamentului de normare si
salarizare” (R-12.01-02) si avand in vedere resursele financiare ale UBc. Se Tntocmeste
contractul individual de munca, potrivit prevederilor Codului muncii si se supune
aprobarii rectorului UBc, in doua exemplare, din care un exemplar se preda pe baza de
semnatura titularului, iar cel de-al doilea se depune la dosarul personal.

e contractul individual de munca se inregistreaza in aplicatia electronicd REGES, anterior
inceperii activitatii, in ordinea angajarii si se completeaza cu: datele de identificare ale
salariatilor, data incheierii contractului individual de munca si data inceperii activitatii,
functia/ocupatia conform specificatiei COR sau legislatiei specifice invatamantului, tipul
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contractului individual de munca, durata contractului individual de munca, durata
timpului de munca si repartizarea acestuia (Th cazul contractelor individuale de munca cu
timp partial), salariul de baza lunar brut, indemnizatiile, sporurile, precum si alte
adaosuri;

pentru salariatii ce sunt admisi la examenul de promovare pe post, se stabileste salariul de
baza conform legislatiei in vigoare, avand in vedere resursele financiare ale UBc si se
intocmesc decizii/acte aditionale ce se vor inregistra in REGES;

avand in vedere resursele financiare ale UBc, orice modificare legislativa cu privire la
salariul de baza lunar brut, indemnizatii, sporuri, precum si alte adaosuri, asa cum sunt
prevazute in contractul individual de muncd sau, dupad caz, in contractul colectiv de
munca, pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, presupune intocmirea in doua
exemplare a unei decizii/act aditional care se supune aprobarii rectorului UBc. Un
exemplar se preda pe baza de semnatura titularului, iar cel de-al doilea exemplar se
depune la dosarul personal. De asemenea, toate aceste modificari se transmit Tn aplicatia
electronica.

REGES se completeaza in termen de 20 de zile lucratoare de la data producerii
modificarii. Exceptie fac situatiile in care modificarea se produce ca urmare a unei
hotarari judecatoresti, caz in care transmiterea in registru se face in termen de 20 de zile
lucratoare de la data la care UBC a luat cunostinta de continutul acesteia.

pentru personalul didactic auxiliar ce face parte din proiectele de cercetare cu finantare
europeanad, salariul brut se stabileste de catre managerul de proiect, in conformitate cu
ghidul proiectului si cu legislatia in vigoare. Referatul, cu tariful orar si numarul de ore
pentru fiecare salariat din cadrul proiectului, se intocmeste de managerul de proiect si se
supune aprobarii Consiliului de administratie. Se Tntocmesc contracte individuale de
muncd/acte aditionale si se inregistreaza in REGES.

dupa stabilirea drepturilor salariale, se intocmeste statul de platda al salariilor,
centralizatorul de salarii, borderoul de plata al salariilor Tn conturile bancare,
corespunzitoare fiecarei banci in parte, cu care UBc a incheiat contract, situatiile
recapitulative privind plata drepturilor salariale si ordinele de platd pentru viramentul in
carduri a salariilor, pe data de 14 a fiecarei luni, conform prevederilor legale.
Administratorul financiar din cadrul SRUS urmareste modificarile legislative si
actioneaza in consecinta.

RESPONSABILITATI

6.1 Senatul

aproba statul de functii centralizator pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic.

6.2 Rectorul/Consiliul de administratie

F 003.07/Ed.2

aproba deciziile de stabilire a drepturilor salariale in conformitate cu prevederile legale;
aproba contractele individuale de munca;
aproba referatul de scoatere la concurs a posturilor vacante.
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e intocmesc referatul cu tariful orar si numarul de ore pentru fiecare salariat din cadrul

e iala cunostinta si semneaza actele aditionale, deciziile, contractele individuale de munca,

6.3  Managerii de proiect
proiectului.

6.4  Personalul didactic auxiliar si nedidactic al UBc
statele de plata cu drepturile salariale.

6.5  Administratorul financiar din cadrul SRUS

o Tsi insuseste si duce la indeplinire prevederile prezentei instructiuni.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Informatii Cod < Locul de D“r"?‘ta de
documentate formular Suportul Completeazi astrare arhlv_a re
P (ani)

Statul de functii pentru F 176.08 Hartie SRUS SRUS Permanent
personalul didactic
auxiliar si nedidactic
Contract individual de F 248.08 Hartie SRUS SRUS Permanent
munca
Decizii/Acte aditionale F 18.07/ Hartie Birou Birou Permanent
contract individual de F 270.08 rectorat/SRUS rectorat/SRUS
munca
Contract individual de F414.10 Hartie SRUS SRUS Permanent
munca proiecte cercetare
- dezvoltare
Act aditional contract F 527.15 Hartie SRUS SRUS Permanent
individual de munca
proiecte/ contracte
cercetare
Referat solicitare plata F 395.10 Hartie Manager proiect SRUS 10 ani
cercetare
Foaie colectiva de F 269.08 Hartie Manager proiect SRUS 10 ani
prezenta
Registrul REGES - Electronic SRUS SRUS Permanent
Stat de plata - Hartie SRUS SRUS 75 ani
Centralizator salarii - Hartie SRUS SRUS 20 ani
Borderou de plata - Hartie SRUS SRUS 75 ani
Situatiile recapitulative F 164.08 Hartie SRUS SRUS 10 ani
Ordine de plata - Hartie SRUS SFC 10 ani

F 003.07/Ed.2

Document de uz intern




