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2. Cuprins
Numarul Denumirea componentei in cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
operationale

1 Pagina de garda 1
2 Cuprins 2
3 Scopul procedurii 2
4 Domeniul de aplicare al procedurii 2
5 Documente de referinta 3
6 Definitii si abrevieri ai termenilor utilizati In procedura 4
7 Descrierea procedurii operationale 5
8 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 12
9 Formular de evidenta a modificérilor 12
10 Formular de analiza a procedurii 13
11 Formular de distribuire/difuzare 14
12 Anexe, inclusv diagrama de proces 14

3. Scopul procedurii operationale

3.1. Stabileste modalitatea de incadrare in vederea salarizarii personalului si defineste etapele care
vor fi parcurse in calcularea si stabilirea drepturilor salariale personalului didactic, didactic auxiliar si

nediddactic.

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
4.1. Precizarea activitatii la care se referd procedura operationald

Se aplica in cadrul UNArte., de personalul Directiei RUS si de catre organisme de conducere

colective cu atributii de stabilire/aprobare a drepturilor salariale;

Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de entitatea publica;

Reprezintda ansamblul proceselor si procedurilor aplicate in cadrul UNArte, cu privire la

stabilirea drepturilor salariale.Principalele activitati de care depinde si/sau depind de

activitatea desfasurata;

- Statul de functii;

- Stabilirea drepturilor pe baza documentelor doveditoare( studii,vechime);

- Intocmirea statelor de plati (in baza pontajelor si a deciziilor de modificare a drepturilor

salariale cuvenite );

- Intocmirea situatiilor recapitulative

4.2. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau depind de activitatea procedurala

Activitdti care depind de activitatea procedurala: Incadrarea si retributia personalului UNArte.
4.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:;

- Departamentele didactice si nedidactice ale universitatii (pontaje);
- Consiliul de Administratie/Senat;
- Departamentul Financiar-Contabilitate;

- Casierie;

- Directia Resurse-Umane-Social.
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5. Documente de referinti/reglementiri aplicabile activitatii procedurate
5.1. Reglementari internationale.

e SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

e REGULAMENT 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)

5.2. Legislatie primara

e Lege nr. 677/2001 pentru protectia persoanclor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date (cu completarile si modificarile ulterioare).

e Legeanr. 53/2003 - Codul muncii, cu completarile si modificarile ulterioare.

e Legeanr.399/2006 — pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.158/2005
privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu completarile si
modificarile ulterioare;

e Legea nr.95/2006 — privind reforma in domeniul sanatitii, cu completarile si modificarile

ulterioare;

e Legea nr.360/2023— privind sistemul public de pensii, cu completarile si modificarile
ulterioare;

e Legeanr. 199/2023 — Legea invatamantului superior, cu modificarile si completarile
ulterioare,

e Legea nr.227/2015 — privind codul fiscal, cu completarile si modificarile ulterioare;

e Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu completarile si
modificarile ulterioare;

e LEGE Nr. 190 din 18 iulie 2018 - privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului 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)

e Legea bugetului asigurarilor sociale de stat;

e Legea bugetului de stat,

e Ordonanta de Urgenta nr.8/2009 - privind acordarea voucherelor de vacanta.

5.3. Legislatie secundara

e HG nr.250/1992 — republicata, privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, cu
completarile si modificarile ulterioare;

e Ordinul MEN 4638/2021 pentru stabilirea unor drepturi salariale specifice personalului
didactic de predare din invatamant, prevazut in Legea privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice;

e Ordinul MEN nr.3294/1998 — privind stabilirea vechimii in invatamant pentru persoanele
provenite din alte sectoare de activitate, care au profesat in specialitatea inscrisa pe diploma
de studii;

e Hotararea de Guvern nr.905/2017 — privind Registrul General de Evidentda a Salariatilor cu
completarile si modificarile ulterioare.

e ORDIN Nr. 600 din 20 aprilie 2018 - privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;
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e OMEN nr.3560/2018 privind stabilirea modalitatii de acordare a voucherelor de vacanta
pentru unitatile/institutiile de Invatdmant de stat, Ministerul Educatiei Nationale si alte unitati
din subordinea/coordonarea acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotarare nr.751/2018 - pentru stabilirea categoriilor de persoane cu handicap care beneficiaza
de un spor de 15% din salariul de bazad/solda de functie/salariul de functie/indemnizatia de
incadrare.

e Hotarare nr.34/2018 — Regulament cadru privind stabilirea locurilor de munca, a categoriilor
de personal, a marimii concrete a sporului pentru conditii de munca, precum si a conditiilor de
acordare a acestuia pentru personalul din familia ocupationalda de functii bugetare —
invatamant.

e Hotarare nr.917/2017 — pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea locurilor de
munca, a categoriilor de personal, a marimii concrete a sporului pentru conditii de munca,
precum si a conditiilor de acordare a acestuia pentru personalul din familia ocupationald de
functii bugetare — ,Administratie’.

5.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale universitatii:

Manualul de management al calitatii la Universitatea Nationala de Arte Bucuresti.

Regulamentul de Ordine Interioara al UNArte.

Regulamentul de Organizare si functionare al UNArte.

Carta Universitara.

Hotararile Senatului UNArte si ale Consiliului de Administratie.

5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

6.1. Definitii ale termenilor

Nr.

ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Elementul principal al salariului care se determina in conformitate cu
1 | Salariu de baza prevederiile legii salarizarii, in functie de nivelul studiilor, vechime in
invatdmant , vechime in munca si responsabilitatea postului ocupat.

. . Document centralizator privind evidenta timpului de munca/salariat (ore
Foaie colectiva de : - . " . LN
2 suplimentare, concedii de odihna, concedii de boala, maternitate, invoiri si

prezenta - :
concediu fara plata, absente nemotivate etc.)

Document obligatoriu in care angajatul semneaza si mentioneaza ora sosirii
la inceputul zilei si ora plecarii la sfarsitul zilei de munca.Se consemneaza
orele suplimentare, orele de noapte, concediile, invoiri, concedii fara plata,
absente nemotivate.

3 | Condica de prezenta

Stat de platd a Document care cuprinde calculul drepturilor salariale cuvenite fiecarui
4 | salariilor angajat intr-o anumita lund, precum si al contributilor sociale obligatorii,
impozitul, si a altor sume datorate (rate, popririi etc.)
Functia similara Reprezinta o functie de acelasi fel din cadrul institutiei, care implica
5 aceleasi conditii de studii, grad/treapta profesionald, gradatie, vechime 1n

functie sau vechime in specialitate, dupa caz, si conditii de munca.

Reprezinta acel bon de valoare sub forma de card bancar pe suport
6 | Voucher de vacanta electronic prin intermediul caruia beneficiarul poate cumpéra servicii
turistice/vacante in Roméania pentru el si familie.
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6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt
1 | PO Procedurd operationald
2 | UNArte Universitatea Nationald De Arte Bucuresti
3 | DRUS Directia Resurse Umane Social
4 | OME Ordinul Ministerul Educatiei
5 | HG Hotarare de Guvern
6 | MEN Ministerul Educatiei Nationale
7 | OMFP Ordinul Ministerului Finantelor Publice
8 | BVC Buget Venituri Cheltuieli
9 | CFPP Control financiar preventiv propriu
10 | CS Compartiment de specialitate
11 | CA Consiliu de Administratie
13 | REVISAL Registrul General de Evidenta a Salariatilor
14 | CIM Contract individual de munca

7. Descrierea procedurii operationale
7.1. Generalitati

Universitatea Nationald de Arte este o institutie publica de invatamant superior §i cercetare, cu
personalitate juridica, aflatd in subordinea Ministerului Educatiei.

Senatul aproba structura organizatorica: compartimente, departamente, directii generale,
directii, servicii, posturi de lucru. Incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a
acestor structuri se regaseste in statul de functii al Universitatii Nationale de Arte. Scopul acestei
actiuni este realizarea in bune conditii de eficienta si eficacitate a obiectivelor universitatii.

Drepturile salariale in cadrul UNArte se stabilesc in functie de vechimea in munca, vechimea
in invatamint, complexitatea postului si performanta, pe baza documentelor justificative care se
regasesc in dosarele personale ale salariat ilor.

7.2. Documente utilizate
7.2.1. Lista documentelor utilizate in activitatea de stabilire a drepturilor salarialei include:
a) diplomele de studii;
b) documente doveditoare privind vechimea in munca/invatamant;
c) Foaia colectiva de prezenta/condica de prezenta;
d) declaratie optiune functie de baza, deducere personala;
e) declaratia salariatului pentru determinarea cheltuielilor deductibile din impozit;
f) Statul de functii;
g) Documente privind retinerile din salariu;
h) Deciziile de incadrare, modificare, incetare a contractului individual de munci;
i) Certificat de concediu medical.
7.2.2. Continutul si rolul documentelor
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modul de
stabilire a drepturilor salariale.
7.2.3. Circuitul documentelor
a) diplomele de studii se furnizeaza de catre angajat si se pastreaza in dosarul personal.
b) documente doveditoare privind vechimea in munca/ invatamant se furnizeaza de catre
angajat, se introduce in baza de date electronica si se pastreaza in dosarul personal;



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 111

WNAte Revizia: 05
: STABILIREA DREPTURILOR SALARIALE

'UNIVERSITATEA Pag. 6 din 20

NATIONALA DE ARTE COD: PO -RU -03 Exemplar nr. 1
DIN BUCURESTI

c) Foaia colectiva de prezenta se intocmeste pe baza datelor din condica de catre fiecare
sef de departament, se avizeaza de seful ierarhic superior si se inainteaza
Compartimentului Salarizare.
d) declaratie optiune functie de baza/deducere personala se furnizeaza de catre angajat si se
pastreaza in dosarul personal, ca document justificativ in stabilirea si acordarea deduceri de
baza;
e) declaratia salariatului pentru determinarea deduceri suplimentara din impozit se
furnizeaza de catre angajat si se pastreaza in dosarul personal, ca document justificativ in
stabilirea si acordarea deduceri suplimentare ;
f) Statul de functii pentru personalul didactic de predare se intocmeste de catre directorul
de departament, avizat de decan si rector, si un exemplar se furnizeaza directiei resurse
umane,aprobat de Senat
g) Statul de functii pentru personalul didactic auxiliar si personalul administrativ se
actualizeaza de catre administratorul financiar din cadrul Compartimentului Personal, in
urma miscarilor de personal avizate/aprobate de conducerea UNArte, cu respectarea
numarului de posturi pe functii/grade/trepte aprobate de Senatul UNAurte.
7.3. Resurse necesare
7.3.1. Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare,
acces la baza de date, retea, imprimanta, posibilitati de stocare a informatiilor etc.

7.3.2. Resurse umane:

Personalul Directiei Resurse Umane-Social/Compartimentul Salarizare.

7.3.3. Resurse financiare: BVC.

7.4. Modul de lucru

7.4.1. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

In vederea indeplinirii obiectivelor derivate si specifice ale institutiei si pentru stabilirea

drepturilor salariale, in cadrul UNArte se desfasoara urmatoarele activitati specifice:

- Stabilirea drepturilor salariale;

- Stabilirea elementelor de natura salariala a personalului;

- Concedii, indemnizatii, contributii.
7.4.1.1 Stabilirea drepturilor salariale

Prin derogare de la prevederile art.12 alin.(2) din Legea nr.153/2017 privind salarizarea

personalului din Invatdmantul universitar se pot stabili anual majorari salariale specificate in politicile
fiscal-bugetare.

La incadrarea personalului didactic de predare din invatamantul superior se are in vedere,
transa de vechime in invatamant (vechimea recunoscutd in specialitatea diplomei) si vechimea in
muncd pe gradatii, iar pentru personalul didactic auxiliar si personalul administrativ, vechimea
dobandita in munca.

Salariul de baza este compus din salariul prevazut in grilele din anexa | a Legii 153/2017,care
poate fi majorat pentru anumite categorii de personal, de catre Consiliul de Administratie, la care se
adauga dupa caz, gradatia de merit, majorarea prevazutd de lege pentru persoanele care exercita
activitatea de control financiar preventiv si vechimea in munca, functie de cele 5 gradatii prevazute
de lege pentru personalul cu functii de executie.

In salariul de bazi pentru functiile de conducere este inclusa gradatia aferentd transei de
vechimea in munca, la nivel maxim.
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Gradatie de merit se poate acorda personalului didactic (predare si auxiliar), prin concurs
(concursul consta in analizarea si evaluarea dosarului). Aceasta se acorda pentru cel mult 16% din
posturile didactice existente la nivelul universitatii si reprezinta 0 majorare cu 25% a salariului de
baza, acordandu-se pe o perioada de 5 ani. Numarul de gradatii de merit care se acorda se calculeaza
astfel: din numarul stabilit prin aplicarea a 16% din totalul posturilor didactice existente 1a nivelul
universitatii se scad numarul de gradatii aflate in plata, avand in vedere cad gradatia de merit se
acorda pe o perioada efectiva de 5 ani, fard a fi luate in calcul perioadele de suspendare a contractului
individual de munca din motive neimputabile angajatului. Pentru a putea participa la concurs,
personalul didactic trebuie sa Indeplineasca urmatoarele conditii:

e Are 0 vechime in munca de cel putin 3 ani, dobandita in cadrul UNArte pe o functie
didactica (de predare/auxiliard);

e Si aiba rezultate deosebite in activitatea didacticd/manageriala/profesionala;

e A obtinut la evaluarile anuale a activitatii profesionale, calificativului ,,Foarte bine”
in ultimii trei ani anteriori evaludrii dosarului in vederea acordarii gradatiei de merit;

e Nu a fost sanctionat disciplinar, exceptand situatia In care sanctiunea a fost radiata
potrivit legii.

Personalul didactic care are in platd o gradatie de merit poate participa la concurs, cu conditia
ca, gradatia de merit aflata in platd sa isi inceteze aplicativitatea pana la punerea in platd a noilor
drepturi.

Calendarul de desfasurare a concursurilor pentru acordarea gradatiei de merit se aproba de catre
Consiliul de Administratie al UNArte, si se anuntd de DRUS, prin afisare pe site-ul universitatii, cu
cel putin 3 (trei) zile inainte de data stabilita pentru inscriere la concurs.

Anuntul de concurs cuprinde cel putin urmatoarele documente:
Numarul gradatiilor de merit care se scot la concurs
Conditiile de participare

Perioada de inscriere la concurs

Documentele necesare pentru inscriere

Data afisarii rezultatelor evaluarii si perioada de contestatii.

Continutul dosarului de Inscriere:
e Cererea de inscriere Inregistrata la registratura UNArte (formular care se gaseste pe site-ul
www.unarte.orq, rubrica Resurse-Umane);
e Raport de autoevaluare privind activitatea didacticd/profesionald/manageriald, pe ultimii 3
(trei) ani;
e Dovada calificativelor obtinute in perioada evaluata (adeverinta de la DRUS sau copiile
fiselor de evaluare pe ultimii 3 ani );
e Adeverinta eliberatd de Compartimentul Personal din care sa reiasa ca nu se afla sub incidenta
unei sanctiuni;
e Declaratie pe proprie raspundere pentru veridicitatea datelor introduse la dosar (formular care
se gaseste pe site-ul www.unarte.org, rubrica Resurse-Umane);
e Raportul de evaluare al sefului ierarhic direct.
Dosarul de concurs se depune la Registraturd, cu mentiunea pentru Consiliul de Administratie al
UNArte, concurs gradatie de merit.
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Analizarea si evaluarea dosarului de concurs in vederea acordarii gradatiei de merit se
realizeaza de catre Consiliul de Administratie al UNArte, care intocmeste, pentru fiecare candidat, un
referat sintetic de apreciere a activitatii pe baza datelor introduse la dosar in concordantd cu
criteriile aprobate de Senat. Introducerea de informatii inexacte la dosar atrage descalificarea imediata
a candidatului.

Rezolutiile Consiliul de Administratie al UNArte se va inainta Senatului UNArte spre
aprobare.

In baza rezultatelor finale validate de Senatul UNArte, Rectorul universitatii emite deciziile de
acordare a gradatiilor de merit, pentru fiecare beneficiar in parte.

Participantii la concursul pentru acordarea gradatiei de merit au dreptul de a depune
contenstatie cu privire la rezutatul concursului in termen de 24 de ore de la data comunicarii
rezultatelor. Hotararea Comisiei de solutionare a contestatiilor este definitiva si poate fi contestata
numai prin procedura contenciosului administrativ.

Membrii in comisia de contestatie sunt desemnati prin decizia Rectorului, din randul cadrelor
didactice membre in CEAC.

Pe perioada cat persoanele desemnate de Rector si aprobate de Ministerul Educatiei si
Cercetdrii exercitd activitatea de control financiar preventiv, beneficieaza de o majorare a salariului
de baza in procent de 10%.

Trangele de vechime in munca in functie de care se acorda cele 5 gradatii, precum si cotele
procentuale calculate la salariul din grila, rezultdind noul salariu de baza pentru personalul de
executie se stabilesc, dupa cum urmeaza:

o Gradatia 1 — de la 3 ani la 5 ani — cu o cota procentuala de 7,5%:
Gradatia 2 — de la 5 ani la 10 ani — cu o cota procentuala de 5%:
Gradatia 3 — de la 10 ani la 15 ani — cu o cota procentuald de 5%:
Gradatia 4 — de la 15 ani la 20 ani — cu o cota procentuald de 2,5%:
Gradatia 5 — peste 20 ani — cu o cota procentuald de 2,5%:

Gradatia corespunzatoare transei de vechime in munca se plateste de la data de intdi ale lunii
urmatoare celei in care S-a Implinit vechimea in munca,

Stabilirea altor elemente de natura salariala (in afara salariului de bazi)

Indemnizatia pentru titlul stiintific de doctor obtinut in domeniul in care personalul isi
desfasoara activitatea, calculat ca procent (50%) din salariului minim brut pe economie, acordata
numai la functia de baza. (indemnizatie plafonata la nivelul salariului minim/economie din anul
2018)

a) Personalul didactic de predare care nu beneficiaza de gradatie de merit, poate beneficia de un
spor de performantda academica. Acest spor se acorda prin concurs, pentru un numar de pana

la 15% din posturile didactice de predare existente la nivelul universitatii si reprezinta 10%

din salariul de baza detinut.Se atribuie pentru o perioada de 1 an, platindu-se exclusiv din

venituri proprii, in conformitate cu criteriile aprobate de Senat.
b) Conducatorii de doctorat pot primi un spor, de pana la 1% pentru fiecare student-doctorand,
dar nu mai mult de 10% din salariul de baza.
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c) Personalul didactic de predare beneficieaza de un spor de suprasolicitare neuropshica, de
10% din salariul de baza, (plafonat la nivelul lunii decembrie 2018), daca isi desfasoara
activitatea in aceleasi conditii) .

d) Persoancle care, in conformitate cu certificatul de incadrare in grad de handicap, sunt
incadrate in grad de handicap grav sau accentuat, beneficiaza, pentru activitatea desfasurata in
cadrul programului normal de lucru, de un spor de 15% din salariul de bazd/indemnizatia de
incadrare (plafonat la nivelul lunii decembrie 2018, daca isi desfasoara activitatea in aceleasi
conditii)

e) spor pentru conditii de munca (toxicitate-de pana la 15% din salariu de baza, jena-15% din
salariul de baza, (plafonat la nivelul lunii decembrie 2018, daca isi desfasoara activitatea in
aceleasi conditii).

f) Personalul din invatamant poate beneficia de 0 crestere de pana la 30% a salariul de baza,
suma acordata din venituri proprii, de catre Consiliul de Administratie in functie de specificul
activitatii desfasurate si de calitatea acesteia, cu conditia obtinerii calificativului foarte bine in
anul anterior si In limita fondurilor disponibile, fiind reevaluat anual.

g) indemnizatie de hrana reprezentand a 12-a parte din doua salarii de baza minime brute pe tara
garantate in plata si Se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat (plafonat la nivelul
salariului minim din anul 2019), salariatilor ale caror salarii nete sunt de pana la 8000 lei
inclusiv.

Suma sporurilor, compensatiilor, primelor, indemnizatiilor nu poate depasi 30% din suma
salariilor de baza, indemnizatiilor de incadrare, la nivel de institutie.

Salariile de baza ale personalului didactic , pot fi majorate fatd de nivelul minim prevazut in
legea salarizarii. Aceasta majorare este stabilita functie de calitatea si rezultatele muncii fiecarui
salariat de catre Consiliul de administratie al UNArte, in limita resurselor financiare proprii.

Pentru personalul nou-incadrat pe functii, pentru personalul numit/incadrat in aceeasi institutie,
precum si pentru personalul promovat pe functii sau in grade sau trepte, salarizarea se face la nivelul
de salarizare in plata pentru functiile similare din universitate. In cazul in care nu exista salariu
similar, incadrarea se face conform grilei din legea salarizarii.

Salarizarea pentru posturile didactice de predare din invatamantul superior acoperite prin plata
cu ora se face in functie de norma didactica din statul de functii pe baza unor tarife orare brute
aprobate de CA/Senatul UNArte.

7.4.1.2. Acordare concedii, indemnizatii de boala
Certificatul de concediu medical este actul legal care dovedeste incapacitatea temporara de
munca a persoanei asigurate, in vederea acordarii indemnizatiei.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 24 de ore de la ivirea incapacitatii .
Indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca cauzata de boala obisnuita reprezinta 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 daca salariatul sufera de
afectiuni grave (Tuberculoza, SIDA, cancer de orice tip, boala infectio-contagioasa din grupa A,
urgenta medico-chirurgicala, boala infectio-contagioasa pentru care se instituire masura izolarii ).
Cuantumul indemnizatiei de boala in cazul accidentelor de munca si al bolilor profesionale se
stabileste prin aplicarea procentului de 80% asupra bazei de calcul.
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copilului cu handicap (pana la 18 ani), se stabileste prin aplicarea procentului de 85% asupra bazei de
calcul.

Baza de calcul se stabileste prin raportarea veniturilor la zilele lucrate pentru care s-a achitat
contributia de asigurari sociale de sanatate, 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 alcatuita in cazul bolilor
obisnuite se poate restrange la lunile efective de venit realizat, dar nu mai putin de o luna pentru care
s-a calculat contributia.

Calculul si plata indemnizatiei de asigurari sociale se face lunar odata cu lichidarea drepturilor
salariale pe luna respectiva, dupa retinerea impozitului si CASS pentru concediile de indemnizatie
01, 07 si 10.

7.4.1.3. Acordare concediu de odihna legal

Cadrele didactice de predare beneficieaza de concediu anual cu plata, colectiv, cu unele exceptii
prevazute in decizia conducerii, in perioada vacantelor universitare, cu o durata de cel putin 40 de zile
lucratoare. Numarul de zile si perioada se stabilesc anual, la inceperea anului universitar, de catre
conducerea universitatii.

Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficieaza de un numar de minim 21 zile de concediu
de odihna, functie de vechimea in munca, conform programarii anuale. Pentru perioada concediului
de odihna salariatul beneficieaza de o indemnizatie de concediu care nu poate fi mai mica decdt
salariul de baza, 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 cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de
plecarea in concediu. Salariatul este obligat s depuna cererea de concediu (inregistrata si aprobata de
seful ierarhic) cu cel putin 7 zile lucratoare inainte de plecarea in concediu legal, in cazul in care
doreste plata concediului in avans sau cu cel putin 1 zi lucratoare inainte, caz in care doreste plata la
lichidarea drepturilor lunare, la Departamentul Salarizare.

Concediu de odihna se efectueaza in fiecare an. Compensarea in bani a concediului de odihna este
permisa numai in cazul incetarii contractului individual de munca.

7.4.1.4. Intocmirea statelor de plata
Statul de plata este documentul care cuprinde toate drepturile salariale ale unui angajat.
La baza statului stau: state de functii, pontaje, decizii, comunicari privind salariatul ( retineri,
rate, popriri etc.)
Statul de plata se Intocmeste lunar 1n programul informatic detinut in baza actelor enumerate
mai sus.

Stabilirea timpului efectiv lucrat pentru personalul universitatii se face in baza foii colective de
prezentd, care se avizeaza de directorul de departament/responsabil loc de munca, si se aproba dupa
caz, de seful ierarhic imediat superior .

Pontajele se predau la DRUS in data de 1 a lunii precedenta.

In baza documentelor justificative care atesta timpul lucrat in luna respectiva, administratorul
financiar cu atributii de intocmire a statelor de plata trece la stabilirea salariului de baza pentru timpul
efectiv lucrat.
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Salariul brut se stabileste prin insumarea salariului de baza/indemnizatii realizate si a sporurilor
acordate.

Stabilirea salariului net se realizeaza ca diferenta intre venitul brut total si retineri (contributii la
BS,BASS, rate, popriri etc.).

7.4.1.5. Determinarea retinerilor in functie de salariul brut.

Cotele de contributii aplicate asupra sumei veniturilor brute realizate lunar:

Cota de contributii sociale lunare este de 25% pentru conditii normale de munca, datorata de
catre angajati.

Cota de contributii pentru asigurarile de sanatate sunt de 10% datorata de catre angajati.

Cota contributiei asiguratorie pentru munca este de 2,25% datoratd de angajator, aplicatd asupra
sumei veniturilor brute realizate lunar.

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 ca diferenta intre venitul net din salarii,
calculate prin deducerea din venitul brut a contributiilor obligatorii aferente lunii si urmatoarele:

e  deducerea personala de baza/deducerea suplimentara
e  contributia la fondul de pensii facultative, in limita a 400 de euro/an,
e  deducerea sportiva in limita a 100 de euro/an

7.4.1.6. Acordarea voucherelor de vacanta

Beneficiaza de acordarea voucherelor de vacanta personalul UNArte care are un salariu lunar net
de pana la 8000 lei inclusiv, cu functie de baza declarati in UNArte, proportional cu timpul lucrat. in
cazul salariatului al carui contract individual de muncd/raport de serviciu, la data acordarii
voucherelor de vacantd, este suspendat sau a incetat, acesta poate beneficia de vouchere de vacanta
numai dacd in termen de maximum 30 de zile de la data Incetdrii sau suspendarii, depune la institutie
o cerere in acest sens, precum si dovada achitarii impozitului si CASS aferent prin virament bancar in
contul institutiei.

In cazul incadrarii in sistem de cumul/plata cu ora, voucherele de vacanta sunt acordate celor
care si-au declarat functia de baza la UNArte, in limita fondurilor alocate.

Suma acordatd cu titlu de vouchere de vacantd este supusa impozitarii cu procentul de 10% si
contributiilor de asigurari sociale de sdnatate cu 10% din luna in care acestea au fost acordate, platit
in luna urmétoare.

In cazul sumelor neutilizate se va recalcula impozitul si CASS pe venit si se restituie salariatului.
7.4.2. Transparenta veniturilor salariale

Universitatea publica la avizierul UNArte si pe pagina proprie de internet, in cursul luniilor
martie si septembrie ale fiecarui an, si mentine publicatd o listd a tuturor functiilor din institutie,
cuprinzand urmatoarele:

a) salariul de baza, indemnizatia de incadrare, dupa caz;

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

c) valoarea indemnizatiei de hrana si baza legala a acordarii acesteia;

d) orice alte drepturi in bani si/sau in natura, daca este cazul, precum si baza legala a
acordarii acestora;

e) orice informatii cu privire la posibile limitéri ale venitului salarial, precum si baza legala
a acestora.
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8. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

8.1. Senatul UNArte
e Aprobi anual statele de functii ale personalului didactic de predare.
e Aproba infiintarea/desfintarea/modificarea structuri de personal didactic
auxiliar si administrativ .
8.2. Rector
e Propune Senatului spre aprobare, in conditiile legii, statul de functii/numarul de personal al
UNArte.
o Avizeaza statele de functii.
e Aproba deciziile de stabilire a drepturilor salariale
e Aproba lunar statele de plata a salariilor.
8.3. Directia R.U.S.
Asigura intocmirea statelor de plata in concordanta cu cerintele legale.
Asigurd intocmirea statului de functii pentru personalul didactic auxiliar si administrativ;
Asigurd pastrarea dosarelor personale ale salariatilor UNArte;
Asigurd mentinerea inregistrarilor angajatilor in Dosarul personal al fiecdrui angajat si in
Revisal.
8.4. Coordonatorii de activitati/ sefii CS
e Transmit documentele care stau la baza intocmirii statelor de plata.

9. Formular de evidenta a modificirilor

Data Nr. Descriere modificare Semnatura
Nr. Editie Data Revizie | reviziei | pagina conducator
crt. editiei modifi comparti-
cata ment
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Editialll - | 30.10.21 | Revizia | 30.10.21 | toate | Revizuirea si actualizarea
Elaborarea 02 formatului PO conform Ghid
documen- pentru realizarea
telor pentru procedurilor de sistem si
implemen- operationale, elaborat de
tarea 1ISO Guvernul Romaniei in cadrul
9001:2015 proiectului ,,Consolidarea
si Ordin implementarii standardelor
SGG nr. de
600/2018 control intern managerial la
nivel central si local — cod
SIPOCA 34”
1. Lista responsabililor cu
elaborarea, verificarea,
avizarea i aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii
operationale.
etc
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2 | Editialll- | 30.10.21 | Revizia | 16.10.23 3 5.2 — legislatia primara-
Elaborarea 03 inlocuit Legea nr.1/2011-
documen- fiind abrogata cu Legea
telor pentru nr.199/2023
implemen- 13| 11.-formularul de
tarea 1ISO L .
9001-2015 distribuire 5-2 actualizat
i Ordin 15 12.-anex_e, diagrama de
SGG nr. proces si formulare
600/2018 utilizate in procedura, s-a
actualizat
3 | Editialll- | 30.10.21 | Revizia | 28.06.24 | 1,2,5, | Actualizare conform noii
Elaborarea 04 6,11, | organigrame (modificare si
documen- redenumire a structurilor
'Felor pentru functionale UNArte) pe tot
implemen- parcursul procedurii,
tarea 15O actualizare continut
9001:2015 .
i Ordin 5.23 5.3_, actualizare
SGG nr. legislatie
600/2018 13 | 10.-formularul de analiza a
procedurii s-a actualizat
13 11.-formularul de
distribuire s-a actualizat
14 | 12. Anexe actualizate
4 | Editialll - | 30.10.21 | Revizia 6,7,8, | 7.4.1.1. Actualizare
Elaborarea 05 9,10 | continut conform
documen- legislatiei in vigoare
telor pentru 15,16 | 12. Anexe actualizate
implemen-
tarea ISO
9001:2015
si Ordin
SGG nr.
600/2018
10. Formular de analiza a procedurii
’(;Irrt' ' Aviz favorabil Aviz nefavorabil
' Nume s1 A .
_ prenume Inlocuitor o = o
Compartiment 5 de drept sau 5 w 3
conducator dele = s e = s
. gat = jass ) (= ©
compartiment g Q 2z = )
3 o) A
1 Compartimentul Stan Florentina
Financiar-
Contabil.
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11. Formular de distribuire procedura

E E GE) :E < — < :E ©
2 £ T s E E 2 |c55& 5|E5
= T G = S - e (=228 8 = | B §
) = 3 c g c o = T ©c RS c = B0
< - = o© N s L >
o 8 g Z 5 8 g 32 E|&
— & o o = 2 € 5+ % s =
z o o Q =
1 2 3 4 5 6 7 8
Ori Directia Resurse Ivascu
g Umane-Social Florentina
Directia Resurse Chirita ]
1. ’ . Gheorghiu
Umane-Social ;
Gabriela
5 Directia Resurse Rautchi
' Umane-Social Roxana
3 Directia Resurse Moise
' Umane-Social Nicoleta
Secretariat tehnic al
Comisiei S.C.1.M/
4 Secretar Sef/ Gheorghe
' Secretar tehnic nr.1 | Antoaneta
— didac.aux. si
nedid.
Compartimentul .
> Financiar-Contabil. Stan Florentina
12. Anexe, Diagrama de proces si Formulare utilizate in procedura
Nr. Durata de Alte
Nr. Denumirea anexei | Elaborator | Aproba de Difu pastrare elemente
crt. exem | zare Ca
loc | perioada
plare
Documente
doveditoare privind Perma-
1. | vechimeain angajat - 1 RUS | RUS nent -
munca/ stabilitate/
invatamant
2. | Statde plata DRUS Rector 1 RUS | RUS | 50 ani -
Foaia colectiva de Sef
3. CS ierarhic 1 RUS | RUS | 50 ani -
prezenta .
superior
Declaratie optiune Perma-
4. . P angajat - 1 RUS | RUS | nent -
functie de baza
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Declaratia
salariatului pentru
determln_area angajat ) 1 RUS | RUS Perma-
cheltuielilor nent
deductibile din
impozit
Statul de functii g:ere;:rtgl Decani, Perma-
pentru personalul P Rector, 2 RUS | RUS

. . mente nent
didactic de predare o Senat

didactice

Statul de functii
p(_antru_ perso_nglul | RUS Rector, 5 RUS | RUS Perma-
didactic auxiliar si Senat nent
nedidactic
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ANEXA 1 - DIAGRAMA DE PROCES

State de functii

Responsabil <:
Admin.financiar
personal
Responsabil <: Alte drepturi Spor conditii de munca (toxicitate, jend)
Admin.financiar salariale :) C.F.P.P.
salarizare Salariu diferentiat din venituri proprii (stabilit de C.A.)
Spor de handicap
Indemnizatie de hrana
1l
intocmit-admin.
Director Resurse
— Umane-Social,
lL aprobat - Rector u
primite de la Secretariat/ - Responsabil
Compartimente Directia Resurse

H .. Umane -Social

Note privind salariile iL

personalului din proiecte
—vy| Admin financiar
personal
Concedii
medicale/Concedii

de odihna

Tabel retineri/rate/popriri/

pensii facultative etc.
Declaratiile salariatilor

privind persoane aflate in

intretinere
g8
Responsabil Situatii centralizatoare pe Repartizarea pe articole a

Admin.finan.salar.

locuri de munca

1l

drepturilor slariale

Responsabil :> State de plata Fluturasi de salariu
Admin.finan.salar.

Responsabil :> Ordine de plata
Admin.finan.salar.

Il

Responsabil
Admin.finan.salar.

= A
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ANEXA 2 - DIAGRAMA DE PROCES

v
Director Resurse /I Stabileste obiectivele specifice si
Umane-Social activitatile compartimentului

v
Elaboreaza
evidenta activitatilor procedurale
si responsabilii

Persoana responsabila cu
elaborarea procedurii —
admin_finan_salarizare

Director Resurse Umane-
Saocial

A
A

/L.

Verifica diagrama de proces

Persoana responsabila cu
elaborarea procedurii —
admin.finan.salarizare

y

.

Elaboreaza procedura

Director Resurse Umane-
Social

A

44 Verifica procedura

Inregistreaza PO in Lista de PO
Verifica structura si formatul PO

N 9
dPersoanav Avizeaza
esemnata PO
v

Aproba PO

*Reor | POz

Persoana responsabila cu
elaborarea procedurii —
admin_finan salarizare

Distribuie PO copii
Indosariaza/arhiveaza originalul PO
Actualizeaza PO
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ANEXA 3
Cerere inscriere pentru acordare gradatie de merit

Model formular FO-RU-03-03

DOMNULE RECTOR,

Subsemnatul/subsemnata , avand functia de

in cadrul , va rog sa a-mi

aproba inscrierea mea la concursul pentru acordarea gradatie de merit.

Semnatura,

Domnului Rector al Universitatii Nationale de Arte din Bucuresti
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ANEXA 4
Declaratie pentru acordare gradatie de merit

Model formular FO-RU-03-04

DECLARATIE

Subsemnatul/subsemnata , avand functia de

in cadrul cunoscand

normele penale incidente in materia falsului in declaratii, declar pe proprie raspundere ca datele

depuse la dosar pentru acordarea gradatiei de merit sunt reale, exacte si complete.

Data, Semnatura,
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ANEXA 5
Declaratia salariatului pentru determinarea cheltuielilor deductibile din impozit

Model formular FO-RU-03-05

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE
DEDUCERE SUPLIMENTARA CONFORM ORDONANTEI nr. 16/2022

Subsemnatul/SuUbSEMNALA ........cccoevevieeiiieieieeiee e , domiciliat/a in judetul/sectorul
................... , localitatea/municipiul

........................... Strada....veceevveccccceevcseces e N bloc L SC L B L AP
CNP o, posesor/posesoare a cartii de identitate seria ......... B 0| GRS :
eliberat/ade ........c.ccoovvvrinnene, ,adatade ....oooveieiiennnn, :

cunoscand ca falsul in declaratii se pedepseste conform legii penale, declar pe propria raspundere ca:
am in intretinere copilul/copiii cu varsta pand in 18 ani, Tnscris/ inscrisi intr-o unitate de invatdmant,
cu urmatoarele date de identificare:

Numele si prenumele copilului ...........ccccoveviiiciiiiiic e, CNP oo
Numele si prenumele copilului ...........ccoooeiieiiiiiiicieceee, CNP oo
Numele si prenumele copilului ...........ccoooeiiiiiiiiiicce e, CNP oo

De asemenea, declar pe propria raspundere ca celalalt parinte nu beneficiaza de deducerea
suplimentara de 100 de lei si ma oblig sa anunt angajatorul in cazul in care acest aspect se va
modifica.

Subsemnatul dau prezenta declaratie pe proprie raspundere. Prezenta declaratie are drept scop
constituirea bazei legale pentru acordarea de deduceri personale suplimentare si este opozabila legal
subsemnatului.

Referitor la datele cu caracter personal si operatii cu acestea:

Subsemnatul sunt de acord cu culegerea de date personale subsecventa prezentei declaratii, cu
introducerea, stocarea, prelucrarea, editarea si transmiterea datelor mele personale pe hartie si in
sisteme electronice si de teleprelucrare a datelor si renunt la dreptul meu de a face opozitie in orice
mod, fiind constient/constienta ca exercitarea acestui drept in acest caz contravine scopului prezentei
declarati.

Numele si prenumele angajatulti...........ooeviiriitiiiiiii i
Data declaratiei ........ccooevvvveeennnn.
Semnatura ........ccoovvveiviinnnn.

Anexe:
1. copie certificat de nastere copil
2. adeverinta de la unitatea de invatamant unde este inscris copilul



