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1. Scop
Scopul prezentei proceduri este de a descrie metodologia privind cumulul si plata cu ora.

2. Domeniu de aplicare
Aceasta procedura se aplicd in Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca incepand cu semestrul

I al anului universitar 2013-2014.

3. Documente de referinta

3.1 | Legeanr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale;
3.2 | Legeanr. 53/2003 — Codul muncii;

3.3 | Legea 63/2011 — Legea privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului
didactic si didactic auxuliar din Invatdmant

4. Definitii si abrevieri

UTCN: Universitatea Tehnica din Cluj—Napoca.

Senat: Senatul Universitatii Tehnice din Cluj—Napoca.

Seful DRU: Seful Departamentului Resurse Umane

Birou: Biroul Salarizare al Universitatii Tehnice din Cluj—Napoca.

Salariat/Angajat: Persoand care are raporturi de munca cu Universitatea, reflectate intr-un
contract de munca

5. Desfisurarea si organizarea activititilor privind intocmirea documentelor
justificative privind cumulul si plata cu ora, verificarea si avizarea acestora si stabilirea
drepturilor salariale aferente:

Elemente ale procedurii care parcurg si alte resorturi in afara D.R.U:

1. Decanatele Facultatilor asigurd fintocmirea Statelor de Functii pand la data de
1 octombrie;

2. Conducerea Universititii Tehnice verificd gi aproba Statele de Functii ale personalului
didactic;

3. Seful Departamentului Resurse Umane verificd Statele de Functii ale personalului
didactic sub aspectul normdrii, al planurilor de invatdmant, etc;

4. Dupa aprobarea Statelor de Functii conducerile Departamentelor elaboreaza Tabelele
nominale care contin cadrele didactice care suplinesc prin plata cu ora activitétile didactice de
predare din posturile didactice vacante, temporar vacante sau rezervate;

Elemente ale procedurii care parcurg D.R.U

5. Tabelele de plata cu ora aprobate de citre geful Departamentului §i Decanul Faculttii,
precum si un exemplar din Statele de Functii se centralizeazi la Biroul Salarizare;
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6. Economistii de la Biroul Salarizare verifica corespondenta dintre informatiile continute in
Statele de Functii si cele din Tabelele de plata cu ora si informeazi conducerile Facultatilor
asupra neregulilor descoperite;

7. Economistii de la Biroul Salarizare verificd dosarele cadrelor didactice asociate, in
vederea stabilirii conditiilor didactice de predare;

8. Economistii de la Biroul Salarizare verificd dacd personalul didactic care desfasoara
activitati didactice de predare prin plata cu ora indeplineste conditiile didactice de predare; in caz
contrar semnaleazd conducerilor Facultitilor care cadre didactice (titulare sau asociate) nu
indeplinesc conditiile de predare in vederea remedierii acestor situatii;

9. Economistii de la Biroul Salarizare verifica dacd personalul nedidactic angajat la
U.T.C-N care desfisoard activititi didactice de predare prin plata cu ora indeplineste conditiile
didactice de predare si dacad respectivii angajati au aprobare pentru decalarea programului de
lucru;

10. Tabelele pentru plata cu ora corectate de citre Facultati si avizate de cétre D.R.U. se
prezinta Conducerii U.T.C-N spre aprobare;

11. Se prezinta spre aprobarea Senatului U.T.C-N lista cu expertii care vor desfasura
activitdti didactice prin plata cu ora. Se intocmesc contractele de muncd privind prestarea
activitatilor didactice de predare prin plata cu ora, pentru cadrele didactice asociate;

12. In urma obtinerii aprobdrilor specificate mai sus personalul didactic poate desfisura
activititi didactice de predare prin platd cu ora, care vor fi reflectate in referatele justificative de
platd cu ora; acestea se predau la Biroul Salarizare pand in data de 25 a fiecérei luni; referatele
trebuie sd fie semnate pentru conformitate de cétre cadrul didactic care declara orele, seful de
departament si decan.

13. Economistii de la Biroul Salarizare verificd perfecta corelatie dintre cele declarate in
referate cu informatiile din Tabelele de plata cu ora;

14. Economistii de la Biroul Salarizare asigurd calculul drepturilor salariale prin plata cu
ora, conform legislatiei in vigoare;

15. Economistii de la Biroul Salarizare asigura introducerea Inregistrérilor in baza de date si
listarea statelor de platd pentru plata cu ora;

16. Economistii de la Biroul Salarizare asigurd indosarierea si arhivarea documentelor
justificative privind cumulul si plata cu ora.

6. Inregistrari
6.1 Indicatorul aprobdrilor si reviziilor

6.2 Lista de difuzare
Locul si Locul si
Denumire Cod Elaborator | perioada de perioada de | Suport
pastrare arhivare

Statele de Functii

Anexele la statele de
Functii

Hotarére de Senat

Adresa catre
Decanate cu
neregulile constatate
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Tabelele de cumul si
plata cu ora

Adresa de nsotire a
Tabelelor

Aprobarea pentru
Tabelele de cumul si
plata cu ora

Decizia Senatului de
aprobare a tabelelor
cu personalul asociat
(specialisti)

Referatele de plata
cu ora

State de plata cu ora

7. Anexe
8. Formulare
9 Lista de difuzare

1. Rectorat

2. Departamentul de asigurarea calitétii
3. Serviciul Financiar-Contabil

4., Serviciul Resurse umane
5.Decanatele Facultatilor
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