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1.1.

INSTRUCTIUNE DE LUCRU

in vederea angajarii personalului in cadrul proiectelor de cercetare, trebuie parcursi
urmatorii pasi:

Dupa incheierea/semnarea contractului de finantare, MP elaboreazé Decizia de
desemnare a persoanelor implicate n derularea proiectului (Anexa 1) pentru persoanele
nominalizate in contractul de finantare, cu respectarea bugetului prevazut in contract, a
prevederilor legislative in vigoare si a plafoanelor pe baza carora se calculeaza costurile
salariale directe la contractele de finantare;

Conditiile de salarizare, in cazul proiectelor de cercetare cu tertii, precum si la alte
categorii de proiecte de cercetare din cadrul unor programe care nu prevad o valoare
fixa sau maximala a tarifelor salariale pentru cheltuiele de personal, se asimileaza cu
conditiile de salarizare prevazute in acete normative aplicabile programelor de cercetare
din Planul National de Cercetare, Dezvoltare, Inovare in vigoare in perioada derularii
acestora;

Pentru fiecare persoana nominalizata in Decizia de desemnare a persoanelor implicate
n derularea proiectului, MP solicita Declaratia privind numarul de norme (Anexa 2);

in cazul in care nu toate pozitiile din proiectul de cercetare sunt nominalizate, angajarea
persoanelor pe pozitile vacante se va face cu respectarea legislatiei nationale, a
prevederilor pachetului de informatii al programului si a contractului de finantare a
proiectului. In acest caz, MP are obligatia depunerii la SCDI-PI a documentelor
necesare angajarii / organizarii concursului de angajare (copie carte de identitate, CV,
copie diplome de studii, adeverinta medicald, alte documente - dupa caz), cu 40 zile
lucratoare inainte de data prevazuta pentru angajare;

Pentru toti membrii echipei de cercetare, MP intocmeste Contractul individual de muncé
(Anexa 3), Fisa postului (Anexa 4) si Decizia de numire (Anexa 5);

Cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de inceperea activitatii personalului angajat in
proiect, MP preda catre SCDI-PI un dosar constituit din: Decizia de desemnare a
persoanelor implicate in derularea proiectului, Declaratia privind numarul de norme,
Contractul individual de muncéa, Fisa postului si Decizia de numire, in 4 exemplare
originale, semnate de catre salariat;

SCDI-PI va trimite spre analiza si aprobare dosarul mentionat la paragraful anterior la
urmatoarele compartimente / servicii:

e Biroul juridic, pentru verificarea legalitatii documentelor;

e DFC pentru verificarea concordantei dintre buget si cheltuielile prevazute si
verificarea corectitudinii Tncadrarii;

e Rectoratul ULBS, pentru semnare;

e SRUS pentru inregistrarea contractelor in Revisal, cu cel putin 1 zi inaintea
inceperii activitatii echipei de implementare a proiectului.

Dupa aprobare si semnare, SCDI-PI distribuie documentele orginale astfel: 2 exemplare
la MP, 1 exemplar la SCDI-PI, 1 exemplar la SRUS;
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1.2.

1.3.

MP are obligatia transmiterii catre membrii echipei de implementare a proiectului, a unui
exemplar Tn original din: Contractul individual de muncd, Fisa postului si Decizia de
numire;

MP este responsabil cu asigurarea conditilor de munca precum si a instruirii
personalului angajat cu privire la normele SSM (securitate si sanatate in munca) si PSI
(prevenirea si stingerea incendiilor).

in vederea salarizarii personalului in cadrul proiectelor de cercetare, trebuie parcursi
urmatorii pasi:

MP intocmeste lunar Foaia colectivad de prezentad (Anexa 6) in baza Fiselor de pontaj
individuale (Anexa 7) intocmite de fiecare angajat al proiectului.

MP transmite catre SCDI-PI, pana in data de 25 a fiecarei luni, Foaia colectivd de
prezentd si Nota de fundamentare a manoperei (Anexa 8) - in 2 exemplare, pentru luna
respectiva;

SCDI-PI transmite 1 exemplar din documentele de mai sus catre DFC iar 1 exemplar
ramane la SCDI-PI;

DFC aproba efectuarea platilor in functie de disponibilitati existente pentru proiectul
respectiv. O copie a acestor documente ramane la DFC, iar 1 exemplar in original va fi
depus la Biroul Salarizare pentru efectuarea platilor;

MP are obligatia raportarii periodice catre Autoritatea Contractantd / Finantator /
Beneficiar a modului de decontare a cheltuielilor salariale, conform prevederilor
contractului de finantare.

Tn cazul solicitarilor privind modificari / incetari la contracte de munca, acestea se
realizeaza astfel:

In cazul unor modificari ale conditiilor contractuale (ex. duratd contract, nivel salarial
etc.), MP intocmeste un Referat, in care se mentioneaza motivul care a determinat
modificarea respectiva;

MP, sub indrumarea consilierului juridic, intocmeste si semneaza impreuna cu salariatul
Decizia de modificare a contractului de munca si Actul aditional la contractul de munca -
in 4 exemplare. Aceste documente sunt depuse de catre MP la SCDI-PI cu minim 10
zile lucratoare inainte de data intrarii in vigoare a modificarii respective;

Incetarea unui contract individual de munca se realizeaza prin Decizie de incetare a
contractului de muncd (Anexa 9) intocmita de catre MP si semnata de catre salariat.
incetarea contractelor de munca trebuie anuntata de catre MP la SCDI-PI cu minim 10
zile lucratoare inainte de data intrarii in vigoare;

SCDI-PI trimite spre analizd si aprobare modificarile mentionate la paragrafele
anterioare, catre urmatoarele compartimente / servicii:

e Biroul juridic, pentru verificarea legalitatii documentelor;

e DFC pentru verificarea concordantei dintre buget si cheltuielile prevazute si
verificarea corectitudinii Tncadrarii;

e Rectoratul universitatii, pentru semnare;

Copyright © 2014-2017 — DAC-ULBS - V& rugam verificati ultima versiune valabild a procedurii la adresa
http://calitate.ulbsibiu.ro/pag/doc_SMI.php



http://calitate.ulbsibiu.ro/pag/doc_SMI.php

%/ ULBS

Universitatea “Lucian Blaga” din Sibiu

INSTRUCTIUNE DE LUCRU

ANGAJAREA S| SALARIZAREA
PERSONALULUI IN PROIECTELE
DE CERCETARE

Cod:
Pagina 5 din 6

IL-ULBS-PCDI-301-PC-01
Editia 2

Evolutie revizii

Emitent: 0/05.2017

Serviciul Cercetare, Dezvoltare, Inovare si
Proprietate Intelectuala

e SRUS pentru inregistrarea contractelor in Revisal, cu cel putin 1 zi Tnaintea de
producerea modificarii.

e Dupa aprobare, SCDI-PI distribuie documentele orginale astfel: 2 exemplare la MP, 1

exemplar la SCDI-PI, 1 exemplar la SRUS;

e MP are obligatia transmiterii catre membrii echipei, a unui exemplar in original al Actului

aditional la contractul de muncé si a Deciziei de modificare a contractului de munca.

1.4. Conditiile de salarizare prevazute la punctul 1.1. din instructiunea de lucru se aplica si
proiectelor de cercetare aflate in derulare la data intrarii in vigoare a prezentei
instructiuni.

2 INREGISTRARI

Nr. Denumire fnregistrare Suportul/ Loc Perioada

crt. Codul anexei | depozitare arhivare

1 Dosar angajat: documente concurs, acte angajare Hartie SCDI-PI/ 10 ani

" |(Anexe 1-5, Anexa 9), acte aditionale SRUS

2. |Dosar angajat: acte salarizare (Anexe 6-8) Hartie SCSFI'CI:DI / 10 ani

3 ANEXE

Nr. . Suportul/ Loc Perioada

Denumire anexe . . .
crt. Codul anexei | depozitare arhivare
Model - Decizia de desemnare a persoanelor Anexa 1_IL- :
] N : . ULBS-PCDI-301-| SCDI-PI 10 ani
implicate n derularea proiectului
PC-01
Anexa 2_IL-
2. |Model - Declaratia privind numarul de norme ULBS-PCDI-301-| SCDI-PI 10 ani
PC-01
Anexa 3_IL-
3. |Model - Contract individual de munca ULBS-PCDI-301-| SCDI-PI 10 ani
PC-01
Anexa 4_|L-
4. [Model - Fisa postului ULBS-PCDI-301-| SCDI-PI 10 ani
PC-01
Anexa 5_IL-
5. [Model - Decizia de numire ULBS-PCDI-301-| SCDI-PI 10 ani
PC-01
Anexa 6_IL-
6. [Model - Foaia colectiva de prezenta ULBS-PCDI-301-| SCDI-PI 10 ani
PC-01
Anexa 7_IL-
7. |Model - Fisa de pontaj individuala ULBS-PCDI-301-| SCDI-PI 10 ani
PC-01
Anexa 8 IL-
8. |Model - Nota de fundamentare a manoperei ULBS-PCDI-301-| SCDI-PI 10 ani
PC-01
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i - . Anexa 9 _IL-
Modelv— Decizie de incetare a contractului de ULBS-PCDI-301-| SCDI-PI 10 ani
munca PC-01
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