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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii
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4. SCOP

4.1. Descrie procesul de salarizare a personalului in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene
in perioada de valabilitate a contractelor de finantare, respectiv, implementare §i sustenabilitate.

4.2. Scopul acestei proceduri este de a asigura un cadru transparent si unitar al procesului de plata a
personalului, vizandu-se angajarea unor persoane competente, ca premisd a absorbtiei eficiente a
fondurilor Uniunii Europene alocate Romaniei.

4.3. Procedura sprijind U.A.T. in activitatea de absorbtie, implementare si sustenabilitate a proiectelor
finantate din fonduri europene nerambursabile, precum si auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni
de auditare si/sau control.

4.4. Procedura cuprinde informatii si descrieri ale etapelor prin care este desfasurat procesul de
selectie, angajare si plata a personalului in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene.

4.5. Procedura dc fatd reglementeaza modul si conditiile de acordare a procentului de majorare
salariald pentru personalul numit in echipele dc proiect.

Procedura urmareste astfel asigurarea unei aplicari uniforme si corecte a prevederilor legale care
reglementeaza regimul juridic al remunerarii persoanelor nominalizate in echipele de proiect.

4.6. Personalul din cadrul aparatului dc specialitate al U.A.T., numite in echipele de proiecte finantate
din fonduri europene nerambursabile beneficiazd de majorarea salariilor de bazd, soldelor de
functie/salariilor de functie, indemnizatiilor de incadrare cu pana la 50%. indiferent de numarul de
proiecte In care este implicat. Aceastd majorare se aplica proportional cu timpul efectiv alocat activitatilor
proiectelor finantate din fonduri europene.

4.7. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

4.8. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in condifii de fluctuatie a personalului.

4.9. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitatein actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Plata personalului implicat in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene, din cadrul
aparatului de specialitate al U.A.T. numit in echipele de proiecte finantate de fonduri nerambursabile prin
dispozitie de primar sau a persoanelor care au prevazute in fisa postului atributii specific domeniului
gestionarii asistentei financiare nerambursabile europene, precum si personalului incadrat cu contract
individual dc munca, pe perioada determinata in afara organigramei institutiilor si/sau autoritatilor publice.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.2.2.Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.2.3. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare.
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6.2.4.0.U.G. nr.64/2009 privind gestionarea financiard a instrumentelor structurale si utilizarea
acestora pentru obiectivul convergenta, cu modificarile si completarile ulterioare:

6.2.5.0.G. nr. 40/2015 privind gestionarea financiard a fondurilor europene pentru perioada de
programare 2014-2020

6.2.6.0.U.G. nr. 34/2017 privind gestionarea financiard a fondurilor externe nerambursabile aferente
Mecanismului financiar Spatiul Economic European 2014 - 2021 si Mecanismului financiar norvegian
2014 - 2021

6.2.7.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.8.0.U.G. nr. 88/2020 privind instituirea unor masuri, precum §i a unui sprijin financiar, pentru
pregatirea portofoliului de proiecte in domenii strategice considerate prioritare pentru perioada de
programare 2021-2027, destinat finantarii prin Programul Operational Asistentd Tehnica 2014-2020.
POAT 2014-2020, si Programul Operational Infrastructura Mare 2014-2020. POIM

6.2.9. Ghidul Solicitantului, pentru Programele de Finantare carora se adreseaza Cererea de finantare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.H.G. nr. 325/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea conditiilor dc
infiintare a posturilor in afara organigramei si a criteriilor pe baza carora se stabileste procentul de majorare
salariald pentru activitatea prestata in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile;

6.3.2.H.G. nr. 399/2015 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor
finantate prin Fondul european de dezvoltare regionald. Fondul social european si Fondul de coeziune
2014-2020;

6.3.3.H.G. nr. 93/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei
de urgentd a Guvernului nr. 40/2015 privind gestionarea financiard a fondurilor europene pentru perioada
de programare 2014-2020.

6.3.4.0rdinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entittilor publice,
emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.3.5.0.M.F.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarca si plata cheltuielilor institugiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

6.3.6.0.M.F.N. 3920/2018 pentru aprobarea procedurii de sistem privind recrutarea si selectia expertilor
din cadrul echipelor de proiect cu finantare din fonduri externe nerambursabile implementate in perioada
2014-2020;

6.3.7.0.M.F.P. nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3.8. Programele Operationale si alte instrumente financiare europene nerambursabile, respectiv:
Programul Operational Capital Uman; Programul Operational Capacitate Administrativa; Programul
Operational dezvoltare regionald; Programul Operational asistentd tehnicd. Programul Operational
competitivitate. Mecanismul financiar al Spatiului Economic European 2014-2020. Mecanismul financiar
norvegian 2014-2021. Programul de cooperare Elvetiano-roman Ghiduri specifice Programelor
Operationale si regulamentele Mecanismelor financiare.

6.3.9.0rdine de Ministri privind eligibilitatea cheltuielilor (aparute dupa elaborarea ghidului).
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6.3.10. Ghidurile Programelor de finantare europene si nationale.
6.3.11. Manualele de implementare a proiectelor finantate prin programe europene si nationale.
6.3.12. Instructiuni ale autoritatilor de management.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Beneficiar - Unitati administrativ teritoriale (autoritdfi ale administratiei publice locale),
parteneriate ale unitatilor administrativ teritoriale (autoritatilor administratiei publice locale), asociatii de
dezvoltare intercomunitara, Intreprinderi mici si mijlocii, parteneriate ntre unitati administrativ teritoriale
(autoritati publice locale) si organizatii non guvernamentale, responsabile pentru initierea si implementarea
proiectelor aprobate spre finantare;

7.1.2.Cerere de finantare - Formularul completat de cétre Solicitant, iIn vederea obtinerii finantarii
nerambursabile;

7.1.3. Contract - Actul juridic cu titlu oneros, incheiat intre Beneficiar si contractor, in vederea executiei
unei lucrari, furnizarii unor produse sau prestarii unor servicii.

7.1.4. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.5. Manuale de implementare a proiectelor finanfate prin programe europene si nationale: cadru
general pentru implementarea proiectelor finantate, de la momentul semnarii contractului si pana la etapa
de stabilire a strategiei de iesire, ce urmeaza dupa finalizarea implementarii.

7.1.6. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.77. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei sectiuni/
pagini).

7.1.8. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

7.1.9. Procedura operationala (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitti publice.

7.1.10. Program de finantare - forma de asistentd financiard prin care un finantator acorda fonduri si
controleazd modul de utilizare a acestora;
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7.1.11. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de reguld sub 50% din continutul
procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.2.4. Comisie = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei

7.2.7. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.8. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1.Personalul din cadrul aparatului de specialitate al U.A.T. numit in echipele de proiecte finantate de
fonduri nerambursabile prin dispozitie de primar sau persoanele care au prevazute in fisa postului atribugii
specifice domeniului gestiondrii asistentei financiare nerambursabile europene, beneficiazd de majorarea
salariului de baza. indemnizatiilor de Incadrare eu pand la 50%. indiferent de numarul de proiecte in care
este implicat.

8.1.2. Aceasta majorare se aplica proportional cu timpul efectiv alocat proiectelor finantate din fonduri
europene.

8.1.3.1n cadrul institutiilor si/sau autoritatilor publice poate fi incadrat personal cu contract individual de
muncd pe duratd determinatd, pe posturi in afara organigramei, prin act administrativ al conducatorului
institutiei.

8.1.4.Managerii echipelor de proiect organizeaza intreaga activitate a echipelor de proiect si modul dc
derulare a proiectelor pentru indeplinirea obiectivelor acestora.

8.1.5.Coordonatorul compartimentului structurii care implementeaza proiectul va semna fisa de pontaj
alaturi de managerul echipei de proiect si Reprezentant legal / Ordonator principal de credite.

8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Fisa de pontaj
8.2.2. Raport de activitate.

8.3. Modul de lucru

8.3.1. Personalul incadrat in aparatul de specialitate al primarului

8.3.1.1. Stabilirea timpului efectiv lucrat in cadrul proiectelor si intocmirea pontajelor lunare

In prima zi lucritoare a fiecirei luni vor fi centralizate datele privitoare la timpul efectiv lucrat de
membrii echipelor de proiect.
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Coordonatorul de proiect/managerul de proiect/seful de proiect avizeaza fisele de pontaj care atesta
timpul efectiv lucrat in cadrul fiecarui proiect alaturi de coordonatorul structurii care implementeaza
proiectul.

Pe baza acestora se intocmesc fisele lunare de pontaj pentru luna anterioard cuprinzand numarul de ore
efectiv lucrate in cadrul proiectelor, documente care vor fi semnate, pentru fiecare dintre persoanele
nominalizate dc coordonatorii echipelor de proiect si de coordonatorul compartimentului in care este
incadrata persoana nominalizata.

Fisele lunare de pontaj se transmit Responsabilului RU cel tarziu in a cincea zi lucratoare a fiecarei luni.

8.3.1.2. Stabilirea drepturilor salariale corespunzatoare

Pe baza fiselor de pontaj Responsabil RU va centraliza datele comunicate sub semndtura managerilor de
proiect si coordonatorilor structurilor si va aplica metodologia de calcul prezentata mai jos ce va duce la o
majorarea salariald de pana la 50% aplicata la salariul de baza lunar, proportional cu timpul efectiv alocat
realizarii activitatilor pentru fiecare proiect ce este acordat pentru activitatea desfasurata in luna anterioara
ca membru al echipei/echipelor de proiect, in sensul art. 16 din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, precum si drepturile salariale aferente.

Persoanele numite in cadrul echipelor de proiect si persoanele care au prevazute in fisa postului atributii
specifice domeniului gestionarii asistentei financiare nerambursabile europene, beneficiaza de o majorare
salariala de pand la 50% aplicatd la salariul de baza lunar, proportional cu timpul efectiv lunar alocat
activitatilor pentru proiectele finantate din fonduri europene, dupa cum urmeaza:

peste 80 ore pe lund se acorda o majorare salariala de 50%
intre 61 - 80 ore se acorda o majorare salariald de 40 %
intre 41-60 ore se acorda o majorare salariala de 30 %
intre 21 -40 ore se acorda o majorare salariald de 20%
pana la 20 ore se acorda o majorare salariala de 10%.

Timpul efectiv alocat realizarii activitafilor pentru fiecare proiect nu poate depasi durata maxima a
timpului de lucru prevazuta de normele legale in vigoare.

Indemnizatia lunara a primarului si viceprimarului U.A.T. care implementeaza proiecte finangate din
fonduri europene nerambursabile se majoreaza cu pana la 25% in functie de numarul de proiecte aliate in
implementare pentru care U.A.T. au calitatea de beneficiar, dupa cum urmeaza:

pentru 1 proiect se acorda o majorare salariald de 15%;
pentru 2 proiecte se acorda o majorare salariala de 20%;
pentru 3 sau mai multe proiecte se acorda o majorare salarialda de 25%.

8.3.1.3. Plata drepturilor salariale si a contributiilor salariale pentru membrii echipelor de proiect

Plata drepturilor salariale si a contributiilor salariale suportate de angajat si de angajator pentru membrii
echipelor de proiect se face de cétre angajator de la bugetul de stat.

Cheltuielile cu salariile personalului echipelor de proiect, inclusiv a contributiilor salariale pot fi
rambursate de autoritatea finantatoare in conformitate cu regulile de eligibilitate, procedurile de rambursare
aplicabile si cu procentul de cofinantare stabilita in contractul/ acordul cadru/ ordinal de finantare semnat
cu autoritatea finantatoare.
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In acest caz. pentru persoanele implicate in mai multe echipe de proiect, rambursarea cheltuielilor se
face pentru fiecare proiect in parte, proportional cu timpul efectiv realizat conform fiselor dc ponta;.

8.3.2. Personalul incadrat pe posturi in afara organigramei, cu contract de munca individual pe
durata determinata

In cadrul institutiilor si/sau autorititilor publice poate fi incadrat personal cu contract individual de
muncd pe duratd determinatd, pe posturi in afara organigramei, prin act administrativ al conducatorului
institutiei.

Persoanele numite in cadrul echipelor de proiect, angajate cu contract de munca individual dc munca pe
durata determinata, pe perioada implementarii proiectului, pe posturi in afara organigramei, beneficiaza de
salariu conform tarifelor orare din ghidul solicitantului conditii generale si specifice aplicabile, astfel cum
au fost aprobate in cererile de finantare de catre autoritatea finantatoare care gestioneaza programul din
care este finantat proiectul, in limita bugetului aprobat.

Cheltuielile cu salariile personalului care 1si desfasoara activitatea in cadrul proiectelor finantate din
fonduri externe nerambursabile, pe bazd de contract individual de munca pe perioadd determinata, se
suporta din titlul de cheltuieli din care este finantat proiectul. in limita bugetului aprobat.

Conducitorul institutiei/autoritatii publice care incadreaza personal cu contract individual de munca pe
perioadd determinatd, pe posturi in afara organigramei, asigura respectarea conditiilor legale privind
numarul maxim dc ore lucrate si cumulul de functii.

8.4. Resurse necesare

8.4.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.4.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.4.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.
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9. RESPONSABILITATI

Nr.

crt Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I

I

o | Iv v

V1

0 1

Membrii echipelor de proiect:

- Realizeaza activitatile stabilite a fi efectuate in mod direct in graficul de
activitati aprobat;

1 - Realizeaza activitatile care deriva din obligatiile beneficiarului fata de E
autoritatea finantatoare, conform contractului/acordului/ordinului de
finantare semnat si in conformitate cu sistemul dc management si control
intern aplicabil.

Manager de proiect

- Verifica datele privitoare la timpul efectiv lucrat de membrii echipelor de
2 proiect;

- Intocmeste si semneaza fisele lunare de pontaj. pentru fiecare dintre
persoanele nominalizate Tn echipele de proiect.

Structura Resurse Umane:

- Centralizeaza datele cuprinse in fisele de pontaj semnate de managerii de
proiect si coordonatorii compartimentului unde este incadrat membrul
echipei de proiect;

- Pregateste documentele necesare pentru majorarea salariala
corespunzdtoare

Birou Contabilitate:

- Asigura plata majorarii salariale corespunzatoare fiecarei persoane
implicate in derularea proiectelor finantate din fonduri europene

4 nerambursabile

- Asigura incadrarea cheltuielilor aferente majorarilor salariale pe conturi
analitice distincte fiecarui proiect finantat din fonduri europene
nerambursabile

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura

Primarul

-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor
descrise in prezenta procedura;

-Aproba/reaproba prezenta procedura

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Av - avizat
Ap — aplicat
As - asigura
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. 9 Denumirea anexei Elaborator Aproba Nrde Difuzare Arhlvare. Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente
1.

2.
11. CUPRINS
Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

Coperta
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