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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,

Nr. dupa caz,

Crt revizia in
cadrul editiei

2.1 Editial

2.2 Revizia

2.3 Editia a II-a

2.4 Revizial

2.5 Revizia a II-a

2.6 Revizia a IlI-a
2.7 Revizia a IV-a
2.8 Editia a IlI-a
2.9 Revizial

2.10 Revizia a II-a
2.11 Revizia a IlI-a
2.12 Revizia a IV-a

Componenta revizuita

X

- Scopul procedurii
- Documente de referinta

- Descrierea activitatii sau
procesului

Scopul procedurii;
Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului;
Responsabilitati; Precizari

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Legislatie primara;
Derularea operatiunilor si
actiunilor activitatii;

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta

Documente de referinta

Documente de referinta

Documente de referinta

Modalitatea reviziei

Modificari legislative conform Ordinului nr. 5447/2020
privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 827 din 09 septembrie 2020

Modificari legislative conform Legii nr. 288/2021 pentru
modificarea si completarea Legii-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, Publicata in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 1171 din 10 decembrie 2021

Modificari legislative conform Ordonantei de urgenta nr.
130/2021 privind unele masuri fiscal-bugetare, prorogarea
unor termene, precum si pentru modificarea si completarea
unor acte normative, Publicata in Monitorul Oficial, Partea I
nr. 1202 din 18 decembrie 2021

Modificari legislative conform Ordonantei de urgenta nr.
142/2021 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 110/2017 privind Programul de
sustinere a intreprinderilor mici si mijlocii si a intreprinderilor
mici cu capitalizare de piatd medie - IMM INVEST ROMANIA,
pentru modificarea Schemei de ajutor de stat pentru
sustinerea activitatii IMM-urilor in contextul crizei economice
generate de pandemia COVID-19, aprobata prin art. II din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 42/2020, pentru
modificarea art. III din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
16/2021 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 110/2017 privind Programul de
sustinere a intreprinderilor mici si mijlocii si a intreprinderilor
mici cu capitalizare de piatd medie - IMM INVEST ROMANIA,
precum si pentru modificarea si completarea Schemei de
ajutor de stat pentru sustinerea activitatii IMM-urilor in
contextul crizei economice generate de pandemia COVID-19,
aprobata prin art. II din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 42/2020, precum si pentru modificarea art. 164 alin. (21) si
(22) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, Publicata in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 1249 din 30 decembrie 2021

Modificari legislative

Modificari legislative conform Ordonantei de urgenta nr. 152
din 11 noiembrie 2022pentru modificarea si completarea
Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice, Publicata in Monitorul Oficial nr. 1091 din
11 noiembrie 2022

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative conform Ordinului nr. 2.202/2023 pentru
modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice,
Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.917/2005, Publicat in Monitorul Oficial
nr. 682/2023

Modificari legislative

Modificari legislative
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editiei sau
reviziei
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21.12.2021
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21.04.2022

15.11.2022

08.05.2023

06.06.2023

26.07.2023

01.09.2023
30.05.2024



Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

scol{u!. Exemplar Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a" Semnatura
difuzarii nr. primirii
3. Aplicare, 1 Director Cimpanu Monica 30.05.2024
Informare
Aplicare, - . ..
3.2 Evidents, 2 Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 30.05.2024
. Monitorizare Monitorizare
Arhivare
3.3 Aplicare 3 Secretariat Secretar Cucu Cristina Mihaela 30.05.2024

Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru intocmirea statelor de salarii.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de elaborare a statelor de salarii.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentul nr. 679/2016 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)

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 2.202/2023 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 682/2023

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

- Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii
institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu
modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

Oficial, Partea I nr. 276 din 12.04.2016

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

_ (@]
S PPN U e wN s gZ

.

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

< m

Ap.
Ah.
CSs
SCIM
CEAC
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

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;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Personalul didactic de predare care solicita si obtine gradul didactic I prin echivalare, potrivit prevederilor
Ordinului ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5561/2011 pentru aprobarea Metodologiei
privind formarea continua a personalului din Invatamaéantul preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare, nu primeste indemnizatia pentru titlul stiintific de doctor. Cadrele didactice opteaza pentru
indemnizatia pentru titlul stiintific de doctor sau pentru echivalarea cu gradul didactic I.

Salariile se platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatorilor.

In scopul promovirii intereselor si apararii drepturilor salariatilor, confidentialitatea salariilor nu poate fi
opusa sindicatelor sau, dupa caz, reprezentantilor salariatilor, in stricta legatura cu interesele acestora si in
relatia lor directa cu angajatorul.

Salariul individual se stabileste prin negocieri individuale intre angaj

Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea
confidentialitatii.

Personalul care, potrivit programului normal de lucru, isi desfasoara activitatea intre orele 22,00 si 6,00
beneficiaza, pentru orele lucrate in acest interval, de un spor pentru munca prestata in timpul noptii de 25% din
salariul de baza, solda de functie/salariul de functie, indemnizatia de iIncadrare, daca timpul astfel lucrat
reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Sporul de noapte nu se ia in calcul la determinarea limitei sporurilor, compensatiilor, primelor, premiilor si
indemnizatiilor.

Munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru, precum si munca prestata in zilele de sarbatori
legale, repaus saptamanal si in alte zile in care, in conformitate cu legea, nu se lucreaza, se compenseaza prin ore
libere platite In urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia.

In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild in termenul legal, munca suplimentara
prestata peste programul normal de lucru va fi platita in luna urmatoare cu un spor de 75% din salariul de baza,
solda de functie/salariul de functie, indemnizatia de incadrare, corespunzator orelor suplimentare efectuate.

In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibild, munca suplimentara prestatd in zilele de
repaus saptamanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementarile in vigoare, nu
se lucreaza, va fi platita in luna urmatoare cu un spor de 100% din salariul de baza, solda de functie/salariul de
functie, indemnizatia de incadrare, corespunzator orelor suplimentare efectuate.

Plata muncii se poate face numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic in scris,
fara a se depdsi 360 de ore anual. In cazul prestarii de ore suplimentare peste un numéar de 180 de ore anual, este
necesar acordul sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

La locurile de munca la care durata normala a timpului de lucru a fost redusa, potrivit legii, sub 8 ore pe zi,
depasirea programului de lucru astfel aprobat se poate face numai temporar, fiind obligatorie compensarea cu
timp liber corespunzator.

Suma sporurilor, compensatiilor, adaosurilor, primelor, premiilor si indemnizatiilor, inclusiv cele pentru hrana si
vacanta, acordate cumulat pe total buget pentru fiecare ordonator de credite nu poate depasi 30% din suma
salariilor de baza, a soldelor de functie/salariilor de functie, soldelor de grad/salariilor gradului profesional
detinut, gradatiilor si a soldelor de comanda/salariilor de comanda, a indemnizatiilor de iIncadrare si a
indemnizatiilor lunare, dupa caz.

Ordonatorul de credite poate acorda lunar premii de excelenta pentru personalul care a participat direct la
obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea unitatii, in limita a 5% din cheltuielile cu salariile de baza,
soldele de functie/salariile de functie, soldele de grad/salariile gradului profesional detinut, gradatiile si soldele
de comanda/salariile de comanda, indemnizatiile de incadrare si indemnizatiile lunare aferente personalului
prevazut in statul de functii, sub conditia incadrarii in fondurile aprobate prin buget.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.
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2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Sef compartiment/Responsabil Resurse Umane
- Sef compartiment Secretariat

- Sef Compartiment Financiar-Contabil

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Termenul de pastrare a registrelor de contabilitate obligatorii si a documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitatea financiara, inclusiv pentru statele de salarii, este cel prevazut la art. 25 din Legea
contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. Institutiile publice care utilizeaza
sisteme informatice de prelucrare automata a datelor au obligatia sa asigure prelucrarea datelor inregistrate in
contabilitate In conformitate cu reglementarile contabile aplicabile, controlul si pastrarea acestora pe suporturi
tehnice la termenul prevazut la art. 23 din Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Salariul se plateste in bani cel putin o data pe luna, la data stabilitd in contractul individual de munca, in
contractul colectiv de munca aplicabil sau in regulamentul intern, dupa caz.

Plata salariului se poate efectua prin virament intr-un cont bancar.

Plata in natura a unei parti din salariu, este posibila numai daca este prevazuta expres in contractul colectiv de
munca aplicabil sau in contractul individual de munca.

Intarzierea nejustificatad a platii salariului sau neplata acestuia poate determina obligarea angajatorului la plata
de daune-interese pentru repararea prejudiciului produs salariatului.

Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pand la data decesului sunt platite, in ordine,
sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia. Daca nu exista niciuna dintre aceste
categorii de persoane, drepturile salariale sunt platite altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.

Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice alte documente justificative
care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit. Statele de plata, precum si celelalte documente
justificative se pastreaza si se arhiveaza de catre angajator in aceleasi conditii si termene ca in cazul actelor
contabile, conform legii.

Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege. Retinerile cu
titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria salariatului este scadenta, lichida si
exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotarare judecatoreasca definitiva si irevocabila.

In cazul pluralititii de creditori ai salariatului va fi respectatd urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;

b) contributiile si impozitele datorate catre stat;

c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.

Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul net.

Acceptarea fara rezerve a unei parti din drepturile salariale sau semnarea actelor de plata in astfel de situatii
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nu poate avea semnificatia unei renuntari din partea salariatului la drepturile salariale ce i se cuvin in
integralitatea lor, potrivit dispozitiilor legale sau contractuale.

Dreptul la actiune cu privire la drepturile salariale, precum si cu privire la daunele rezultate din neexecutarea
in totalitate sau in parte a obligatiilor privind plata salariilor se prescrie in termen de 3 ani de la data la care
drepturile respective erau datorate.

Salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata, corespunzator programului normal de munca, se
stabileste prin hotarare a Guvernului, dupa consultarea sindicatelor si a patronatelor. In cazul in care programul
normal de munca este, potrivit legii, mai mic de 8 ore zilnic, salariul de baza minim brut orar se calculeaza prin
raportarea salariului de baza minim brut pe tara la numarul mediu de ore lunar potrivit programului legal de
lucru aprobat.

Prin hotarare a Guvernului se poate stabili o majorare a salariului de baza minim brut pe tara garantat in plata,
diferentiat pe criteriile nivelului de studii si al vechimii in munca.

Toate drepturile si obligatiile stabilite potrivit legii prin raportare la salariul de baza minim brut pe tara
garantat in plata se determina utilizand nivelul salariului de baza minim brut pe tara garantat in plata.

Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de baza prin contractul individual de munca sub salariul de baza
minim brut orar pe tara.

Angajatorul este obligat sa garanteze In plata un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul de bazd minim
brut pe tara. Aceste dispozitii se aplica si in cazul in care salariatul este prezent la lucru, in cadrul programului,
dar nu poate sa isi desfasoare activitatea din motive neimputabile acestuia, cu exceptia grevei.

Salariul de baza minim brut pe tara garantat in platd este adus la cunostinta salariatilor prin grija
angajatorului.

Pentru salariatii carora angajatorul, conform contractului colectiv sau individual de munca, le asigura hrana,
cazare sau alte facilitati, suma in bani cuvenita pentru munca prestata nu poate fi mai mica decat salariul minim
brut pe tara prevazut de lege.

Salariile de baza, soldele de functie/salariile de functie, soldele de grad/salariile gradului profesional detinut,
gradatiile, soldele de comandd/salariile de comanda, indemnizatiile de incadrare si indemnizatiile lunare,
sporurile si alte drepturi salariale specifice fiecarui domeniu de activitate corespunzator celor 7 familii
ocupationale de functii bugetare, pentru personalul din autoritatile si institutiile publice finantate integral din
venituri proprii.

Salariile de baza sunt diferentiate pe functii, grade/trepte si gradatii.

Fiecarei functii, fiecarui grad/treapta profesionala ii corespund 5 gradatii, corespunzatoare transelor de
vechime in munca, cu exceptia functiilor de conducere pentru care gradatia este inclusa in indemnizatia
lunara/salariul de baza prevazut de lege.

Salariile de baza pentru functiile de executie sunt la gradatia 0.

Transele de vechime in munca in functie de care se acorda cele 5 gradatii, precum si cotele procentuale
corespunzatoare acestora, calculate la salariul de baza avut la data indeplinirii conditiilor de trecere in gradatie si
incluse in acesta, sunt urmatoarele:

a) gradatia 1 - de la 3 ani la 5 ani - si se determina prin majorarea salariului de baza prevazut in anexele la
prezenta lege cu cota procentuala de 7,5%, rezultand noul salariu de baza;

b) gradatia 2 - de la 5 ani la 10 ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota procentuala
de 5%, rezultand noul salariu de baza;

c) gradatia 3 - de la 10 ani la 15 ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentualad de 5%, rezultand noul salariu de baza;

d) gradatia 4 - de la 15 ani la 20 de ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentuala de 2,5%, rezultdnd noul salariu de baza;

e) gradatia 5 - peste 20 de ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota procentuala de
2,5%, rezultand noul salariu de baza.

Gradatia obtinuta se acorda cu incepere de la data de intai a lunii urmatoare celei in care s-au implinit
conditiile de acordare.

Pentru personalul nou-incadrat, salariul de baza se determind prin aplicarea succesivda a majorarilor,
corespunzator gradatiei detinute.

Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare transei de vechime in munca, angajatorul va lua in considerare
integral si perioadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decat cele bugetare.

Personalul care detine titlul stiintific de doctor beneficiaza de o indemnizatie lunara pentru titlul stiintific de
doctor in cuantum de 50% din nivelul salariului de baza minim brut pe tara garantat in plata, daca isi desfasoara
activitatea in domeniul pentru care detine titlul. Cuantumul salarial al acestei indemnizatii nu se ia in calcul la
determinarea limitei sporurilor, compensatiilor, primelor, premiilor si indemnizatiilor prevazuta de lege.

In situatia cumulului de functii, indemnizatia se acorda, la cerere, numai de catre angajatorul unde beneficiarul
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are functia de baza declarata.
Personalul care exercita activitatea de control financiar preventiv, pe perioada de exercitare a acesteia,
beneficiaza de o majorare a salariului de baza cu 10%.

Personalul din institutiile si/sau autoritatile publice nominalizat in echipele de proiecte finantate din fonduri
europene nerambursabile si/sau fonduri externe rambursabile, precum si personalul implicat in implementarea
Mecanismului de redresare si rezilienta prevazut la art. 6 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 155/2020
privind unele masuri pentru elaborarea Planului national de redresare si rezilienta necesar Romaéaniei pentru
accesarea de fonduri externe rambursabile si nerambursabile in cadrul Mecanismului de redresare si rezilienta,
aprobata prin Legea nr. 230/2021, cu modificarile si completarile ulterioare, beneficiaza de majorarea salariilor
de baza, soldelor de functie/salariilor de functie, indemnizatiilor de incadrare cu pana la 50%, indiferent de
numarul de proiecte in care este implicat. Aceasta majorare se aplica proportional cu timpul efectiv alocat
activitatilor pentru fiecare proiect.

Echipa de proiect din institutia beneficiara este responsabila de realizarea activitatilor stabilite a fi efectuate in
mod direct in graficul de activitati aprobat, precum si a celor care deriva din obligatiile beneficiarului fata de
autoritatea finantatoare, conform contractului/acordului/ordinului de finantare semnat si in conformitate cu
sistemul de management si control intern aplicabil. Activitatile prestate de catre personalul institutiei sau
autoritatii publice nominalizat in echipele de proiect in cadrul proiectelor finantate din fonduri vor fi reflectate
corespunzator in cuprinsul fisei postului, conform prevederilor legale in vigoare.

Coordonatorul de proiect/managerul de proiect/seful de proiect avizeaza fisele de pontaj care atesta timpul
efectiv lucrat in cadrul fiecarui proiect, pentru fiecare dintre persoanele nominalizate.

Procentele se acorda de la data implementarii contractului/acordului/ordinului de finantare de catre partile
contractante, respectiv institutia beneficiara si autoritatea finantatoare, incepand cu data intrarii in vigoare a
prezentei legi. Acesta se acorda numai pe perioada de implementare a proiectului, astfel cum a fost stabilitda in
contractul/acordul/ordinul de finantare semnat, pe raspunderea ordonatorului de credite in cadrul caruia este
organizata echipa de proiect.

Cheltuielile cu salariile lunare, soldele lunare/salariile lunare si indemnizatiile de incadrare ale personalului
din echipele de proiect, inclusiv contributiile salariale aferente, pot fi rambursate de catre autoritatea
finantatoare, in conformitate cu regulile de eligibilitate si procedurile de rambursare aplicabile, precum si cu
procentul de cofinantare stabilit in contractul/acordul/ordinul de finantare semnat cu autoritatea finantatoare.
Pentru persoanele implicate in mai multe echipe de proiecte, rambursarea cheltuielilor se face pentru fiecare
proiect in parte, proportional cu timpul efectiv realizat, conform fisei de pontaj.

Personalului i se aplica tarifele orare prevazute de cererile de finantare si Ghidul solicitantului - conditii
generale si specifice aplicabile, cu aprobarea ordonatorului de credite in cadrul caruia este organizata echipa de
proiect/unitatea de implementare a proiectului.

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

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

Calculul salariilor
a) Calcul pentru personalul didactic platit lunar
Elemente de calcul:

Salariul grila = salariu corespunzator functiei didactice conform grilei

- Salariul grila contine si sporul de stabilitate - pentru personalul didactic cu vechime in invatamant mai mare
de 10 ani. Daca salariatul nu are spor de stabilitate se poate modifica salariul propus;

- Salariul grila nu contine si sporul de stabilitate pentru personalul cu vechime in invatamant mai mica de 10
ani. Daca salariatul are spor de stabilitate se va completa explicit (procent din salariu tarifar normat).

Norma de baza = fractiunea din norma completa = norma lunara a salariatului/norma lucratoare lunara.

Salariul tarifar normat = Salariu grila * Norma de baza.

Indemnizatia de conducere = % * salariul tarifar normat.

Gradatia de merit = % * salariul tarifar normat (include si sporul de stabilitate).

Indemnizatie dirigentie, educatoare, institutori = % * (salariu tarifar normat (include si sporul de stabilitate) +
indemnizatia de conducere + gradatia de merit).

Spor de vechime in munca = % * (salariu tarifar normat (include si sporul de stabilitate) + indemnizatia de
conducere + gradatia de merit + indemnizatia de dirigentie).

Spor titlu stiintific de doctor = % * (salariu tarifar normat (include si sporul de stabilitate) + indemnizatia de
conducere + gradatia de merit + indemnizatia de dirigentie).

Baza de calcul a sporurilor se proportioneaza cu perioada lucrata si cu perioada de CO. Indemnizatia de CO va
avea valoarea ei toate aceste sporuri incluse. Nu se acorda prima de concediu.
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b) Calcul pentru personalul didactic platit cu ora
Drepturile salariale pentru plata cu ora pot aparea doar la salariatii cu functie didactica.
Norma didactica lunara difera de norma lunara din incadrarea in functia de baza, fiind stipulata de lege
- metodologia de calcul a drepturilor salariale pentru personalul didactic.

Drepturile pentru plata cu ora se calculeaza astfel:

Venituri plata cu ora = ((Salariul tarifar grila + gradatie de merit 4+ spor titlu stiintific doctor pentru plata cu
ora)/norma didactica lunara) * nr.de ore efectuate didactic);

Unde spor titlu stiintific de doctor pentru plata cu ora = % * (salariul tarifar normat cu spor de stabilitate
inclus + gradatie de merit);

Daca este personal auxiliar sau nedidactic, baza de calcul a drepturilor cuvenite pentru plata cu ora este zero.

c) Calcul pentru personalul didactic auxiliar
Elemente de calcul:

Personalul didactic auxiliar este platit lunar, in baza salariului conform grilei de salarizare legale, in limita
marjelor de minim si maxim, pentru fiecare functie in parte.

Salariul tarifar din nomenclatorul de functii NU contine si sporul de stabilitate.

Salariul grila = salariu corespunzator functiei nedidactice.

Indemnizatia de conducere = % * salariu grila.

Gradatia de merit = % * salariu grila.

Spor de stabilitate = % * (salariu grila + indemnizatia de conducere + gradatia de merit).

Spor de vechime in munca = % * (salariu grila + indemnizatia de conducere + gradatia de merit + spor de
stabilitate).

Spor CFP = % * (salariu grila + indemnizatia de conducere + gradatia de merit + spor de stabilitate).

Baza de calcul a sporurilor se proportioneaza cu perioada lucrata si cu perioada de CO. Indemnizatia de CO va
avea In valoarea ei toate aceste sporuri incluse. Nu se acorda prima de CO.

Venit lunar brut calculat pentru incadrarea cu functie de baza ca personal didactic auxiliar = (Venit lunar pe
timp lucrat + indemnizatie de CO) + diferente + indemnizatie pentru concediu medical.

d) Calcul pentru personalul nedidactic

Cuantumul salariului de baza pentru personalul nedidactic de stabileste utilizand salariul de incadrare la care
se adauga sporul de vechime In muncd, corespunzator transei de vechime avuta.

In cazul in care pe parcursul anului, personalul nedidactic trece la o altd transd de vechime in munca, la
salariul de baza astfel constituit, se va aplica numarul de clase prevazute corespunzator gradatiei pe care
urmeaza sa o primeasca.

Péana la aplicarea efectiva a legii 153/2017 care face diferentierea in functie de vechimea in munca a salariului
de baza stabilit prin utilizarea claselor de salarizare atribuite, salariul de baza situat sub nivelul minim este
plafonat la salariul minim pe economie indiferent de vechimea in munca a personalului nedidactic. Pentru nicio
categorie de functie nu se acorda tichete de masa, tichete cadou.

Cumulul de functii poate sa apara la oricare din categoriile enumerate mai sus, calculul veniturilor realizate
pentru cumul efectuandu-se similar ca la incadrarea de baza, dar reluand operarea functiei, sporurilor ce se pot
acorda si a programului zilnic de lucru.

Nu se acorda CO pentru cumul de functii.

e) Contributii individuale la bugetele de stat (salariat):
Nr.crt. Taxa Procent/suma fixa/transe Algoritm de calcul Observatii

1. CASS Procent 10% din venitul brut fara indemnizatie de CM Se calculeaza la venit brut din care se scad
toate indemnizatiile pentru concediile medicale.

2. CAS Procent Cota de 25%, ce este in totalitate in sarcina salariatului Se calculeaza la venit brut din care se
scad toate indemnizatiile pentru concediile medicale

3. Impozit Procent 10% din baza de impozitare Se calculeaza pentru toti angajatii cu exceptiile prevazute de
lege.

Persoanele aflate in concediu medical de risc maternal, de sarcina si lehuzie si ingrijire copil cu handicap pana
la 7 ani nu datoreaza impozit.

Baza de impozitare = Venit brut impozabil fara contributia individuala la bugetul asigurarilor pentru, CASS,
CAS si fara deducerea personala calculata cf. legislatiei in vigoare si sindicatul deductibil si pensia facultativa
deductibila.

2. Intocmirea machetelor de personal: stabilirea normei didactice sdptamé&nale pentru cadrele didactice,
stabilirea numarului de ore saptamanal peste norma didactica si remunerarea lor la plata cu ora, operarea lui in
stat, determinarea salariului de baza lunar si a sporurilor aferente.

3. Modificarea drepturilor salariale: emiterea deciziei de modificare a drepturilor salariale, inregistrarea
deciziei de modificare si aprobarea acesteia de catre conducatorul unitatii.
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Personalul care detine titlul stiintific de doctor beneficiaza de o indemnizatie lunara pentru titlul stiintific de
doctor in cuantum de 50% din nivelul salariului de bazd minim brut pe tara garantat in plata, daca isi desfasoara
activitatea in domeniul pentru care detine titlul. Cuantumul salarial al acestei indemnizatii nu se ia in calcul la
determinarea limitei sporurilor, compensatiilor, primelor, premiilor si indemnizatiilor prevazuta de lege.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Secretarul /Seful compartimentului Resurse Umane/Persoanele desemnate
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Compartimentul financiar contabil

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 07.05.2018 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind

aprobarea Regulamentului-cadru
- Documente de referinta de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
- Descrierea activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

Modificari legislative conform
Legii nr. 288/2021 pentru
modificarea si completarea Legii-
cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din
fonduri publice, Publicata in
Monitorul Oficial, Partea I nr.
1171 din 10 decembrie 2021

Modificari legislative conform
Ordonantei de urgenta nr.
130/2021 privind unele masuri
Documente de referinta;  fiscal-bugetare, prorogarea unor
4 Revizia I 21.12.2021 Descrierea activitatii sau termene, precum si pentru
procesului modificarea si completarea unor
acte normative, Publicata in
Monitorul Oficial, Partea I nr.
1202 din 18 decembrie 2021

Modificari legislative conform
Ordonantei de urgenta nr.
142/2021 pentru modificarea si
completarea Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr.
110/2017 privind Programul de
sustinere a intreprinderilor mici si
mijlocii si a Intreprinderilor mici
cu capitalizare de piata medie -
IMM INVEST ROMANIA, pentru
modificarea Schemei de ajutor de
stat pentru sustinerea activitatii
IMM-urilor in contextul crizei
economice generate de pandemia
COVID-19, aprobata prin art. II
din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 42/2020, pentru
modificarea art. III din Ordonanta

N . < de urgenta a Guvernului nr.
.. Legislatie primara;
Revizia a II-

5 04.01.2022 Derularea operatiunilor si 16/2021 pentru mod1f1c§1rea st
a completarea Ordonantei de

actiunilor activitatii; < .
urgenta a Guvernului nr.
110/2017 privind Programul de
sustinere a intreprinderilor mici si
mijlocii si a Intreprinderilor mici
cu capitalizare de piata medie -
IMM INVEST ROMANIA, precum
si pentru modificarea si
completarea Schemei de ajutor de
stat pentru sustinerea activitatii
IMM-urilor in contextul crizei

2 Revizial 09.09.2020

Scopul procedurii;
Documente de referinta;

3 Editiaall-a 16.12.2021 Descrierea activitatii sau
procesului;
Responsabilitati; Precizari
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10

11

12

Nr.
Crt

ex.

w N

Nr.
Crt

1

economice generate de pandemia
COVID-19, aprobata prin art. II
din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 42/2020, precum si
pentru modificarea art. 164 alin.
(21) si (22) din Legea nr. 53/2003
- Codul muncii, Publicata in
Monitorul Oficial, Partea I nr.
1249 din 30 decembrie 2021

Documente de referinta;

Ei‘;ma a 21.04.2022 Descrierea activitatii sau  Modificari legislative
procesului
Modificari legislative conform
Ordonantei de urgenta nr. 152 din
11 noiembrie 2022pentru
Revizia a Documente de refm:—:rinté,- modificarea si completarea Legii-
IV-a 15.11.2022 Descrierea activitatii sau cadru nr. 153/2017 privind

procesului salarizarea personalului platit din
fonduri publice, Publicata in
Monitorul Oficial nr. 1091 din 11
noiembrie 2022

Documente de referinta;

Editia a IlI- 08.05.2023 Descrierea activitatii sau  Modificari legislative

a

procesului
Revizia I 06.06.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 2.202/2023 pentru
modificarea si completarea
Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea
Revizia a II- . contabilitatii institutiilor publice,
26.07.2023 Documente de referinta ; . v p
a ’ Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile
de aplicare a acestuia, aprobate
prin Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 1.917/2005, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 682/2023
Revizia a s e i s . .
L-a 01.09.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Revizia a e e v . . .
IV-a 30.05.2024 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Compartiment Nume si prenume ]?at-a“ LBV .. pat -lntrarn M Semnitura
primirii retragerii vigoare
Cimpanu Monica 30.05.2024 30.05.2024 30.05.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 30.05.2024 30.05.2024 30.05.2024
Secretariat Cucu Cristina Mihaela 30.05.2024 30.05.2024 30.05.2024
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba TR GO Arhivare
exemplare
Diagrama flux PROCEDURA PRIVIND RU RU

INTOCMIREA STATELOR DE SALARII
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Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
compartimentului Resurse Umane si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul
acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

Anexe
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