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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 5 6
1.1 | Elaborat Rotaru Margareta Secretar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 08.09.2021
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 29.09.2021
2.4 Revizia 2 14.10.2022

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Rotaru Margareta 14.10.2022
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Rotaru Margareta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura are scopul de a prezenta modalitatea de salarizare pe coeficient a personalului unitatii.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la modalitatea de salarizare pe coeficient a personalului unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. 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 Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr.1/2011 - Legea educatiei nationale cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
- Codul Muncii din 2003.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea 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;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

7.1.6 Verificare 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.

7.7 Salariul de baza Suma de bani la care are dreptul lunar personalul platit din fonduri publice,
corespunzator functiei, gradului/treptei profesionale, gradatiei, vechimii in
specialitate

7.1.8 Indemnizatia de incadrare Suma de bani corespunzatoare functiei, gradului, gradatiei si vechimii in functie

7.1.9 Gradul profesional Nivelul de ierarhizare in cadrul functiilor cu studii superioare, studii superioare
de scurta durata si studii medii, dupa caz, in conditiile legii

7.1.10 Gradatia Salariul de baza corespunzator functiei, acordat in raport cu vechimea in
muncd, in conditiile prezentei legi
7.1.11 Treapta profesionala Nivelul de ierarhizare in cadrul functiilor cu studii medii

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Gestionarea sistemului de salarizare a personalului din institutiile de invatamant preuniversitar si
universitar de stat se asigura de Ministerul Educatiei.

Sistemul de salarizare are la baza urmatoarele principii:

a) principiul legalitatii, in sensul ca drepturile de natura salariald se stabilesc prin norme juridice de forta
legii, dar cu Tncadrare Intre limitele minime si maxime prevazute prin prezenta lege;

b) principiul nediscriminarii, Tn sensul eliminarii oricaror forme de discriminare si instituirii unui tratament
egal cu privire la personalul care presteaza aceeasi activitate si are aceeasi vechime in munca si in functie;
¢) principiul egalitatii, prin asigurarea de salarii de baza egale pentru munca cu valoare egala;

d) principiul importantei sociale a muncii, In sensul ca salarizarea personalului se realizeaza in raport cu
responsabilitatea, complexitatea, riscurile activitatii si nivelul studiilor;

e) principiul stimuldrii personalului, in contextul recunoasterii si recompensarii performantelor
profesionale obtinute, pe baza criteriilor stabilite potrivit legii si regulamentelor proprii;

f) principiul ierarhizarii, pe verticald, cat si pe orizontald, in cadrul aceluiasi domeniu, in functie de
complexitatea si importanta activitatii desfasurate;

g) principiul transparentei mecanismului de stabilire a drepturilor salariale, in sensul asigurarii
predictibilitatii salariale;

h) principiul sustenabilitatii financiare, in sensul stabilirii nivelului de salarizare, astfel Incat sa se asigure
respectarea plafoanelor cheltuielilor de personal ale bugetului general consolidat, stabilite Tn conditiile
legii;

i) principiul publicitatii In sensul transparentei veniturilor de natura salariald, precum si a altor drepturi in
bani si/sau in natura.

lerarhizarea posturilor in vederea stabilirii salariilor de baza, salariilor de functie si a
indemnizatiilor de incadrare, atat intre domeniile de activitate, cat si in cadrul aceluiasi domeniu,
are la baza urmatoarele criterii generale:

a) cunostinte si experientd;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;

) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare si supervizare;

e) dialog social si comunicare;

f) conditii de muncs;

g) incompatibilitati si regimuri speciale.

-

~ —

Criteriile de performanta generale avute in vedere la promovarea in functie, grade/trepte
profesionale a personalului platit din fonduri publice ori in vederea acordarii unor premii sunt
urmatoarele:

a) cunostinte profesionale si abilitati;

b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;

) perfectionarea pregatirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipa;

e) comunicare;

f) discipling;

g) rezistenta la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

i) integritate si etica profesionala.

-

~ —

8.2. Documente utilizate:
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8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

Fiecarei functii, fiecarui grad / treapta profesionala 1i corespund 5 gradatii, corespunzatoare transelor de
vechime in muncd, conform anexei nr. 1.

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 Tndeplinirii
conditiilor de trecere n 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 anexa 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;

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

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

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

Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare transei de vechime in munca, angajatorul va lua Tn
considerare integral si perioadele lucrate anterior In alte domenii de activitate decat cele bugetare.
Modul de stabilire a salariilor de baza, salariilor de functie, a indemnizatiilor de incadrare si a
indemnizatiilor lunare

Salariile de baza, salariile de functie, salariile gradului profesional detinut, gradatiile, salariile de
comanda, indemnizatiile de incadrare si indemnizatiile lunare se stabilesc potrivit anexei nr. 1, astfel
incat, impreuna cu celelalte elemente ale sistemului de salarizare, sa se incadreze in fondurile aprobate
de la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetele locale si bugetele fondurilor speciale
pentru cheltuielile de personal, in vederea realizarii obiectivelor, programelor si proiectelor stabilite.
Incepand cu anul 2023, salariile de baza, salariile de functie si indemnizatiile de incadrare se stabilesc
prin inmultirea coeficientilor prevazuti in anexa nr. 1 cu salariul de baza minim brut pe tara garantat in
plata in vigoare.

In situatia cumulului de functii, indemnizatia se acord, la cerere, numai de citre angajatorul unde
beneficiarul are functia de baza declarata.

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 iain calcul la determinarea limitei sporurilor, compensatiilor, primelor, premiilor si indemnizatiilor.
Personalul didactic de predare care solicita si obtine gradul didactic | prin echivalare, potrivit
prevederilor Ordinului ministrului educatiei nr. 5561/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind
formarea continua a personalului din Tnvatamantul 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.

Salariul de baza pentru functiile de conducere

Salariul de baza pentru functiile de conducere se stabileste de catre conducatorul unitatii, in raport cu
responsabilitatea, complexitatea si impactul deciziilor impuse de atributiile corespunzatoare activitatii
desfasurate.

Tn salariul de baza pentru functiile de conducere atat la gradul |, cat si la gradul II, este inclusa gradatia
aferenta transei de vechime in munca, la nivel maxim.

Salarizarea in caz de suspendare a raportului de munca sau de serviciu

Personalul care s-a aflat in concediu platit pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pana la 2
ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap, precum si personalul ale carui raporturi de munca sau
raporturi de serviciu au fost suspendate din alte cauze, potrivit legii, la reluarea activitatii isi pastreaza
gradul sau treapta profesionala in care a fost Incadrat anterior suspendarii, salarizarea urmand a se face
la nivelul de salarizare pentru functii similare. Pentru acest personal, gradatia se stabileste luand Tn
considerare si perioadele care, conform legilor speciale aplicabile, constituie vechime Tn munca care se
are in vedere la stabilirea drepturilor salariale.

Tn cazuri exceptionale, posturile vacante si temporar vacante aferente functiilor didactice pot fi ocupate
si prin cumul de functii de personal angajat, cu respectarea prevederilor legale privind cumulul de functii
si a celor referitoare la ocuparea posturilor vacante. Posturile vacante si temporar vacante aferente
functiilor didactice, functiilor de specialitate medico-sanitara si asistenta sociala si functiilor de
specialitate artistica, care nu au putut fi ocupate prin concurs, pot fi ocupate prin cumul si de catre
persoane din aceeasi unitate si numai in conditiile n care programul functiei cumulate nu se suprapune
celui corespunzator functiei de baza.

Tncepand cu 1 martie 2018, cuantumul brut al salariilor de baz3, precum si cuantumul sporurilor,
indemnizatiilor, compensatiilor, primelor, premiilor si al celorlalte elemente ale sistemului de salarizare
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care fac parte, potrivit legii, din salariul brut, de care beneficiaza personalul didactic din unitatile de
fnvatamant preuniversitar se majoreaza cu 20% fata de nivelul acordat pentru luna februarie 2018.

Personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar, personalul didactic de conducere si
personalul de indrumare si control din invatamant beneficiaza:

a) incepand cu 1 ianuarie 2019 de prima transa de 1/4 din diferenta dintre salariul de baza prevazut de
lege pentru anul 2022 si cel din luna decembrie 2018;

b) incepand cu 1 ianuarie 2020 de a doua transa de 1/4 din diferenta dintre salariul de baza prevazut de
lege pentru anul 2022 si cel din luna decembrie 2018;

¢) Incepand cu 1 septembrie 2021 de salariile de baza prevazute de lege pentru anul 2022.

Prevederile anterioare nu se aplica personalului asimilat din punctul de vedere al salarizarii cu
personalul didactic Tncadrat In unitatea de invatamant preuniversitar.

Reglementari specifice personalului didactic din invatamant

Pentru functiile didactice auxiliare la care gradul/treapta profesionala nu mai apare in anexa, salariul de
baza se va stabili la gradatia corespunzatoare vechimii Tn munca de la gradul/treapta profesionala
imediat superior / superioara functiei pe care era incadrata persoana.

Personalul didactic calificat de predare si conducere care Tsi desfasoara activitatea in localitati izolate
primeste o indemnizatie de pana la 20% din salariul de baza, in raport cu zona geografica respectiva.
Diferentierea pe zone si localitati se aproba prin hotarare a Guvernului.

Personalul didactic care asigura predarea simultana la 2-5 clase de elevi n invatamantul primar
sau gimnazial primeste o majorare a salariului de baza dupa cum urmeaza:

a) pentru 2 clase de elevi, o crestere cu 7% a salariului de baza detinut;

b) pentru 3 clase de elevi, o crestere cu 10% a salariului de baza detinut;

) pentru 4 clase de elevi, o crestere cu 15% a salariului de baza detinut;

d) pentru 5 clase de elevi, o crestere cu 20% a salariului de baza detinut.

Personalul didactic care indeplineste functia de diriginte, Tnvatatorii, educatoarele, institutorii, profesorii
pentru invatamantul primar, profesorii pentru invatamantul prescolar beneficiaza de o majorare de 10%
a salariului de baza.

Personalul didactic beneficiaza de dreptul la concediul de odihna, potrivit Legii nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, primind o indemnizatie de concediu de odihna calculata conform
prevederilor legale aplicabile personalului platit din fonduri publice.

Personalul didactic de predare, de conducere, indrumare si control, inclusiv cadrele didactice metodiste
din unitatile de invatamant preuniversitar, poate fi salarizat si prin plata cu ora sau prin cumul, potrivit
prevederilor Legii nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare. Calculul pentru plata cu ora sau
prin cumul se face la norma didactica prevazuta de Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Salarizarea cadrelor didactice incadrate ca profesor pentru invatamantul prescolar, respectiv profesor
pentru invatamantul primar se face la nivelul incadrarii pentru un profesor cu studii superioare din
invatamantul preuniversitar.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

9.2. Secretariat

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedurs;
- Asigura difuzarea procedurii.
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PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

SALARIZAREA PE COEFICIENT A PERSONALULUI

UNITATII

Revizia 2

Cod: P.O.SCR 48

Exemplar nr. 1

10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 08.09.2021
10.2 l-a 1 29.09.2021
10.3 l-a 2 14.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Rotaru 14.10.2022
Margareta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Salarii de baza pentru functiile din - - 1 -
invatamant
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SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
1 NAMOLOASA
SALARIZAREA PE COEFICIENT A PERSONALULUI Revizia 2
UNITATII
Cod: P.O. SCR 48 Exemplar nr. 1
Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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