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

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Bota-Olelei Maria- Director adjunct 2024-02-
Alina 23
2. | Verificat Demeter Sorin- Conducator compartiment 2024-02-
Marin 23
3. | Avizat Den_weter Sorin- Presgdir)tele comisiei de 2024-02-
Marin monitorizare 23
4. |Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 23

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-23

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

Nr. S.COP,UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at-a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare Igzgce)rfr?z)nrpzrrtmlimrirr]rsgli?h Conducatori MAIER 2024-
) P : 9anig compartimente LAVINIA 02-23
vigoare
« . Demeter 2024-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin 102-23
Secretariatul tehnic al
. « - o A MAIER 2024-
3. |Evidenta Comisia de monitorizare comisiei de LAVINIA 02-23
monitorizare
. - . MAIER 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-23

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala este elaborata cu scopul de a stabili modul unitar de majorare cu 1/4 din diferenta
dintre salariul de baza pentru anul 2022 si cel din luna decembrie 2021.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationald se aplica in cadrul unitatii de invatamant in activitatea specifica de majorare cu 1/4
din diferenta dintre salariul de baza pentru anul 2022 si cel din luna decembrie 2021.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003, Codul muncii- Republicare;

Legea nr. 283 din 17 octombrie 2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, precum si a
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Legea-Cadru nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

Legea nr. 61 din 15 aprilie 2019 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 41/2018 pentru modificarea
si completarea Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

Ordonanta de Urdonanta nr. 53 din 4 august 2017 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;
Ordonanta de Urgenta nr. 130 din 17 decembrie 2021 privind unele masuri fiscal-bugetare, prorogarea unor termene,
precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative;

Ordonanta de Urgenta nr. 142 din 28 decembrie 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 Tn contextul crizei economice generate de pandemia COVID-19, aprobata prin art. Il din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 42/2020, pentru modificarea art. lll 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. Il 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;

Ordonanta de Urgenta nr. 115 din 26 august 2022 pentru completarea art. | din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
130/2021 privind unele masuri fiscal-bugetare, prorogarea unor termene, precum si pentru modificarea si completarea
unor acte normative;

Hotarare nr. 905 din 14 decembrie 2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Hotararea nr. 1071 din 4 octombrie 2021 pentru stabilirea salariului de baza minim brut pe tara garantat in plata;
Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de fnvatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

é"t';' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
2 Control intern stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
’ managerial vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,
de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
4. |departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
6 Procedura < format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
) documentata ' !
operationale;




MINISTERUL EDUCATIEI Procedurs tionals Editia: I
Colegiul Tehnic "Transilvania" ;:;jirirfegp:;féllf)iglaéa Revizia: 0
Pag. 4/7
Cod: PO-SS.08.02 Exemplarnr. 1
(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura
- operationald (PO) | procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul unuia sau mai
’ I(Scr(rf)edura de multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul Intregii entitati publice;

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. Editie procedura 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
9. Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul

procedurii;
Beneficiarii directi
10 ai educatiei si Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
" | formarii forma de educatie si formare profesionala.
profesionale
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, va fi informata cu privire la salariul de baza, alte
elemente constitutive ale veniturilor salariale, evidentiate separat, periodicitatea platii salariului la care salariatul are
dreptul si metoda de plata.

Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.

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

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

Incepand cu data de 1 ianuarie 2022, salariul de baza minim brut pe tard garantat in plats, se stabileste in bani, fara a
include sporuri si alte adaosuri, la suma de 2.550 lei lunar, pentru un program normal de lucru in medie de 167,333 ore
pe luna, reprezentand 15,239 lei/ora.

incepand cu data de 1 ianuarie 2022, salariul de baz& minim brut pe tara garantat in platd poate fi aplicat pentru un
salariat pentru o perioada de maxim 24 de luni, de la momentul incheierii contractului individual de munca. Dupa
expirarea perioadei respective, acesta va fi platit cu un salariu de baza superior salariului de baza minim brut pe tara
garantat in plata.

Prevederile de mai sus se aplica si pentru salariatul platit cu salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata, care
are deja incheiat un contract individual de munca, perioada de maxim 24 de luni fiind calculata incepand cu data de 1
ianuarie 2022.

incepadnd cu luna august 2022, cuantumul brut al salariilor de bazd, soldelor de functie/salariilor de functie si
indemnizatiilor de incadrare lunara de care beneficiaza personalul platit din fonduri publice se majoreaza cu 1/4 din
diferenta dintre salariul de baza, solda de functie/salariul de functie, indemnizatia de incadrare pentru anul 2022 si cele
din luna decembrie 2021.
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Incepadnd cu luna august 2022, pentru personalul nou-incadrat, pentru personalul numit/incadrat in unitatea de
invatamant pe functii de acelasi fel, inclusiv pentru personalul promovat in functii sau in grade/trepte profesionale si
pentru personalul care avanseaza in gradatia corespunzatoare transei de vechime in munca in perioada ianuarie-iulie
2022, cuantumul brut al salariilor de baza, soldelor de functie/salariilor de functie si indemnizatiilor de incadrare lunara de
care beneficiaza aceste categorii de personal se majoreaza cu 1/4 din diferenta dintre salariul de baza, salariul de functie,
indemnizatia de Thcadrare prevazute de legislatia in vigoare, pentru anul 2022 si cele din luna iulie 2022.

Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute in contractual individual de munca in timpul executarii acestuia
impune incheierea unui act aditional la contract, anterior producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea
modificare este prevazuta in mod expres de legislatia in vigoare sau in contractul colectiv de munca aplicabil.

9. Responsabilitati

Comisia de monitorizare

Conducatorul unitatii de invatamant

¢ ia masurile necesare pentru asigurarea confidentialitatii;

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

e emite decizia de majorare cu 1/4 din diferenta dintre salariul de baza, solda de functie/salariul de functie, indemnizatia
de incadrare pentru anul 2022 si cele din luna decembrie 2021;
e semneaza actul aditionat la contractul individual de munca privind modificarea elementului salariu.

Compartiment Secretariat

¢ informeaza persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul cu privire la salariul de baza alte elemente constitutive
ale veniturilor salariale, evidentiate separat, periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul si metoda de
plata;

¢ calculeaza drepturile salariale sau de alta natura in colaborare cu serviciul contabilitate;

e aplica Incepand cu luna august 2022 majorarea cu 1/4 din diferenta dintre salariul de baza, solda de functie/salariul de
functie, indemnizatia de incadrare pentru anul 2022 si cele din luna decembrie 2021;

¢ aduce la cunostinta salariatilor decizia de majorare cu 1/4 din diferenta dintre salariul de baza, solda de functie/salariul
de functie, indemnizatia de incadrare pentru anul 2022 si cele din luna decembrie 2021.

10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
Nr. s Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.

10.2 Formular analiza procedura
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Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D.at.a" Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

F-0
F-0
F-0
F-0

1-PO-S5.08.02 Diagrama de proces

2-P0O-5S.08.02 Model Decizie colectiva majorare salariala
3-P0O-5S.08.02 Model Decizie individuala majorare salariala
4-P0O-5S5.08.02 Model Act Aditional
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