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

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind

responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Cuceu Claudia Secretar sef 05.01.2013
1.2. Verificat Lengyel lleana Contabil sef 06.01.2013
1.3 Aprobat Salagean Mariana Director 07.01.2013
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

. ... | Componenta revizuita . - DaFa de la care Se
Editia/ revizia in Modalitatea reviziei | aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 01.10.2012
2.2. Revizia 1 X X 05.01.2013
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul | Exemplar | Compartiment = . Nume si Data
. . unctia .. .. | Semnatura
difuzarii nr. prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 secretariat Secretar Cuceu 05.01.2013
sef Claudia
3.2. | Aplicare 2 contabilitate | Contabil | Lengyel 05.01.2013
sef lleana
3.3. | Informare 3 conducere Director | Salagean | 05.01.2013
Mariana
3.4. | Evidenta 4 contabilitate | Contabil | Lengyel | 05.01.2013
sef lleana
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4, SCOP

Prin aceasta Procedurd se stabilesc conditiile de intocmire a statelor de functii ale
personalului didactic .
Prin Procedura se documenteaza modul de stabilire a tuturor salariilor.
Statul de personal este documentul care cuprinde toate drepturile salariale ale fiecarui
angajat, precum si fondurile salariale aferente posturilor vacante .
Se asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie a personalului
Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe
manager n luarea deciziei.
Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitagi.
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5. DOMENIU DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica de catre Compartimentul Salarizare la intocmirea statelor de personal
in cadrul Scolii Gimnaziale Mircea Eliade Satu Mare

Procedura de stabilire a drepturilor salariale defineste etapele care vor fi parcurse in
calcularea salariilor personalului precum si modificarea acestora in instititiilor publice.

Procedura se aplica pentru intreg personalul angajat al scolii.

a) Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentului:
P secretariat
b) De aceasta activitate depind compartimentele:
P secretariat
» personal didactic
» conducere
» personal didactic auxiliar
» personal nedidactic
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE

6.1. Codul Muncii aprobat prin Legea nr.53/2003,cu completarile si modificarile ulterioare
6.2. Statutul personalului didactic(Legea nr.128/1997)

6.3. Contractul colectiv de munca la nivel de ramura

6.4. Contractele individuale de Munca

6.5. Ordonantele privind salarizarea personalului din invatamant si a personalului bugetar in
vigoare la data aplicarii Procedurii

6.6. L 263/2010 Legea pensiilor

6.7 Ordinul 1350/2007 pentru aprobarea metodologiilor de calcul al drepturilor salariale care
se acorda personalului didactic incadrat pe functiile din anexele la Ordonanta Guvernului
nr.11/2007

6.8 Ordonanta nr.10 si 11 /2007

6.9 L 284/2010 Legea cadru privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri
publice

6.10 L 285/2010 privind salarizarea in anul 2011 a personalului platit din fonduri publice
6.11. H 1193/2010 pentru stabilirea salariului minim brut pe tara garantat in plata

6.12. O 42/77/2011 privind Normerle metodologice pentru aplicarea Legii 285/2010 privind
salarizarea in anul 2011 a personalului platit din fonduri publice

6.13 Circuitul documentelor
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7. DEFINITII SI ABREVIERI PENTRU TERMENII UTILIZATI IN PROCEDURA

L — Lege

ouG — Ordonanta de Urgentd a Guvernului

0G — Ordonanta Guvernului

HG — Hotarare de Guvern

COR — Clasificarea Ocupatiilor in Romania

SRUSI — Serviciul Resurse Umane, Strategii de Informatizare
PL — Procedura de Lucru

PC — Personal Contractual

DP — Dosar Profesional

RGES — Registrul General de Evidenta al Salariatilor

ROF — Regulament de Organizare si Functionare
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

In cadrul Scolii Gimnaziale Mircea Eliade Satu Mare se modifica si se elaboreaza la fiecare
modificare salariala si inceput de an scolar statele de personal/statele de functiuni
PROPRIETARUL PROCESULUI: Secretariatul
PROCES AMONTE: Incadrarea personalului unitatii in grilele de salar aferente conform
vechimii in invatamant si munca
PROCES AVAL.: Procesul de intocmire a statelor de personal
Date de intrare

e Deciziile de incadrare

e Incadrarea personalului didactic pe anul scolar in curs avizata de 1.S.J. Satu Mare

e Dispozitii privind suplimentari sau diminuari ale drepturilor salariale

e Tabel Angajati noi

Date de iesire
e Stat de personal
e Centralizator Stat de personal
La inceput de an scolar se aproba de catre MECTS , Inspectoratul Scolar Judetean Satu

Mare , Consiliul de Administratie si Consiliul Profesoral - Planul de Scolarizare, respectiv
stabilirea cifrelor de scolarizare.

Se constituie catedrele ( posturile) conform Planului cadru aprobat de MECTS.

Norma didacticd de predare-invatare este de 18ore/saptdimana sau 16 ore/saptamana pentru
profesori, 24 ore/saptamana pentru maistri instructori.

Norma didacticd cuprinde ore prevazute in planurile de invatamant la disciplinele
corespunzatoare specializdrii, sau specializarilor inscrise pe diploma de licenta sau de absolvire
a personalul didactic titular si suplinitor.

Se intocmesc fisele personalului didactic .

Se elaboreaza fisa postului unde sunt evidentiate sarcinile obligatorii ale angajatilor.

Se intocmeste Statul de personal.

Conform Art.111 (1). din Contractul Colectiv de munca si a Codului Muncii, durata
normala a timpului de munca este de 8ore/zi, 40ore/saptamana.

Personalul didactic de predare si instruire practica cu o vechime in invatamant de peste
25 ani, cu gradul didactic I beneficiaza de reducerea normei didactice cu 2 ore/ sdptdimanad, fara
diminuarea salariilor conf. Art.45(1) Legea 128/1997.

Pentru personalul de conducere norma didactica este de —director 6 ore, director adjunct
8 ore. conform art. 51 (10) din Legea 128/1997 .

Incepand cu 1 ianuarie 2011, in conformitate cu prevederile art.11 si art.33 din Legea
cadru nr.284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, se face
reincadrarea personalului.

Personalul didactic de predare care indeplineste functia de diriginte, invatatorii, institutorii

si educatoarele beneficiaza de o crestere de 10% din salariul de baza.
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Pentru personalul care ocupa o functie de conducere, diferentierea salariilor de baza se
face potrivit prevederilor art.13, utilizandu-se doua niveluri de salarizare corespunzatoare celor
doua grade, care contin sporul de vechime in munca la valoarea maxima.

Reincadrarea personalului de conducere se face in functie de gradul unitatii : | — sub 800
elevi si Il — peste 800 elevi.

Cadrele didactice vor fi inscrise in ordinea catedrelor si va fi trecut nr. ore/saptamana in
norma ( 1/18 sau 1/16 profesori ) + plata cu ora daca este cazul.

Personalul didactic de predare poate fi salarizat si prin plata cu ora sau prin cumul,
potrivit prevederilor art.49 alin.(1) din Legea 128/1997, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Personalul didactic de predare si cel de conducere din unitatile de invatamant cu
performanta deosebita beneficiaza de gradatie de merit Si reprezinta o crestere cu 10 clase de
salarizare succesive celei detinute. Gradatia de merit se atribuie pe o perioada de 5 ani.

Transele de vechime in munca, in functie de care se acorda cele 5 gradatii potrivit art.11
alin.(2) din Legea 284/2010, respectiv clasele de salarizare sunt urmatoare :

Gradatia 1 — de la 3-5 ani

Gradatia 2 — de la 5-10 ani

Gradatia 3 — de la 10-15 ani

Gradatia 4 —de la 15 la 20 ani

Gradatia 5 — peste 20 de ani

Personalul care, potrivit programului de lucru, isi desfasoara activitatea in timpul noptii,
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.

La personalul auxiliar si nedidactic, la reincadrare se acorda urmatoarele clase succesive,
in functie de gradatie :

Gradatia 1 — de la 3-5 ani — 3 clase succesive de salarizare suplimentare fata de nivelul
minim al fiecarei functii ;

Gradatia 2 — de la 5-10 ani — 2 clase succesive de salarizare suplimentare fata de cele
detinute pentru gradatia 1 ;

Gradatia 3 — de la 10-15 ani — 2 clase succesive de salarizare suplimentare fata de cele
detinute pentru gradatia 2 ;

Gradatia 4 — de la 15 la 20 ani — 1 clasa succesiva de salarizare suplimentare fata de cele
detinute pentru gradatia 3 ;

Gradatia 5 — peste 20 de ani — 1 clasa succesiva de salarizare suplimentare fata de cele
detinute pentru gradatia 4 ;

Administratorului financiar care aplica CFP i se acorda 4 clase succesive potrivit art.20
alin. (4) din Legea cadru nr.284/2010.

Incepand cu 1 ianuarie 2011, salariul de baza lunar se stabileste potrivit art.1 si art.16 din
Legea nr.285/2010.
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La data reincadrarii personalului , cuantumul brut al salariilor functiei de baza va fi
determinat prin majorarea cuantumului avut in luna octombrie 2010 cu 15 %, dupa cum
urmeaza:

S = salariul de baza brut corespunzator functiei din luna iunie 2010 ;
S1 =salariul de baza brut corespunzator functiei in perioada iulie-decembrie 2010 ; va fi stabilit
prin inmultirea salariului de baza brut din luna iunie 2010 cu 75% (S1 =S * (1 — 25%)) ;
S2 = salariul de baza brut corespunzator functiei in perioada ianuarie-decembrie 2011 ; va fi
stabilit prin inmultirea salariului de baza brut din perioada iulie-decembrie 2010 cu 115% (S2 =
S1* (1 + 15%)).

Rezultatul obtinut in urma calculelor se va rotunji din leu in leu in favoarea salariatului,
conform art.10 alin.1 din Legea cadru nr.284/2010.

I. Calculul pentru personalul didactic platit lunar

Elemente de calcul:
Salariul grila = salariu corespunzator functiei didactice conform art.1. si art.16 din Legea 285/2010.

- 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 conform art.1. si art.16 din Legea 285/2010 * Norma de baza
Indemnizatia de conducere = % * salariul tarifar normat conform art.1. si art.16 din Legea 285/2010
Gradatia de merit = % * salariul tarifar normat conform art.1. si art.16 din Legea 285/2010 (include
si sporul de stabilitate)

Indemnizatie dirigentie, educatoare, institutori = % * (salariu tarifar normat conform art.1. si
art.16 din Legea 285/2010 (include si sporul de stabilitate) + indemnizatia de conducere + gradatia de
merit)

Spor de vechime in munca = % * (salariu tarifar normat conform art.1. si art.16 din Legea 285/2010
(include si sporul de stabilitate) + indemnizatia de conducere + gradatia de merit + indemnizatia de
dirigentie)

Spor titlu stiintific de doctor = % * (salariu tarifar normat conform art.1. si art.16 din Legea
285/2010 (include si sporul de stabilitate) + indemnizatia de conducere + gradatia de merit +
indemnizatia de dirigentie)

Calcul pentru personalul didactic plata 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 + spor titlu stiintific doctor
pentru plata cu ora)/norma didactica lunara) * nr.de ore efectuate didactic) * 0,75 * 1,15

10
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Unde spor titlu stintific de doctor pentru plata cu ora = % * (salariul tarifar normat conform art.1. si
art.16 din Legea 285/2010 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.

I1. 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 conform art.1. si art.16 din Legea
285/2010

Indemnizatia de conducere = % * salariu grila conform art.1. si art.16 din Legea 285/2010
Gradatia de merit = % * salariu grila conform art.1. si art.16 din Legea 285/2010

Spor de stabilitate = % * (salariu grila conform art.1. si art.16 din Legea 285/2010 + indemnizatia de
conducere + gradatia de merit)

Spor de vechime in munca = % * (salariu grila conform art.1. si art.16 din Legea 285/2010+
indemnizatia de conducere + gradatia de merit + spor de stabilitate)

Spor CFP = % * (salariu grila conform art.1. si art.16 din Legea 285/2010+ indemnizatia de
conducere + gradatia de merit + spor de stabilitate)

IVV.Calcul pentru personalul nedidactic

Personalul nedidactic este platit lunar conform grilei de salarizare din legislatie, cu un salariu intru un
minim si un maxim de salarizare pentru fiecare functie in parte.

Salariul grila = salariu corespunzator functiei nedidactice conform art.1. si art.16 din Legea

285/2010

Norma de baza = fractiunea din norma completa / norma lucratoare lunara

Salariul tarifar normat = Salariu grila conform art.1. si art.16 din Legea 285/2010 * norma de baza

Indemnizatia de conducere = % * salariu grila conform art.1. si art.16 din Legea 285/2010

Spor de vechime in munca = % * (salariu grila conform art.1. si art.16 din Legea 285/2010+

indemnizatia de conducere)

Spor ore noapte = 25% * (salariu grila conform art.1. si art.16 din Legea 285/2010/norma lunara a
angajatului) * numar ore de noapte)

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.

11
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9. ACTIVITATI IN PROCES

DOCUMENTE UTILIZATE:

1.contractul de munca;

2.act aditional la contractul de munca;

3. incadrarea personalului didactic pe anul scolar in curs avizata de 1.S.J. Satu Mare

4. tabelul nominal pentru plata cu ora avizat de 1.S.J. Satu Mare

5.deciziile de numire pe post pentru personalul cu contract de munca pe perioada determinata
6. dosarele de personal

CONTINUTUL SI ROLUL DOCUMENTELOR:
1.contractul colectiv_de muncid este contractul in temeiul cdruia o persoana fizica,
denumita salariat, se obligd sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator,
persoana fizicd sau juridicd, in schimbul unei remuneratii denumite salariu.Contractul
individual de muncd se incheie In forma scrisd pe durata nedeterminatd sau determinatd in
conditiile prevdzute de lege.Obligatia de a incheia contractul de munca in forma scrisd revine
angajatorului (Legea nr.130/1999 privind unele masuri de protectie a persoanelor incadrate in
munca cu modofocarile ulterioare)

Contractul de munca trebuie sa cuprinda urmatoarele clauze generale :
a)identitatea partilor
b)locul de munca sau , in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul s munceasca
n diverse locuri;
c¢)sediul, sau dupa caz, domiciliul angajatorului;
d)atributiile postului;
e)riscurile specifice postului;
f)data la care contractul urmeaza sa-si produca efectele;
g)in cazul unui contract de munca pe duratd determinatd sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;
h)durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;
1)conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;
j)salariul de baza. Alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
platii salarilui la care salariatul are dreptul :
k)durata normala a muncii, exprimata in ore/zi i ore /saptdmana;
Dindicarea contractului colectiv de muncd ce reglementeazd conditille de muncd a
salariatului;
m)durata perioadei de proba.

2.Actul aditional la contractul de munca :reflecta modificarea contractului de munca in timpul
executarii acestuia.Actul aditional se incheie in termen de 15 zile de la data incunostiintarii in
scris a salariatului.Modificarea contractului individual de munca pentru care trebuie sa se incheie

12
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act aditional se refera la urmatoarele elemente :durata contractului, locul muncii, felul muncii,
conditiile de munca, salariul, timpul de munca sau timpul de odihna.

Actul aditional mai trebuie sa cuprindd cel putin urmatoarele elemente :data Tncheierii
acestuia, denumire angajator, si elementele de identificare a acestuia, reprezentantul
angajatorului §i functia acestuia in cadrul institutiei, numele §i prenumele angajatului, adresa
acestuia, documente de identificare ale acestuia, elemente din contractul individual de munca
care se modifica si inscrierea noului continut al acestora, data de cand urmeaza sa isi produca
efectele, modoficarea pentru care se intocmeste actul aditional, semnatura angajatorului,
semndtura angajatului.

3.Incadrarea personalului didactic pe anul scolar in curs avizata de 1.S.J. Satu Mare

Incadrarea personalului didactic se intocmeste anual , in cursul lunii octombrie, dupa
prezentarea la catedra a cadrelor didactice suplinitoare si a deciziilor de numire pe post emise de
I.S.J. Satu Mare. Se stabilesc studiile absolvite, gradele didactice pentru fiecare cadru didactic si
conform centralizatorului se aloca disciplina pe care poate fi incadrat personalul didactic .
Conform planurilor cadru se stabilesc numarul de ore pentru fiecare disciplina si numarulde ore /
saptamanal la nivelul claselor. Clasele sunt aprobate conform Planului de scolarizare pe anul
scolar in curs aprobat de 1.S.J. Satu Mare si calificarile conform nomenclatoarelor in vigoare.
Dupa intocmirea incadrarilor , acestea se prezinta la 1.S.J. Satu Mare pentru verificare si
validarea, aprobarea acestora . Tabelul nominal cu incadrarea personalului sta la baza intocmirii
statului de functiuni a a machetei de personal.

4. Tabelul nominal pentru plata cu ora avizat de 1.S.J. Satu Mare

Tabelul nominal pentru plata cu ora se intocmeste anual , la inceputul anului scolar, dupa
intocmirea tabelului nominal cu incadrarea personalulul. Tabelul se prezinta la 1.S.J. Satu Mare
pentru verificare si aprobare . Tabelul nominal pentru plata cu ora sta la baza intocmirii statului
de functiuni , machetei de personal si a statului de plata.

5.Deciziile_ de numire pe post pentru personalul cu contract de munca pe perioada

determinata

Personalul didactic suplinitor calificat/necalificat prezinta anual la 1.S.J. Satu Mare un dosar
cu actele personale, participa la concursurile de suplinire/titularizare conform metodologiilor in
vigoare , in functie de nota obtinuta se face repartizarea pe posturi.

6. Dosarele de personal

Dosarele personale ale angajatilor se verifica permanent , pentru stabilirea drepturilor
salariale, verificarea studiilor urmate, a gradelor didactice absolvite, a vechimii in munca si
invatamant pentru stabilirea claselor de salarizare si a gradatiilor de incadrare .

STATUL DE PERSONAL
1.Serveste ca :
- document pentru calculul drepturilor banesi cuvenite salariatilor pentru anul in curs
- document pentru intocmirea bugetului anual
- document justificativ pentru intocmirea statelor de plata
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2.Se intocmeste in doud exemplare, la fiecare modificare salariala , pe categorii de
personal , pe baza legislatiei in vigoare , a deciziilor de majorare/retinere salariala, a actelor
aditionale la contractul de munca .
Pentru centralizarea la nivelul unitatii a salariilor si a elementelor componente ale
acestora, se utilizeaza aceleasi formulare de macheta de personal .
3.Circula
- la persoanele autorizate sa aprobe macheta de personal ( 1.S.J. Satu Mare )

-la compartimentul financiar contabil pentru a sta la baza intocmirii lunare a statelor de
plata
-la compartimentul care a intocmit macheta de personal , care va servi la acordarea vizei
pentru statele de plata
4.Se arhiveaza
- la compartimentul care a intocmit statele (expl.2)
5.Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului esate urmatorul:
-denumirea unitatii, sectiei, servicului etc.;
-denumirea formularului, intocmit la data de , pe anul ;
-numele si prenumele, functia, vechime in invatamant, studii , salar conform grilei ,
sporuri salariale, salar de baza , salar brut , salar diminuat si nediminuat
-semnaturi: conducatorul unitdtii, conducatorul compartimentului financiar contabil,
persoana care il intocmeste.

Activitatile in cadrul Procedurii de elaborare a Statului de personal are la baza,
Pontajul, Deciziile si orice alte Documente privind salarizarea angajatilor .
Statul de personal se elaboreaza la fiecare modificare salariala si la inceputul anului scolar .

Datele preluate pentru fiecare angajat sunt introduse in programul de intocmire a machetei de
personal, care centralizeaza datele introduse si genereaza recapitulatia cu salariile si sporurile
aferente .

Inregistrarile realizate in cursul aplicarii procedurii se arhiveaza de catre Secretariat.

MODUL DE LUCRU-planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

l.etapa -stabilirea drepturilor salariale, stabilirea elementelor de natura salariale a
personalului — se completeaza rubricile incepand cu drepturile salariale (salariul de baza,ind.de
conducere, dirigentie, spor stabilitate ,gradatie de merit, sporuri de :vechime in munca, alte sporuri
specifice(conditii grele), cumul de functii, plata cu ora, ore de noapte etc.

2.Intocmirea machetelor de personal :stabilirea normei didactice saptamanale pentru cadrelele
didactice, stabilirea numarului de ore sapatamanl peste norma didactica si remunerarea lor la plata cu
ora, operarea lui in stat, dterminarea salariului de baza lunar si a sporurilor aferente .

3.Modificarea drepturilor salariale : emiterea deciziei de modificare a drepturilor salariale,
inregistrarea deciziei de modificare aprobarea deciziei de citre conducatorul unitatii, comunicarea
juristului unitatii.
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IDENTIFICAREA RISCURILOR-domeniul resurse umane

Nr. OBIECTE AUDITABILE RISCURI SEMNIFICATIVE
Crt.
1 2 3
1. | Salariul de baza Stabilirea eronata a sal.de baza,a procentului si
valorii reprezentand indemnizatia de conducere
2. | Indenizatia de dirigentie Calcul;area eronatd a procentului §i valorii
indemnizatiei
3. | Gradatii de merit Acordarea de gradatii fara aprobarea prin ordin a
ministrului
4. | Sporul pentru clasele simultane Neacordarea  sporului,  stabilirea  eronatd a
procentului si valorii acestuia
5. | Sporul de vechime in munca Neacordarea sporului in procentul si valoarea
cuvenitd, conform transei de vechime, stabilirea
eronatd a vechimii in Invatamant si in muncd
6. | Sporul de lucru Tn mediul rural Neacordarea sporului Tn procentul stabilit si a sumei
acestuia
7. | Spor pentru conditii grele Neacordareasporului in procentul stabilit sia sumei
acestuia
8. | Cumulul de functii Stabilirea eronata a cumulului de functii si a sumei
cuvenite
9. | Platacuora Determinarea eronatd a nr.de ore si a sumei cuvenite
pentru ele
10.. Indemnizatii pt.incapacitate | Neacordarea indemnizatiei si calculul eronat
temporard de munca
11. Indemnizatii de maternitate Neacordarea indemnizatiei
12. Indemnizatii ingrijire copil bolnav | Neacordare, calcul eronat
13 Concediul de odihna Calcularea eronatd nr.de zile §i a sumelor aferente
14. Stabilirea timpului efectiv lucrat Stabilirea eronata
15. Operarea in statul de plata a | Operare eronata
timpului lucrat
16. Determinarea sal.de baza in | Determinarea eronata
functie de timpul efectiv lucrat
17. Calcularea sporurilor in functie | Calcul eronat
de timpul efectiv lucrat
18. Stabilirea salariului brut Calcul eronat
19. Determinarea  retinerilor la | Determinare eronata
salariul brut
20. Stabilirea salariului net Calcul eronat
21. Emiterea deciziei de modificare | Emiterea eronata a deciziei, neemiterea ei
a drepturilor salariale
22. Inregistrarea deciziei Neinregistrarea deciziei
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23. Aprobarea deciziei de catre | Neaprobarea deciziei
conducatorul unitatii
24. Cominicarea deciziei de | Necomunicarea deciziei, fara semndaturd privatd
modificare  pe  baza  de
semnatura privata
25. Plata derepturilor salariale | Stabilirea eronata a drepturilor salariale
prin  cumul de functii la
pers.nedidactic ~ si  didactic
auxiliar
26. Determinarea dreprurilor | Stabilirea eronata a drepturilor salariale
salariale pentru cumulul de
functii
217. Intocmirea  contractului  de | Neintocmirea sau intocmirea eronatdi a
munca pentru cumul contractului de munca
28. Inregistrarea contractului de | Nelnregistrarea contractului de munca
munca
29. Stabilirea programului de lucru | Nestabilirea sau stabilirea eronata
30. Stabilirea prin act ad-tiv a | Nestabilirea sau stabilirea eronatd
programului de lucru
31. Predarea unui exemplar din | Nepredarea unui exemplar sub semndturd
contract angajatului sub | privata
semndtura privata
32. Actualizarea contractului de | Neactualizarea contractului
munca, act aditional
33. Inregistrarea contractului Neinregistrarea contractului-actului aditional
34. Plata drept.salariale prin cumul | Neplata drepturilor,plata eronata
personalului didactic
35. Determinarea drepturilor | Determinarea eronata a drepturilor
salariale pt.cumul conform
fisei de incadrare
36. Evidernta timpului lucrat peste | IneXistenta evidentei, evidenta eronata

program  §i  recuperarea

acestuia
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Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii :
Domeniul — resurse umane

Nr. | Obiecte auditabile Operatiunile sau activitatile desfasurate
Crt,
1. Salariul de baza Se va trece la stabilirea salariului de baza, respectandu-
se temeiul legal
2. Indemnizatia de conducere | Se va stabili indemnizatia de conducere prin aplicarea
procentului  stabilit la salariul de Tncadrare
corespunzator functiei
3. Indemnizatia de dirigentie | Se va stabili indemnizatia de dirigentie prin aplicarea
procentului stabilit de legislatie la baza de calcul
stabilita
5. Gradatia de merit Se va stabili indemnizatia prin aplicarea claselor
7. Sporul de wvechime 1in|Se va trece la stabilirea sporului de vechime in
munca procentul stabilit de lege la baza de calcul stabilitd
8. Spor de lucru in mediul | Se va trece la stabilirea sporului de zona in procentul
rural, zone izolate prevazut dee lege, la baza de calcul stabilita
9. Spor pentru ore de noapte | Se va trece la stabilirea sporului prin aplicarea
procentului prevazut de lege la baza de calcul stabilita
10. Cumul de functii Se va stabili salariul corespunzdtor cumulului de functii
proportional cu incadrarea si cu timpul efectiv lucrat
11., | Platacuora Se va stabili salariul corespunzator pentru plata cu ora
proportional cu incadrarea si cu timpul efectiv lucrat
12 Emiterea  deciziei  de | Emiterea deciziei
modificare a drepturilor
salariale
13. | Inregistrarea deeciziei de | Inregistrarea deciziei
modificare a drepturilor
salariale
14. | Aprobarea deciziei de catre | Aprobarea deciziei
conducatorul unitatii
15. | Comunicarea deciziei de | Comunicarea deciziei
modificare a drepturiloOr
salariale pe baza de
semnatura privata
16. Determinarea  drepturilor | Determinarea drepturilor la cumul
salariale prin cumul
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Valorificarea rezultatelor activitatii

a) Imbunititirea cunoasterii legislatiei activitatii privind desfisurarea si stabilirea
drepturilor salariale

b) Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind desfasurarea si stabilirea drepturilor
salariale.

9.RESPONSABILITATI

Directorul Scolii Gimnaziale Mircea Eliade-Satu Mare
Emite Deciziile prin care se aduc modificari in drepturile salariale ale angajatilor
atat pentru personalul didactic de predare pe baza deciziilor emise de 1SJ Satu Mare si
deciziile pentru personalul didactic auxiliar cat si pentru personalul TESA.
Aproba Ordonantarea in vederea acoperirii platii drepturilor salariale
Asigura resursele necesare pentru buna desfasurare a lucrarilor
Secretarul
Modifica Statul de Personal pe baza deciziilor
Modifica Documentele ca urmare a aparitiei Deciziilor prin care se modifica
Statutul Profesional al angajatilor
Coordoneaza toate activitatile de elaborare a Machetei de personal
Contabil sef
Emite documentele de plata catre trezorerie pentru plata salariilor
Tine sub control Contul privind Cheltuielile de salarizare
Coordoneaza activitatea de intocmire a Referatelor de specialitate referitoare la
modificarea drepturilor salariale ale angajatilor pentru personalul din Compartimentele
aflate in coordonare directa
Avizeaza Referatele de specialitate referitoare la modificarea drepturilor salariale
al angajatilor pentru personalul din Compartimentele aflate in coordonare directa
Coordoneaza activitatea de intocmire a Referatelor pentru declansarea ALOP in
vederea acoperirii platii drepturilor salariale
Avizeaza Referatele pentru declansarea ALOP in vederea acoperirii platii
drepturilor salariale
Coordoneaza activitatea de intocmire a Referatelor de specialitate referitoare la
modificarea drepturilor salariale ale angajatilor pentru personalul din Compartimentele
aflate in coordonare directa
Avizeaza Referatele de specialitate referitoare la modificarea drepturilor salariale
al angajatilor pentru personalul din Compartimentele aflate in coordonare directa
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Matricea responsabilitatilor

ETAPE

CADRE/BIROURI/DIRECTII IMPLICATE

MECTS

Director

ISJ Satu
Mare

Normare
salarizare

Inspector
Scolar
General

Sefide
catedra

Contabilitate

Secretariat
scoala

Consiliul

Profesoral

1. La inceput de an scolar se
aproba de catre MECTS ,
Inspectoratul Scolar Judetean
Satu Mare si Consiliul
Profesoral - Planul
Scolarizare respectiv
stabilirea cifrelor de
scolarizare

2. Se constituie catedrele
( posturile) conform Planului
cadru aprobat de MECTS.

3. Se intocmesc fisele
personalului didactic .

4. Se elaboreaza fisa postului
unde sunt evidentiate sarcinile
obligatorii ale

angajatilor.

5. Se intocmeste Statul de
functii

6. Avizarea si aprobarea
Statelor de functii ale
personalului didactic de catre
directorul unitatii si I1SJ Satu
Mare
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10.ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumire Elabora- Aprobat | Nr. | Dufu- Arhivare Alte
anexa | anexa tor Ex. | zare Loc Perioa- | El
da
1. Circuitul Financiar director |1 personal | Secret. | Perman.
documentelor | contabil
2. Lista de | Comisia de | director |1 gestionar | Secret. | 3 ani
inventar inventariere
3. Bugetul  pe | Financiar Director | 1 personal | Secret. | 3 ani
anul 2011 contabil si OPC
4. Statul de | Resurse Director | 1 personal | Secret.
functii umane si  ISJ
SM
11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | 1

editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 2
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, | 3

caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 4
S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 6
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 7
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 8
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 19
10. Anexe, inregistrari, arhivari 21
11. Cuprins 22
12. Diagrama flux in PO —intocmirea statelor de plata. 23

Anexa 1: Diagrama flux PROCEDURA PRIVIND INTOCMIREA STATELOR DE
SALARII
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