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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 4 5 6
1.1 | Elaborat Andrei Gheorghe Secretar Sef 14.11.2022
1.2 | Verificat Tomescu Raluca-Veronica Presedinte comisie SCIM 16.11.2022
1.3 | Aprobat Mares Silvia Director 18.11.2022

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 l-a 12.07.2022

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 18.11.2022

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 Sef Andrei Gheorghe 18.11.2022
3.2 | Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Edu Carmen 18.11.2022
financiar
3.3 | Aprobare Director Director Mares Silvia 18.11.2022
3.4 | Verificare SCIM Presedinte comisie Tomescu Raluca-Veronica | 18.11.2022
SCIM
3.5 | Arhivare Secretariat Secretar Sef Andrei Gheorghe
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate in modul de calcul a
drepturilor salariale stabilite conform Hotararii nr. 875/2022.

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, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura operationala se refera la modalitatea n care se calculeaza drepturile salariale conform Hotararii
nr. 875/2022.

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

de unitate:
Activitatea procedurata vizeaza compartimentul secretariat, cat si compartimentul contabilitate al unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
a. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

- Contabilitate;

- Secretariat.

b. De aceasta activitate depind in cadrul desfasurarii activitatii, compartimentele:
- Conducere;

- Contabilitate;

- Secretariat;

- Personal didactic si nedidactic.

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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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legii contabilitatii 82/1991 republicata;

- Legea Educatiei Nationale - Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Normele metodologice de aplicare a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 48/2022 privind plata
diferentelor de drepturi salariale cuvenite personalului didactic din invatamantul de stat pentru perioada 1
jiulie 2017-31 august 2021, din 06.07.2022.

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:
- Organigrama unitatii;

- Fisele de post;

- Regulamentul Intern.
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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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Prezenta procedura stabileste modul de calcul a drepturilor salariale stabilite conform Hotararii nr.
875/2022.

8.2. Documente utilizate:

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 unitatii.

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 Tn 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:
Prezentele procedura stabileste modul in care vor fi platite diferentele de drepturi salariale cuvenite
personalului didactic din unitate, pentru perioada 1 iulie 2017-31 august 2021.

In vederea stabilirii diferentelor de drepturi salariale care se cuvin beneficiarilor din unitate,
angajatorul calculeaza diferentele de drepturi salariale pentru intervalul 1 iulie 2017-31 august
2021, astfel:

a) stabileste salariul de baza pentru personalul didactic din unitate, prin utilizarea transelor de vechime
in invatamant;

b) recalculeaza drepturile salariale rezultate din stabilirea salariului de baza, pentru perioada in care
beneficiarul a avut contract de munca in unitate, din intervalul 1 iulie 2017-31 august 2021;

¢) calculeaza pentru fiecare beneficiar diferenta dintre drepturile salariale lunare recalculate si cele
efectiv platite, din intervalul 1 julie 2017-31 august 2021.
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In vederea stabilirii diferentelor de drepturi salariale care se cuvin beneficiarilor din
invatamantul de stat potrivit art. 2 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 48/2022,
angajatorul calculeaza diferentele de drepturi salariale pentru intervalul 1 ianuarie 2019-31 mai
2021, astfel:

a) recalculeaza cresterile si majorarile salariale prevazute la art. 4, art. 5 alin. (1), art. 7 si art. 8 din cap. |,
lit. B din anexa nr. | la Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare, cuvenite si neacordate Tn perioada 1 ianuarie 2019-31
mai 2021, prin aplicarea lor la salariul de baza stabilit;

b) recalculeaza majorarea salariala prevazuta la art. 15 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, cuvenita si neacordata
in perioada 1 ianuarie 2019-31 mai 2021, prin aplicarea ei la salariul de baza aflat in plats;

¢) calculeaza pentru fiecare beneficiar diferenta dintre drepturile salariale recalculate conform lit. a) si b)
si drepturile salariale efectiv platite, pentru fiecare luna din perioada 1 ianuarie 2019-31 mai 2021, in
care s-a executat contractul individual de munca incheiat.

Stabilirea salariilor de baza si calculul diferentelor de drepturi salariale cuvenite, pentru beneficiarii din
unitate, se va face de catre angajatorii cu care acestia au avut incheiate contracte de munca aflate in
executare in perioada 1 iulie 2017-31 august 2021, utilizand modulul "O.U.G. 48/2022" - parte integranta
din sistemul informatic EduSAL.

Plata diferentelor de drepturi salariale catre beneficiari se realizeaza esalonat, pe o perioada de 5 ani,
potrivit prevederilor art. 4 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 48/2022 privind plata diferentelor
de drepturi salariale cuvenite personalului didactic din Tnvatamantul de stat pentru perioada 1 iulie
2017-31 august 2021.

Astfel, aceste plati se vor efectua esalonat dupa cum urmeaza:

a) In primul an calendaristic (2022) se plateste 5% din valoarea diferentelor salariale;

b) In al doilea an calendaristic (2023) se plateste 10% din valoarea diferentelor salariale;
€)n al treilea an calendaristic (2024) se plateste 25% din valoarea diferentelor salariale;
d) in al patrulea an calendaristic (2025) se plateste 25% din valoarea diferentelor salariale;
e) In al cincilea an calendaristic (2026) se plateste 35% din valoarea diferentelor salariale.

Diferentele salariale a caror plata se face esalonat, se actualizeaza cu indicele de inflatie publicat in luna
in care se face plata fata de luna pentru care se calculeaza, pe baza datelor comunicate de Institutul
National de Statistica.

Plata sumelor se face anual, Intr-o singura transd, pana la data de 30 iunie.

Pentru anul 2022, sumele se platesc Intr-o singura transa In termen de 90 de zile de la data de
08.07.2022.

Calculul contributiilor sociale obligatorii datorate de angajati si angajatori, aferente diferentelor de
venituri din salarii stabilite pentru perioada 1 ianuarie 2019-31 mai 2021, se efectueaza prin utilizarea
cotelor de contributii in vigoare Tn perioada careia i sunt aferente diferentele de drepturi salariale.
Contributiile sociale obligatorii datorate potrivit legii se calculeaza si se retin la data efectuarii platii, se
platesc si se declara pana la data de 25 a lunii urmatoare celei in care au fost platite aceste sume, prin
depunerea declaratiilor rectificative pentru lunile cdrora le sunt aferente sumele respective.

Impozitul aferent diferentelor de venituri din salarii stabilite pentru perioada 1 ianuarie 2019-31 mai
2021 se calculeaza si se retine In conformitate cu reglementdrile legale Tn vigoare privind veniturile
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realizate in afara functiei de baza la data platii, se plateste si se declara pana la data de 25 a lunii
urmatoare celei in care s-au platit diferentele de drepturi salariale.

Sumele necesare pentru plata diferentelor salariale, actualizate cu indicii de inflatie, se asigura de la
bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Educatiei.

Pentru beneficiarii care si-au schimbat locul de munca in perioada 1 ianuarie 2019-31 mai 2021 sau care
au prestat activitate, Tn acelasi timp sau succesiv, la mai multi angajatori, calculul si plata diferentelor de
drepturi salariale se realizeaza de fiecare angajator care |-a salarizat in aceasta perioada, proportional cu
perioada efectiv lucrata la fiecare dintre acestia.

Unitatea intocmeste evidenta sumelor datorate beneficiarilor in sectiunea dedicata din programul
informatic EAuSAL - modulul "0O.U.G. 48/2022", sectiune ce va furniza datele: beneficiar cu mentionarea
numelui si a prenumelui, CNP-ului, categoriei de personal, functiei si a studiilor, perioada si valoarea
drepturilor salariale datorate constituite pentru fiecare luna in parte si total pentru intervalul pentru
care s-au stabilit diferentele de venituri salariale, esalonarile de plata planificate si platite, indicii de
inflatie actualizati automat si aplicati la lunile de plata carora le sunt aferente diferentele respective, in
ordinea vechimii lor, conform valorilor comunicate de Institutul National de Statistica, platile efectuate
cu mentionarea lunii de plata, sumei achitate din totalul debitului, sumei aferente indicelui de inflatie
calculat si a sumei achitate beneficiarului in statul de plata al lunii respective.

Unitatea Tnregistreaza in aplicatia EAuSAL informatiile referitoare la hotararile judecatoresti ce au stabilit
acordarea diferentelor de drepturi salariale din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 48/2022: datele
de identificare ale hotararilor judecatoresti, prevederile din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
48/2022 care acorda aceleasi drepturi cu cele stabilite de instanta, totalul diferentelor de drepturi
salariale calculate potrivit dispozitiilor instantei.

In situatia in care, pentru beneficiari, diferentele de drepturi salariale se stabilesc prin hotarari
judecatoresti devenite definitive si executorii pana la data de 08.07.2022, plata se face potrivit
dispozitiilor instantei.

In situatia in care, pentru beneficiari, diferentele de drepturi salariale se stabilesc prin hotarari
judecatoresti devenite definitive si executorii dupa data de 08.07.2022, se va proceda astfel:

a) se calculeaza diferentele de drepturi salariale acordate prin aplicarea hotararilor judecatoresti;

b) din totalul diferentelor salariale calculate conform lit. a) se scad diferentele salariale platite
beneficiarilor, pentru aceleasi drepturi si acelasi interval de timp precum cel prevazut in hotararea
judecatoreasca, pentru a se determina n concret diferentele de drepturi salariale ramase de achitat;

€) angajatorii platesc, conform hotdrarii judecatoresti, diferentele rezultate dupa aplicarea prevederilor
lit. b).

Atunci cand hotararile judecatoresti stabilesc acordarea diferentelor de drepturi salariale aferente unei
perioade mai mici decat 1 ianuarie 2019-31 mai 2021, angajatorul aplica prevederile Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 48/2022 pentru restul perioadei, astfel incat tot personalul indreptatit sa
primeasca diferentele de drepturi salariale.

In situatia n care hotararile judecatoresti dispun pentru o parte din cresterile/majorarile salariale
acordate prin art. 2 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 48/2022, angajatorii aplica art. 2 si 3
pentru cresterile/majordrile neacordate prin hotdréarile judecatoresti, astfel Tncat tot personalul
indreptatit sa primeasca diferentele de drepturi salariale.
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Pentru diferentele de drepturi salariale se inregistreaza, in contabilitatea unitatii, provizioane, Tn
conformitate cu prevederile Ordinului ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005 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.

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

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

9.2. Secretarul:

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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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 12.07.2022
10.2 l-a 1 18.11.2022
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 Andrei 18.11.2022
Gheorghe
2. Contabilitate Edu Carmen 18.11.2022
3. SCIM Tomescu Raluca- 18.11.2022
Veronica
4 Director Mares Silvia 18.11.2022
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 - - 1 -
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Cuprins
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cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
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