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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 25.02.2022

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 | Aprobare Director Director Mares Silvia 18.11.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Tomescu Raluca-Veronica | 18.11.2022
SCIM
3.4 | 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.

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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. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura operationald se refera la modalitatea in care se calculeaza drepturile salariale obtinute prin
sentinte judecatoresti.

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:
- Toate compartimentele.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4858/2018 privind procedura de efectuare a platii sumelor prevazute prin hotaréari
judecatoresti avand ca obiect acordarea unor drepturi de natura salariala stabilite in favoarea personalului
Ministerului Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice, al institutiilor publice si organelor de
specialitate ale administratiei publice centrale aflate Tn coordonarea/subordinea ministerului si al unitatilor
care functioneaza sub autoritatea sa, devenite executorii in perioada 1 ianuarie-31 decembrie 2018;

- Legea nr. 80/2018 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 90/2017 privind unele
masuri fiscal-bugetare, modificarea si completarea unor acte normative si prorogarea unor termene;

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

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

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 constatd 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 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare , adaugare , suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale ,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

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

7.2.7 F Formular

7.2.8 L Lege
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Pentru hotararile judecatoresti avand drept obiect acordarea de daune-interese moratorii se calculeaza
dobanda legala asa cum este specificata in hotdrarea judecatoreasca.

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:
Procedura de efectuare a platii sumelor prevazute prin hotarari judecatoresti are ca obiect acordarea
unor drepturi de natura salariala stabilite Tn favoarea personalului unitatii, devenite executorii.

Plata sumelor datorate in temeiul titlurilor executorii, se realizeaza esalonatin 5 transe anuale.

Plata sumelor prevazute prin hotarari judecatoresti avand ca obiect acordarea unor drepturi de
natura salariala stabilite in favoarea personalului unitatii, se va realiza astfel:

a) In primul an de la data la care hotdrarea judecatoreasca devine executorie se plateste 5% din valoarea
titlului executoriu;

b) in al doilea an de la data la care hotararea judecatoreasca devine executorie se plateste 10% din
valoarea titlului executoriu;

¢) In al treilea an de la data la care hotdrarea judecatoreasca devine executorie se plateste 25% din
valoarea titlului executoriu;
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d) in al patrulea an de la data la care hotararea judecdtoreascd devine executorie se plateste 25% din
valoarea titlului executoriu;
e) in al cincilea an de la data la care hotararea judecatoreasca devine executorie se plateste 35% din
valoarea titlului executoriu.

Tn cursul termenului prevazut, orice procedura de executare silitd se suspenda de drept.

Sumele prevazute, se actualizeaza cu indicele preturilor de consum comunicat de Institutul
National de Statistica, dupa urmatoarea formula de calcul:
A = (suma de actualizat x IPC)/100,

unde:

A - suma totala necesar a fi achitatd, ca urmare a actualizarii;

suma de actualizat - suma corespunzatoare unei transe, prin aplicarea procentului corespunzator anului
in care se va efectua plata la valoarea titlului executoriu;

IPC - indicele preturilor de consum, astfel cum a fost stabilit de Institutul National de Statistica pentru
luna la care se efectueaza plata sumei, comparativ cu luna in care aceasta trebuia pusa in executare.

Procedura de plata esalonata se aplica si in ceea ce priveste plata sumelor prevazute prin hotarari
judecatoresti devenite executorii, avand ca obiect acordarea de daune-interese moratorii sub forma de
dobanzi legale pentru plata esalonatd a sumelor prevazute in titluri executorii avand ca obiect acordarea
unor drepturi salariale personalului din sectorul bugetar.

La sumele actualizate se acorda dobanda legala remuneratorie, calculata de la data la care hotararea
judecatoreasca a ramas executorie.

Sumele aferente drepturilor de natura salariala sunt supuse principiilor de impunere fiscald prevazute
de legislatia in vigoare la data efectuarii platii.

Sumele prevazute, inclusiv diferentele rezultate ca urmare a actualizarii acestora la data efectuarii platii,
se suporta, in ceea ce priveste incadrarea cheltuielilor bugetare, conform clasificatiei economice pentru
personal, din titlul 10 "Cheltuieli de personal" sau titlul 58 "Proiecte cu finantare din fonduri externe
nerambursabile aferente cadrului financiar 2014-2020", articolul si alineatul de cheltuieli
corespunzatoare, conform legii.

Sumele prevazute vor fi evidentiate si declarate in luna in care se efectueaza plata acestora.

Pentru calcularea diferentelor de drepturi salariale stabilite prin hotdrari judecatoresti, se reconstituie
lunar salariile, Tn functie de timpul efectiv lucrat si incadrarea fiecarei persoane din lunile incluse n
perioada respectiva.

De exemplu, pentru a se calcula drepturile salariale trebuie parcursi urmatorii pasi:

1. Se stabileste salariul de baza al functiei (X)-salariul de incadrare: coeficient grila X 400 lei.

2. Se stabileste venitul brut(Y) , plecand de la salariul (X) si in raport de Tncadrarea avuta Tn luna
respectiva si timpul efectiv lucrat, sporurile si indemnizatiile cuvenite (indemnizatia de conducere,
gradatia de merit/salariul de merit, dirigentia, sporul de vechime, spor invatamant special, doctorat, spor
conditii deosebite, sporul de izolare etc.) si plata cu orga;

3. Se calculeaza diferenta (D1) dintre venitul brut (Y) si venitul brut(Z).

4. Se stabileste suma totala (T**) care se cuvine fiecarui salariat, adunand diferentele lunare (D1,

D2..Dn) rezultate, tinandu-se cont de perioada de recalculare stabilita prin fiecare hotdrare
judecatoreasca.
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5. Suma totala(T) se defalca pe ani, conform prevederilor legale:
-5% x T pentru primul an;

-10% x T pentru al doilea an;

-25% x T pentru al treilea an;

- 25% x T pentru al patrulea an;

-35% x T pentru al cincilea an.

6. Sumele anuale se defalca pe cele 4 trimestre, In proportii egale.

7.Suma totala bruta care urmeaza a se plati in ultima luna din trimestru se calculeaza astfel:
(%T:4) X cu indicele preturilor de consum (I.P.C.*¥**)

Nota:

* Se va lua in calcul I.P.C. din ultima luna n care I.N.S. a publicat acest indicator.

Pentru a se face un calcul unitar pentru inflatie, consideram ca I.P.C. trebuie calculat automat prin
programul EDUSAL.

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

9.1. Directorul
- 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. Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. Descriere departamentului
a
modificar
ii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022 -
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. SCIM Tomescu Raluca- 18.11.2022
Veronica
3. 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
Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
2 3 4 5 6

13.1
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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 .. .............. ...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 ... ....... ...
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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