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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind acordarea drepturilor salariale pentru detinerea
titlului stiintific de doctor.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati In activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la acordarea drepturilor salariale pentru detinerea titlului stiintific de doctor.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritda rolului pe care aceasta activitate il
are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Administrator financiar
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 283/2024 privind modificarea si completarea unor acte normative, pentru stabilirea salariilor minime adecvate,
Publicat in Monitorul Oficial nr. 1139/2024

- Ordonanta de urgenta nr. 115/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice, pentru consolidare
fiscald, combaterea evaziunii fiscale, pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea unor
termene, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare

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

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
-Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Gestionarea documentelor

Entitate publica

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Departament

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

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.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost 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 ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care utilizeaza /administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
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2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

© N oo w N g

Abrevierea

P.O.

SCIM
Ed.
Rew.
Av.

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intern/Managerial
Editie

Revizie

Avizare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

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

Salariul de baza reprezinta componenta fixa a remuneratiei brute platite unui salariat pentru munca pe care o presteaza pe
parcursul unei luni calendaristice, in care nu sunt incluse sporurile, indemnizatiile si alte adaosuri.

Salariul de baza minim brut reprezinta suma minima la care are dreptul salariatul pentru munca prestata, stabilit prin act
normativ sau prin contractul colectiv de munca aplicabil.

Salariul de baza minim brut pe tara garantat In plata reprezintda suma stabilitd anual prin hotarare a Guvernului,
corespunzatoare programului normal de munca, in scopul imbunatatirii conditiilor de trai si de munca, in special a gradului de
adecvare a salariului minim, in vederea asigurarii unui nivel de trai decent.

Salariile se platesc Inaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatorilor.

La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Conexiune internet

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Responsabil Contabilitate

- Compartimentul Secretariat

- Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

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

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Conform Art. 14, alin. (1) din Legea-cadru nr. 153/2017privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, personalul care detine titlul stiintific de doctor beneficiaza de o indemnizatie pentru titlul
stiintific de doctor in cuantum de 50% din nivelul salariului de baza minim brut pe tara garantat in platd, care se acorda lunar
numai daca isi desfasoara activitatea in domeniul pentru care detine titlul si dacda are prevazute in fisa postului un set de
atributii obiective si cuantificabile care sa permita verificarea lunara a modului in care activitatea acestuia este valorificata in
mod suplimentar.

La nivelul unitatii de Invatamaéant se identifica persoanele care pot beneficia de indemnizatia pentru titlul stiintific de doctor si
care vor putea depune cerere in vederea acordarii acestui drept. Personalului i se va transmite spre informare prezenta
procedura si modelul de raport.

Personalul didactic de predare care solicita si obtine gradul didactic I prin echivalare, potrivit prevederilor Ordinului nr.
5561/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind formarea continua a personalului din invatdamantul 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.

Cuantumul salarial al acestei indemnizatii nu se ia in calcul la determinarea limitei sporurilor, compensatiilor, primelor,
premiilor si indemnizatiilor.

in situatia cumulului de functii, indemnizatia se acordd, la cerere, numai de catre angajatorul unde beneficiarul are functia
de baza declarata.

Dupa ce se stabilesc beneficiarii, fiecarui solicitant care detine titlul stiintific de doctor i se completeaza, cu aprobarea
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Consiliului de Administratie, fisa de post cu un set de atributii obiective si cuantificabile, care sa permita verificarea lunara a
modului in care activitatea angajatului este valorificata in mod suplimentar. Setul de atributii mentionat este prevazut intr-o
anexa la fisa postului.

La nivelul unitatii de Invatamant, prin compartimentul Secretariat se transmite tuturor beneficiarilor identificati, modelul de
raport, conform adresei Ministerului Educatiei nr. 27031/01.04.2023, privind acordarea indemnizatiei pentru titlul stiintific de
doctor.

In vederea acordarii drepturilor salariale pentru detinerea titlului stiintific de doctor, persoanele interesate depun lunar pana
cel tarziu in data de 08 a lunii in curs, pentru luna anterioara in care au fost efectuate activitatile pentru care se va face plata,
la secretariatul unitatii de invatamant o cerere (doar in prima lund) prin care solicitd acordarea indemnizatiei pentru titlul
stiintific de doctor si in care declara unitatea de invatamant unde detin functia de baza. Cererea va fi insotita de o copie
certificat/diploma care atesta titlul stiintific de doctor, certificate pentru conformitate cu originalul (se va anexa doar la prima
cerere depusd), precum si de raportul de activitate lunar, intocmit conform modelului prevazut in anexele procedurii.

Ulterior, in fiecare luna, se va depune raportul de activitate.

Toate rapoartele depuse vor fi inregistrate la compartimentul Secretariat al unitatii de Invatamant si vor fi prezentate pentru
analiza si aprobare catre Consiliul de administratie al unitatii. Toate rapoartele vor fi analizate si aprobate in ultimele 3 zile ale
fiecarei luni.

In situatia in care unul dintre beneficiari nu transmite raportul la termen, sau nu le va transmite deloc, acesta nu va beneficia
de indemnizatie pentru luna respectiva.

in sedinta Consiliului de administratie se va stabili daca domeniul pentru care persoana solicitantd detine titlul stiintific de
doctor corespunde cu activitatea pe care acesta o desfasoara.

Procesul de analiza a cererilor presupune:

1. Verificarea eligibilitatii: In baza cererii si diplomei privind obtinerea titlului stiintific de doctor, se verifica daca solicitantul
isi desfasoara activitatea in domeniul pentru care detine titlul de doctor, iar in situatia salariatilor incadrati prin cumul de
functii, ca beneficiarii respectivi au functia de baza in unitatea de invatamant, conform declaratiei privind functia de baza. De
asemenea, se verifica daca solicitantul are actualizata fisa de post cu un set de atributii obiective si cuantificabile, care permit
verificarea lunara a modului in care activitatea angajatului este valorificatd in mod suplimentar.

2. Examinarea documentelor justificative: Se verifica documentele atasate cererii pentru a confirma informatiile si
indeplinirea criteriilor.

3. Analiza atributiilor postului si a raportului de activitate lunar: Monitorizarea si verificarea, de catre conducerea unitatii a
indeplinirii de catre angajat a atributiilor care reflecta valorificarea in mod suplimentar atdt a competentelor profesionale
specifice, cat si a competentelor transversale dobandite ca urmare a obtinerii titlului stiintific de doctor in domeniul in care isi
desfasoara activitatea se realizeaza prin aprobarea raportului de activitate, pe care angajatul il elaboreaza lunar, respectand
modelul prevazut in anexele procedurii.

Procesul de analiza a rapoartelor de activitate pentru acordarea indemnizatiei pentru detinerea titlului stiintific de doctor
implica o evaluare detaliata a contributiilor si realizarilor, a valorificarii activitatii in mod suplimentar. Acest proces implica
urmatoarele etape:

a) Documentatia necesara: Solicitantul trebuie sa completeze raportul cu activitatea prestata in perioada de raportare, prin
asumare.

b) Evaluarea modului de valorificare a activitatii: In baza atributiilor stabilite in fisa postului si a raportului de activitate
prezentat, in Consiliul de Administratie se evalueaza calitatea activitatii desfasurate de solicitant. Aceasta include evaluarea
gradului de indeplinire a indicatorilor de performanta cu realizare lunard, a modului de valorificare a competentelor
profesionale specifice domeniului fundamental/competentelor transversale asa cum sunt prevazute mai jos, a contributiilor
solicitantului pentru domeniul sau de specializare sau pentru activitatea unitatii de invatamant. Documentele doveditoare care
insotesc Raportul de activitate, conform legi nr. 153/2017 si modelului din adresa nr. 27031/01.04.2024, trebuie sd permita
cuantificarea activitatilor depuse, prin asumare, atunci cand vor fi solicitate de catre Consiliul de Administratie astfel incat sa
fie asigurat caracterul obiectiv al evaluarii (de exemplu: produse finale sau produse /rezultate intermediare, procese-verbale,
liste de semnaturi, agende de lucru, fotografii, materiale de prezentare. Linkuri ale postarii resurselor pe site-urile
institutionale, copii ale materialelor din reviste, etc.)

Conform Regulamentului-cadru privind studiile universitare de doctorat, aprobat prin Ordinul nr. 3020/2024, competentele
profesionale specifice domeniului fundamental si competentele transversale dobandite ca urmare a obtinerii titlului stiintific de
doctor sunt:
Competentele profesionale specifice domeniului fundamental:

a) cunostinte avansate in domeniu;

b) capacitatea de identificare, formulare si solutionare intr-o maniera creativa a problemelor de cercetare;

c) stapanirea metodelor si tehnicilor de cercetare avansata;

d) cunostinte privind managementul proiectelor de cercetare;

e) stapanirea procedeelor si solutiilor noi in cercetare;

f) abilitati de documentare si valorificare a lucrarilor stiintifice;

g) capacitate de a redacta lucrari stiintifice si alte materiale academice la un nivel avansat, intr-un stil adecvat domeniului de
studiu si cu respectarea rigorilor specifice acestuia la nivel national si international;

h) capacitatea de a prelucra si procesa date la un nivel avansat, inclusiv prin utilizarea soiturilor dedicate, in functie de
domeniu;

i) abilitati lingvistice la nivel academic in limbi de circulatie internationald necesare documentarii si elaborarii de lucrari
stiintifice;

j) intelegerea si capacitatea de aplicare a principiilor si valorilor eticii cercetarii stiintifice in domeniul respectiv.
Competentele transversale dobandite ca urmare a obtinerii titlului stiintific de doctor sunt:

a) competente de comunicare, scrisa si orald, in domeniul stiintei si culturii;

b) competente lingvistice avansate in limbi de circulatie internationald, inclusiv de a exprima si formula idei in contexte
multiculturale si multilingve;
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c) aptitudini si competente digitale avansate, parte a transformarii digitale la nivel social, inclusiv prin utilizarea inteligentei
artificiale;

d) abilitati de interrelationare si de lucru in echipa;

e) cunostinte de management al resurselor umane, materiale si financiare;

f) cunostinte privind managementul carierei, precum si insusirea de tehnici privind cautarea unui loc de munca si de creare
de locuri de munca pentru altii;

g) cunostinte privind managementul riscului, crizei si al esecului;

h) cunostinte privind gandirea critica, inclusiv aptitudinea de a analiza, interpreta sau formula rationamente in diferite
contexte;

i) cunostinte privind utilizarea legislatiei in domeniul drepturilor de proprietate intelectuala;

j) capacitatea de a inova si Insusirea conceptelor privind antreprenoriatul economic, tehnologic si social.

Dupa aprobarea cererilor si rapoartelor in Consiliul de administratie al unitatii de invataméant, se va emite Hotararea
Consiliului de administratie, in care vor fi mentionati toti beneficiarii care au aprobate cererile si rapoartele, pentru luna
respectiva. In perioada ........ a fiecarei luni, directorul, emite decizia de acordare a indemnizatiei, in baza hotararii Consiliului
de administratie, compartimentul Secretariat fiind responsabil de comunicarea deciziei salariatilor in cauza.

Administratorul financiar din unitate intocmeste si verifica, in colaborare cu secretarul unitatii, statele de plata pentru
solicitantii ale caror cereri si rapoarte au fost aprobate.

Solutionarea contestatiilor in legatura cu stabilirea drepturilor salariale care se acorda potrivit prevederilor prezentei
proceduri este in competenta conducerii unitatii.

Contestatia poate fi depusa in termen de 20 de zile calendaristice de la data comunicarii actului administrativ de stabilire a
drepturilor salariale, la sediul unitatii.

Solutionarea contestatiei se realizeaza in termen de 30 de zile calendaristice. Impotriva modului de solutionare a contestatiei
persoana nemultumita se poate adresa instantei de contencios administrativ sau, dupa caz, instantei judecatoresti competente
potrivit legii, in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii solutionarii contestatiei.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Conducatorul Compartimentului Contabilitate
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura

Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant

- Aproba fisele de post ale solicitantilor cu un set de atributii obiective si cuantificabile;

- Analizeaza si aproba cererea si rapoartele in vederea acordarii indemnizatiei pentru detinerea titlului stiintific de doctor
personalului din unitatea de invatamant.
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Nr.
Crt

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
exemplare

cerere titlu stiintific de doctor
Model raport doctorat adresa ME

Precizari
- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele Comisiei SCIM si in
documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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