REPUBLICA MOLDOVA
MINISTERUL FINANTELOR

PECNYBINWUKA MONOOBA
MUHUCTEPCTBO ®MHAHCOB

ORDIN
cu privire la aprobarea formularelor-tip ale schemelor de
incadrare pentru personalul angajat in sectorul bugetar

nr. 55 din 11.05.2012

Monitorul Oficial nr.119/692 din 08.06.2012

Abrogat: 11.01.2019
Ordinul Ministerului Finantelor nr.218 din 28.12.2018

intru realizarea masurilor politicii bugetare, in scopul evidentei si monitorizarii cheltuielilor de
personal si a angajatilor in sectorul bugetar,

ORDON:

1. Se aproba:

1. Formularul-tip al schemei de incadrare a personalului autoritatilor publice care cad sub incidenta
Leqii nr.158-XVI din 04.07.2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, instantelor
judecatoresti si procuraturii, conform anexei nr.1;

2. Modalitatea de elaborare si aprobare a schemelor de incadrare a personalului autoritatilor
publice care cad sub incidenta Legii nr.158-XVI din 04.07.2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public, instantelor judecatoresti si procuraturii, conform anexei nr.2;

3. Formularul-tip al schemei de incadrare a personalului institutiilor bugetare, conform anexei nr.3;

4. Modalitatea de elaborare si aprobare a schemelor de incadrare a personalului institutiilor
bugetare, conform anexei nr.4.

[Pct. 1 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

[Pct.1 completat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.70 din 20.06.2012, in vigoare 29.06.2012]

2. Se abroga Ordinul ministrului finantelor nr.109 din 21.12.2007 “Cu privire la aprobarea
formularului-tip al schemelor de incadrare”.

3. Prezentul ordin intra in vigoare din data publicarii in Monitorul Oficial al Republicii Moldova.

4. Prin derogare de la punctul 3, schemele de incadrare aprobate pe anul precedent ale institutiilor
ce urmeaza sa prezinte schema de incadrare in corespundere cu anexa nr.3 la prezentul ordin ramin
valabile pina la o eventuala modificare a structurii, efectivului-limitd sau marimii salariului lunar/ de
functie/ tarifar.

[Pct.4 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

MINISTRUL FINANTELOR Veaceslav NEGRUTA

Chisinau, 11 mai 2012.
Nr.55.

Anexa nr.1
la Ordinul ministrului finantelor
nr.55 din 11 mai 2012
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inregistrat la Ministerul Finantelor:

Aprob:

statele de personal in numar de: unitati

(functia) cu un fond lunar de salarizare in suma de
lei
(Numele, prenumele) (semnatura) (cu litere)
nr. din,, ” 20 (Functia conducétorului autoritatii publice
ierarhic superioare/autoritatii/institutiei)
L.S. (Numele, prenumele) (semnatura)
L.S.
» 5 20
SCHEMA DE INCADRARE pentru anul 20___
(denumirea completa a autoritatii (institutiei) bugetare) (cod institutie) (I/Mn)
fncepand cu ,, ?
(data punerii n aplicare a schemei de incadrare)
Nr. | Denumirea | Nivelul cod Grad/ Treapta de Numar Salariul Nota
d/o | subdiviziunii de ocupatiei |functiei | categorie | salarizare de unitati lunar/de
structurale, | studii publice de functie/
titlul functiei salarizare de baza
(lei)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Total
Note:

(actul legislativ/normativ prin care este aprobata structura si efectivul-limita al autoritatii publice)

2. Statul de personal inregistrat la Cancelaria de Stat nr.

3. Total numar de unitati:

inclusiv:

a) fdp” —

unitati

f) fpss” -

din data de

unitati




b) unitaj g) ,fss” - unitafj

»pcpfdp”

c) unitafj h) ,ps” - unitafj
Jpcns” —
d) ,fpc” — unitaj i) ,pdtafap” - unitafj
e) ,fpe” - unitafj i) ,pa” - unitafj

Conducatorul autoritatji publice:

(numele, prenumele) (semnatura)
L.S.
Conducatorul subdiviziunii
economice/financiare/contabile: (numele, prenumele) (semnétura)
Conducatorul subdiviziunii resurse
umane; (numele, prenumele) (semnatura)

[Anexa nr.1 in redactia Ordinului Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]
[Anexa nr.1 modificaté prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.52 din 11.04.2014, in vigoare 25.04.2014]

Anexa nr.2
la Ordinul ministrului finantelor
nr.55 din 11 mai 2012

MODALITATEA DE ELABORARE
si aprobare a schemelor de incadrare a personalului autoritatilor publice,
care cad sub incidenta Legii nr.158-XVI din 04.07.2008 cu privire la functia
publica si statutul functionarului public, instantelor judecatoresti
si procuraturii

Schema de incadrare reprezinta documentul in care sunt specificate subdiviziunile structurale,
denumirea functiilor, precum si salariul corespunzator fiecarei funciji, care sta la baza angajarii
personalului Tn cadrul autoritatii publice.

[Alineatul introdus prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.52 din 11.04.2014, in vigoare 25.04.2014]

Schema de incadrare a personalului autoritatilor publice, care cad sub incidenta Legii nr.158-XVI
din _04.07.2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, instantelor judecatoresti si
procuraturii se elaboreaza si se completeaza in conformitate cu anexa nr.1 la prezentul ordin, dupa cum
urmeaza:

1. Schema de incadrare se elaboreaza de catre subdiviziunea economica/financiara/contabila de
comun cu subdiviziunea resurse umane sau, dupa caz, cu persoana cu atributii in domeniul gestionarii
resurselor umane.

2. Schema de incadrare se semneaza de catre conducatorul institutiei (institutiile din subordinea
autoritatilor publice), conducatorul subdiviziunii economice/financiare/contabile si al subdiviziunii resurse
umane sau, dupa caz, cu persoana cu atributii in domeniul gestionarii resurselor umane si se confirma
prin aplicarea stampilei.
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3. Schemele de incadrare a autoritatii publice se aproba de catre conducatorul autoritatii publice/
institutiei sau conducatorul autoritatii publice ierarhic superioare pentru institutiile din subordine, pentru
un an bugetar, si se prezinta pentru inregistrare la Ministerul Finantelor cel tirziu pina la data de 31
ianuarie a anului in curs. Semnaturile se confirma prin aplicarea stampilelor si indicarea datei aprobarii.

[Pct.3 completat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

4. Pe parcursul anului, schema de incadrare poate fi modificata in legatura cu: modificarea
structurii, statului de personal al autoritatii publice sau modificarea conditiilor de stabilire a salariilor
conform actelor normative. Schema de incadrare elaborata in urma modificarii structurii sau efectivului-
limita al autoritatii, se va prezenta pentru examinare si inregistrare la Ministerul Finantelor, in termen ce
nu va depasi 30 zile de la avizarea statului de personal de catre Cancelaria de Stat, cu anexarea copiei
statului de personal avizat.

[Pct.4 completat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

5. Schema de incadrare nu se modifica in cazul in care pe parcursul anului are loc fluctuatia
cadrelor si/sau modificarea treptei de salarizare pentru functiile detinute de functionarii publici, conform
procedurii de angajare. La prezentarea repetata, pe parcursul anului, a schemei de incadrare, aceasta
se actualizeaza dupa ultima situatie, cu anexarea notei informative despre argumentarea modificarilor
operate comparativ cu ultima schema de incadrare inregistrata.

[Pct.5 completat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

6. In titlul schemei de incadrare se indicd denumirea completd a autoritatii publice/ institutiei si
codul acesteia (cod constituit din 4/5 semne digitale, atribuit conform clasificatiei organizationale),
precum si se specificda mentiunea ,I” — pentru schema de incadrare prezentata pentru inregistrare la
inceputul anului bugetar prima data si ,M,” — pentru schema de incadrare modificata pe parcursul anului,
indicele ,n” — indicand de céte ori a fost prezentata repetat schema de incadrare pentru inregistrare pe
parcursul anului.

[Pct.6 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]
[Pct.6 completat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.52 din 11.04.2014, in vigoare 25.04.2014]

7. Dupa denumirea autoritatii publice, se indica data punerii in aplicare a schemei de incadrare.

[Pct.8 abrogat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

9. In coloana 1 — se indicd numérul de ordine a subdiviziunii/ titlului functiei.

10. In coloana 2 — se indicd denumirea subdiviziunilor structurale, in conformitate cu actele
legislative/ normative prin care a fost aprobata structura, si titlurile functiilor conform statului de personal
avizat de catre Cancelaria de Stat.

[Pct. 10 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

11. In coloana 3 — se indic4 nivelul de pregatire necesar al persoanei care ocupéd, sau urmeaza sa
ocupe functia respectiva, de care se va tine cont la stabilirea nivelului de salarizare.
[Pct. 11 completat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.52 din 11.04.2014, in vigoare 25.04.2014]

12. In coloana 4 — se completeaz& codul ocupatiei, corespunzator Clasificatorului Ocupatiilor din
Republica Moldova (CORM), iar in coloana 5 — se reflecta codul functiei conform Clasificatorului unic al
functiilor publice, aprobat prin Legea nr.155 din 21.07.11. Pentru celelalte funciji asupra carora nu se
extinde legea nominalizata, coloana 5 nu se completeaza.

[Pct. 12 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

13. Coloana 6 — se completeaza pentru functiile detinute de functionarii publici si de personalul
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salarizat conform Retelei tarifare unice. Pentru functiile detinute de functionarii publici, inclusiv de
functionarii publici cu statut special din serviciul vamal si serviciul diplomatic, se indica gradele de
salarizare stabilite pentru funciiile publice din autoritatile publice centrale si locale in conformitate cu
anexele nr.2 si 3 din Legea nr.48 din 22.03.12 privind sistemul de salarizare a functionarilor publici.
Pentru funciiile detinute de personalul salarizat conform Retelei tarifare unice se indica categoria de
salarizare a Reftelei tarifare unice corespunzatoare functiei.

[Pct. 13 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

14. Coloana 7 — se completeaza pentru functiile detinute de functionarii publici, inclusiv de
functionarii publici cu statut special din serviciul vamal si serviciul diplomatic si se indica treapta de
salarizare conform gradelor de salarizare corespunzatoare functiilor detinute potrivit anexei nr.1 la Legea
nr.48 din 22.03.2012 privind sistemul de salarizare a functionarilor publici. Pentru functiile vacante se
indica treapta de salarizare in conformitate cu prevederile pct.11 alin.2) litera b) din Hotarirea Guvernului
“Privind salarizarea functionarilor publici”. Pentru functiile publice temporar vacante, se indica treapta de
salarizare superioara dintre treapta de salarizare a titularului functiei si treapta de salarizare atribuita
persoanei ce urmeaza sa ocupe temporar functia publica.

[Pct. 14 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

15. in coloana 8 — se indicd numérul de unitati stabilite pentru titlul functiei respective. Fiecare
functie se reflecta in rind separat, fara a cumula numarul de unitati stabilit pentru un titlu de functie din
subdiviziune.

[Pct. 15 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

16. in coloana 9 — se indica salariul lunar/ de functie/ de baza stabilit pe unitate. Salariul indicat in
aceasta coloana urmeaza sa fie reflectat tinind cont de particularitatile de stabilire a salariului lunar/ de
functie/ de baza, prevazute de legislatia in vigoare.

[Pct. 16 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

17. In coloana 10 — se indica:

- categoria functiei/postului pentru funciiile publice, abreviat (“fdp”, “pcpfdp”, “fpcns”, “fpc”, “fpe”,
“fpss”, “fss”, “ps”, “pdtafap” sau “pa”), in conformitate cu pct.8 din anexa nr.5 la Hotarirea Guvernului
nr.201 din 11.03.2009, iar pentru funciiile cu statut special din organele ordinii publice, apararii si
securitatii nationale ale caror activitate este reglementata de legi speciale — “fss”. Atribuirea funciiilor
publice la o anumitd categorie se efectueaza in conformitate cu prevederile punctelor 11-172 din anexa
nr.5 la Hotarirea Guvernului nr.201 din 11.03.2009.

- factorii, prevazuti de legislatia in vigoare, ce au influentat asupra marimii salariului lunar/de
functie/de baza (ex. studii medii k=0,95, acces la informatii secrete etc.).

[Pct.17 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]
[Pct. 17 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.52 din 11.04.2014, in vigoare 25.04.2014]

18. La elaborarea schemei de incadrare este necesar de evidentiat rindul “Total” intermediar pe
fiecare subdiviziune structurala si “Total general” pe autoritate.
[Pct. 18 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

19. In “Note” la tabel:

* La punctul 1 — se indica denumirea actului legislativ/ normativ prin care este aprobata structura si
efectivul-limita al autoritatii publice, numarul si data adoptarii;

* La punctul 3 — se indica “numarul” si “data” inregistrarii statului de personal la Cancelaria de Stat;

* La punctul 4, la “Total” se indica numarul total de unitati pe autoritate, inclusiv:

a) numarul de functii de demnitate publica — “fdp”;

b) numarul de posturi din cadrul cabinetului persoanei ce exercita functie de demnitate publica —
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“pcpfdp”;

c) numarul de functji publice de conducere de nivel superior — “fpcns”;

d) numarul de funcitii publice de conducere — “fpc”;

e) numarul de functii publice de executie — “fpe”;

f) numarul de functionari publici cu statut special — “fpss”

g) numarul total de functji cu statut special — “fss”;

h) numarul de specialisti — “ps”;

i) numarul de posturi de deservire tehnica ce asigura functionarea autoritatii publice — “pdtafap”;
1) numarul de functii de personal auxiliar (muncitori) — “pa”.

[Pct. 19 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

[Pct. 19 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.52 din 11.04.2014, in vigoare 25.04.2014]

20. Schema de incadrare, indicarea datei inregistrarii a personalului autoritatii publice, elaborata

conform anexei nr.1, este valabila dupa inregistrarea obligatorie la Ministerul Finantelor, conform
prevederilor pct.11, anexa nr.2 la Hotarirea Guvernului “Privind punerea in aplicare a unor acte
legislative” nr.1001 din 26.12.11.

Inregistrarea se confirm& prin atribuirea numarului de inregistrare din registrul de inregistrare a

schemelor de incadrare si aplicarea stampilei.

[Pct.20 completat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]
[Pct.20 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.52 din 11.04.2014, in vigoare 25.04.2014]

21. Schema de incadrare se intocmeste in trei exemplare: unul pentru autoritatea publica/ institutie,

unul pentru organul ierarhic superior si unul pentru Ministerul Finantelor.

Anexa nr.!
la Ordinul ministrului finantelo
nr.55 din 11 mai 201:

Aprob:
autoritate | gr. pr.+ | activitate | institutie statele de personal in numar de: _____ unitati
publica gr.+ cu un fond lunar de salarizare in suma de____
subgr. lei
cod (cu litere)

(Functia conducatorului autoritatii publice

ierarhic superioare/autoritatii/institutiei)

(Numele, prenumele) (semnatura)

LS.

SCHEMA DE INCADRARE pentru anul 20____

(denumirea completa a institutiei bugetare)
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Nr. Denumirea Cod Cate- |coef.de | Norma Sarja | Numar Salariul lunar/ Nota
d/o subdiviziunii ocu- goria comp- |didactica, | didactica| de de functie/
structurale/ patiei de lexi- unitati tarifar/ de baza,
compartimentului, salari- tate/ ore stabilita, lei
titlul functiei zare indice de ore pe plu
priori- unitate/ | unitatile/
tate plu o sarja
intersec- normi | didactica
toriala didacticd | stabilita
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Total
inclusiv:
| Personal de
conducere, total
1.1
2. L
3.
Il Personal de
specialitate, total
1.1
2. L
3.
Il | Personal auxiliar,
total
1.1
2. L
3.
Note:
1.
(actele legislative/normative care reglementeaza conditiile de salarizare ale personalului mentionat in schema de incadrare a institutiei)
2. Total, inclusiv:
- personal de unitati
conducere
- personal de unitafj
specialitate
- personal auxiliar unitati
3. Informativ, numarul de militari in termen: _____unitati.
Conducatorul institutiei
(numele, prenumele) (semnatura)
L.S. Conducatorul subdiviziunii
economice/financiare/contabile (numele, prenumele) (semnatura)

Conducatorul subdiviziunii resurse umane




(numele, prenumele) (semnatura)

[Anexa nr.3 in redactia Ordinului Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]
[Anexa nr.3 modificata prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.52 din 11.04.2014, in vigoare 25.04.2014]
[Anexa nr.3 completata prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.112 din 11.10.2012, in vigoare 19.10.2012 ]

Anexa nr.4
la Ordinul ministrului finantelor
nr.55 din 11 mai 2012

MODALITATEA DE ELABORARE
si aprobare a schemelor de incadrare a personalului institutiilor bugetare
[Titlul modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]
[Denumirea completata prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.70 din 20.06.2012, in vigoare 29.06.2012]

Schema de incadrare a personalului institutiilor bugetare se elaboreaza si se completeaza in
conformitate cu anexa nr.3 la prezentul ordin, dupa cum urmeaza:

[Alineatul modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

[Alineatul completat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.70 din 20.06.2012, in vigoare 29.06.2012]

1. Schema de incadrare se elaboreaza de catre subdiviziunea economica/ financiara/ contabila de
comun cu subdiviziunea resurse umane sau, dupa caz, cu persoana cu atributii in domeniul gestionarii
resurselor umane.

2. Schema de incadrare se semneaza de catre conducatorul institutiei, conducatorul subdiviziunii
economice/ financiare/ contabile, al subdiviziunii resurse umane, dupa caz, si se confirma prin aplicarea
stampilei.

3. Schema de incadrare se aproba de catre conducatorul institutiei ierarhic superioare, sau, dupa
caz, de alta persoana abilitata, potrivit cadrului legislativ si normativ in vigoare, prin aplicarea semnaturii
si indicarea datei. Schema de incadrare se elaboreaza pentru un an financiar (bugetar) si se aproba cel
tirziu pina la data de 31 decembrie a anului anterior celui pentru care se aproba schema (cu exceptia
institutiilor de invatamint).

Institutile de Tnvatamint elaboreaza si aproba schema de incadrare si la inceputul anului de
invatamint, dar nu mai tirziu de data de 30 septembrie a anului in curs. Copia schemei de incadrare
aprobate se prezinta la Ministerul Finantelor in termen de 10 zile lucratoare de la data aprobarii.

[Pct.3 completat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

4. Pe parcursul anului, schema de incadrare poate fi reexaminata si aprobata in legatura cu
modificarea structurii, efectivului-limita sau marimii salariului lunar/ de functie/ tarifar.

5. Tn tabelul din coltul sting, din formular, se indica codurile atribuite institutiei conform clasificatiei
bugetare.

[Pct.5 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

6. In titlul schemei de incadrare se indicd denumirea complet a institutiei publice.

7. In coloana 1 — se indicd numarul de ordine a subdiviziunilor structurale/ compartimentelor si a
titlurilor functiilor instituite Tn institutie.

[Pct.7 in redactia Ordinului Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

[Pct.7 completat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.52 din 11.04.2014, in vigoare 25.04.2014]

8. In coloana 2 — se indic& denumirea subdiviziunii structurale/compartimentului si titlurile functiilor


https://moldlex.md/lexact/50756
https://moldlex.md/lexact/2609
https://moldlex.md/lexact/2754
https://moldlex.md/lexact/50756
https://moldlex.md/lexact/2764
https://moldlex.md/lexact/50756
https://moldlex.md/lexact/2764
https://moldlex.md/lexact/50756
https://moldlex.md/lexact/50756
https://moldlex.md/lexact/50756
https://moldlex.md/lexact/2609

instituite in institutia bugetara, divizate pe compartimentele respective. Institutile bugetare, care au
structura delimitatd pe subdiviziuni structurale, completeaza formularul indicand doar subdiviziunile
structurale cu titlurile de funciii din cadrul fiecarei subdiviziuni. Institutiile bugetare, la care structura nu se
compune din subdiviziuni structurale, completeaza formularul, grupand titlurile de functii pe
compartimentele corespunzatoare.

Indicatorii pe tipuri de personal se vor reflecta in trei compartimente:

- personal de conducere;

- personal de specialitate;

- personal auxiliar (muncitori).

La compartimentul | “Personal de conducere” se reflecta personalul ce desfasoara activitate
administrativa (de conducere, management).

La compartimentul Il “Personal de specialitate” se reflecta functiile ce presupun competenta intr-o
anumita sfera de activitate.

La compartimentul Il “Personal auxiliar (muncitori)’ se reflecta functile de muncitori calificati si
necalificati si personal de deservire tehnica, care asigura intretinerea si exploatarea cladirilor, utilajului,
transportului etc.

[Pct.8 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

[Pct.8 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.52 din 11.04.2014, in vigoare 25.04.2014]

81. In coloana 3 — se reflectd codul ocupatiei, corespunzator Clasificatorului Ocupatiilor din
Republica Moldova (CORM).
[Pct.8" introdus prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

9. In coloana 4 — se indica categoria de salarizare atribuitd conform Retelei tarifare unice. Pentru
functiile care nu au atribuite categorii de salarizare, aceasta coloana nu se completeaza.
[Pct.9 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

10. In coloana 5 — se indica indicele de prioritate intersectoriald/ coeficientul de complexitate a
lucrarilor prevazut de legislatia in vigoare. Se completeaza pentru functiile pentru care se prevede acest
coeficient.

[Pct. 10 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

11. Coloanele 6 si 7 se completeaza doar pentru funcitiile (posturile) de personal didactic. Pentru
corpul profesoral-didactic din institutiile de invatamint superior coloanele 5 si 6 nu se completeaza.
[Pct. 11 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

12. In coloana 6 — se indicd numérul de ore sdptdminale/ anuale stabilite pentru un post didactic
pe treapta respectiva de invatamint (norma didactica).
[Pct. 12 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

13. In coloana 7 — se indicd numérul de ore s3ptaminale/ anuale aprobate pentru fiecare cadru
didactic conform listei tarifare.
[Pct. 13 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

14. In coloana 8 — se indicd numarul de unitati stabilit pe functia respectiva. Dacé in subdiviziune
sint instituite mai multe unitati pentru un titlu de functie, fiecare unitate a functiei in cauza se reflecta in
rind separat, fara a cumula numarul de unitati.

De exemplu: in cadrul unei subdiviziuni sint instituite 3,75 unitati de laborant cu aceeasi categorie
de salarizare. in schema de incadrare, pentru subdiviziunea data, functia “laborant” se va reflecta de 4
ori, in rinduri separate. In 3 rinduri, in coloana 7, se va indica cifra “1”, iar in al 4-lea rind — cifra “0,75".

Pentru cadrele didactice — se indica numarul de unitati estimat ca raport dintre sarja didactica si
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norma didactica stabilita.
[Pct. 14 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]
[Pct.14 in redactia Ordinului Ministerului Finantelor nr.112 din 11.10.2012, in vigoare 19.10.2012 ]

15. In coloana 9 — se indic& salariul lunar/ de functie/ tarifar/ de baz& stabilit pe unitate/ p/u o
norma didactica conform actelor legislative/normative in vigoare. Salariul lunar/ de functie/ tarifar/ de
baza se reflecta tinind cont de indemnizatia de conducere, coeficientul complexitatii lucrarilor indeplinite
si alte conditii specifice de determinare a salariului lunar/ de functie/ tarifar/ de baza, prevazute de
legislatia in vigoare.

[Pct. 15 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

[Pct. 15 completat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.112 din 11.10.2012, in vigoare 19.10.2012 ]

16. In coloana 10 — se indica salariul lunar/ de functie / tarifar/ de baz& pentru unitatile /sarja
didactica stabilite pe fiecare titlu de functie si se determina prin inmultirea numarului de unitati din
coloana 8 cu cuantumul salariului lunar/ de functie/ tarifar/ de baza stabilit pentru o unitate/ norma
didactica din coloana 9.

[Pct. 16 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

[Pct. 16 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.112 din 11.10.2012, in vigoare 19.10.2012 ]

17. In coloana 11 — se indic& (recomandabil):

- indemnizatia de conducere in %;

- nivelul de studii: studii superioare, medii de specialitate etc.

[Pct. 17 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

18. La elaborarea schemei de incadrare este necesar de evidentiat rindul “Total” intermediar pe
fiecare subdiviziune, compartiment si “Total general”.

[Pct. 18 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

[Pct.18 completat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.52 din 11.04.2014, in vigoare 25.04.2014]

19. La intocmirea si aprobarea schemelor de incadrare, in “Note” la tabel se va indica:

- la punctul 1 — actele legislative si normative care reglementeaza conditile de salarizare ale
personalului mentionat in schema de incadrare a institutiei, numarul si data adoptarii;

- la punctul 2 — se completeaza doar de institutiile bugetare la care structura este divizata pe
subdiviziuni structurale;

- la punctul 3 — se indica informativ numarul de functii de militari in termen si se completeaza doar
de institutiile bugetare din domeniul apararii nationale, securitatii statului si ordinii publice in cadrul carora
sunt aprobate posturi de militari in termen.

[Pct. 19 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

20. Institutile bugetare, finantate de la bugetul de stat prezintd la Ministerul Finantelor copia
schemei de incadrare aprobata, concomitent cu planurile de finantare, in 2 exemplare, unul la directia de
ramura si unul la Directia analiza, monitorizarea cheltuielilor de personal si a angajatilor in sectorul
bugetar.

[Pct.20 modificat prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.213 din 28.12.2015, in vigoare 01.01.2016]

[Pct.21 exclus prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.52 din 11.04.2014, in vigoare 25.04.2014]
[Pct.21 introdus prin Ordinul Ministerului Finantelor nr.70 din 20.06.2012, in vigoare 29.06.2012]
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