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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul 

ediţiei procedurii operaţionale 

 Elemente privind 

responsabilii/ 

operaţiunea 

Numele şi prenumele Funcţia Data Semnătură 

 1 2 3 4 5 

1.1 Elaborat Pascu Viorica Secretar sef 16.09.2015  

1.2 Verificat Cristache Manuela Contabil  16.09.2015  

1.3 Aprobat Radulescu Rodica Director  16.09.2015  

 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

 
Ediţia sau după caz, 

revizia în cadrul ediţiei 

Componenta 

revizuită 
Modalitatea reviziei 

Data de la care se 

aplică prevederile 

ediţiei sau reviziei 

ediţiei 

 1 2 3 4 



Entitatea publică  

    

Procedura operaţională 

privind plata drepturilor prevăzute prin hotărâri 

judecătoreşti  

Ediţia ÎNTÂI   

Nr. de ex. 3 

EXEMPLARE            

Pagina .... din EDIŢIA I      

Exemplar nr. .... 

COMPARTIMENTUL 

 

Cod: P.O. 021        Revizia ................ 

Nr. de ex. ............. 

 

 

 2 

2.1 Ediţia I X X  

2.2 Revizia 1    

2.3 Revizia    

 

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei 

procedurii operaţionale: 

 Scopul 

difuzării 

Exemplar 

nr. 

Compartiment Funcţia Numele şi 

prenumele 

Data 

primirii 

Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 8 

3.1. Aplicare 1 Secretariat Secretar sef Pascu Viorica 16.09.2015  

3.2. Verificare  4 Contabil  Admin.financiar Cristache 
Manuela 

16.09.2015  

3.3. Evidenţă 5 Secretariat  Secretar  Pascu Viorica 16.09.2015  

3.4. Arhivare 6 Secretariat  Secretar  Pascu Viorica 16.09.2015  

3.5. Alte Scopuri 7      

 

4. Scopul procedurii: Prin aceasta procedură se definesc pașii ce trebuie urmați pentru a  stabili modul în care 

se realizează plata sumelor prevăzute prin hotărâri judecătoreşti, având ca obiect acordarea unor drepturi de 

natură salarială stabilite în favoarea personalului din învăţământul preuniversitar. 

5. Domeniul de aplicare: Procedura se aplică în toate unităţile de învățământ, tuturor salariaţilor cuprinşi în 

hotărârile judecătoreşti. Instrucţiunile se vor respecta de către ordonatorii terţiari de credite şi de personalul cu 

atribuţii în activităţile de elaborare a statelor de plată, a bugetului, de realizare a evidenţei financiar - contabile 

şi de exercitare a vizei de control financiar preventiv propriu din cadrul instituţiilor de învăţământ preuniversitar  

6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate: 

6.1. Reglementări internaţionale: 

6.2. Legislaţie primară: 

Legea nr. 5 / 2013 privind bugetul de stat pe anul 2013  

Legea nr. 230 / 2011 pentru aprobarea OUG nr. 71/2009 privind plata unor sume prevăzute în titluri 

executorii având ca obiect acordarea de drepturi salariale personalului din sectorul bugetar 

Legea nr. 53 / 2003 (*republicată*) privind Codul muncii  

Legea nr. 571 / 2003 privind Codul fiscal 
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Legea nr. 284 / 2010 privind salarizarea unitară a personalului plătit din fonduri publice  

Legea nr. 76 / 2002 privind sistemul asigurărilor pentru șomaj și stimularea ocupării forței de muncă  

OUG nr. 71 / 2009 (*actualizată*) privind plata unor sume prevăzute în titluri executorii având ca obiect 

acordarea de drepturi salariale personalului din sectorul bugetar  

OG nr. 17 / 2012 (*actualizată*) privind reglementarea unor măsuri fiscal-bugetare  

OUG nr. 92 / 2012 privind luarea unor măsuri in domeniul învăţământului şi cercetării, precum şi în ceea ce 

priveşte plata sumelor prevăzute în hotărâri judecătoreşti devenite executorii în perioada   1 ianuarie-3 I 

decembrie 2013 

OUG nr. 158 / 2005 privind concediile și indemnizațiile de asigurări sociale de sănătate  

 

6.3. Legislaţie secundară:  

OMFP nr. 24 / 2012 pentru aprobarea Normelor metodologice privind Întocmirea şi depunerea situaţiilor 

financiare ale instituţiilor publice la 31 decembrie 2011  

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice: 

- Circuitul documentelor; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar (OMECTS nr 

4925/08.09.2005)  

-Regulamentul de ordine interioară 

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

7.1. Definiţii ale termenilor 

Nr. 

crt. 

Termenul Definiţia şi/sau termenul dacă este cazul, actul care  

defineşte termenul  

1. Procedura operaţională Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie 

urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat 

în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul 

procesual; 

2. Ediţie a unei proceduri operaţionale Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată; 

3. Revizia în cadrul unei ediţii Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele 

asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale 

unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au fost 

aprobate şi difuzate;  
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7.2. Abrevieri ale termenilor 

Nr. 

crt. 

Abrevierea Termenul abreviat  

1. P.O. Procedura operaţională 

2. E Elaborare  

3. V Verificare 

4. A Aprobare 

5. Ap Aplicare 

 

8. Descrierea procedurii operaţionale: 

8.1. Generalităţi: În anul 2014, plata titlurilor executorii se efectuează în cuantumul prevăzut de lege, din 

sumele aprobate la titlul "Cheltuieli de personal", în mod eșalonat în transe trimestriale egale. 

8.2. Documente utilizate: 

8.2.1. Lista documentelor:  

Hotărârile judecătoreşti definitive şi irevocabile 

Statele de plată 

8.3. Modul de lucru: 

Nr. 

crt. 

Etapa  Operaţiunea  

1 Obligaţia directorului 
Directorul unităţii are obligaţia să parcurgă obligatoriu toate căile 

de atac în acțiunile în instanţă deschise de salariaţii unităţii de 

învăţământ. 

2 Plata sentinţelor Sentintele devenite definitive şi irevocabile în anul curent vor intra 

în plată anul următor după ce au fost fundamentate în proiectul de 

buget al instituției, corespunzător procentelor stabilite prin actele 

normative în vigoare şi cu respectarea perioadelor de timp pentru 

fiecare tranşă în parte față de data rămânerii hotărârii judecătoreşti 

definitive şi irevocabile. 

3 Verificarea şi înregistrarea 

sentinţelor  

Sentintele judecătoreşti trebuie verificate să fie originale sau 

purtând mențiunea "conform cu originalul" şi înregistrate la 

registratura instituției. 

Sentintele judecătoreşti înainte de a fi puse în plată trebuie 

verificate să nu fie prescrise ţinând cont de prevederile legale în 

vigoare ce au ca obiect stabilirea tranşelor de plată. Sentinţele 

judecătoreşti înainte de a fi puse în plată, trebuie verificate să fie 
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aplicate în totalitate, inclusiv personalul să fie reîncadrat prin acte 

administrative (decizii). 

4 Calcularea diferenţelor salariale Compartimentul secretariat pe baza grilelor de salarizare corelate cu 

statele de plată va calcula la fiecare salariat cuprins în sentinţa, 

drepturile salariale cuvenite actualizate cu coeficientul de 

inflaţie(dacă este prevăzut în sentinţă). Se va  proceda la calculul 

drepturilor salariale procentual conform cadrului legal şi 

actualizarea cu indicele preţurilor de consum comunicat de 

Institutul Naţional de Statistică. 

5 Punerea în plată a  sentintelor 

judecătoreşti 

Pentru punerea în plată sentintele judecătoreşti trebuie legalizate cu 

menţiunea "definitivă şi irevocabilă".  

Unitatea de învăţământ pentru a pune în plată sentința 

judecătorească definitivă şi irevocabilă, trebuie să dețină calitatea 

de pârât în respectiva sentință judecătorească. 

Sentinţele judecătoreşti definitive şi irevocabile vor fi plătite din 

sumele defalcate din taxa pe valoare adăugată, aprobate anual prin 

legile bugetului de stat şi alocate în bugetul fiecărei instituţii de 

învăţământ cu această destinație.  

Plățile pentru sentințele judecătoreşti se fac după aprobarea 

bugetului instituţiei de învăţământ, pe anul în curs, în tranşe 

trimestriale, respectiv în prima lună a fiecărui trimestru, exceptând 

primul trimestru când ordonatorul principal de credite va dispune 

data plății.  

Sumele cuvenite vor fi introduse în Edusal la rubrica hotărâri 

judecătoreşti. 

6 Constituirea  de provizioane pentru 

litigii 

Unitatea şcolară prin compartimentul  contabilitate va proceda la 

constituirea de provizioane pentru litigii, conform OMFP 

nr.24/2012.  

8.3.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii: 

Nr. 

crt. 

Compartimentul (postul)/acţiunea 

(operaţiunea) 

Activităţile desfăşurate 

1 Obligaţia directorului Directorul unităţii are obligaţia să parcurgă obligatoriu toate 

căile de atac . 

2 Plata sentinţelor Sentințele devenite definitive şi irevocabile în anul curent vor 

intra în plată anul următor . 

3 Verificarea şi înregistrarea sentinţelor  Sentințele judecătoreşti trebuie verificate să fie originale sau 

purtând mențiunea "conform cu originalul" şi înregistrate la 

sediul instituției. 

4 Calcularea diferenţelor salariale Compartimentul secretariat pe baza grilelor de salarizare 

corelate cu statele de plată va calcula drepturile salariale 

cuvenite . 

5 Punerea în plată a  sentințelor 

judecătoreşti 

Pentru punerea în plată sentințele judecătoreşti trebuie 

legalizate cu menţiunea "definitivă şi irevocabilă". . 
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6 Constituirea  de provizioane pentru 

litigii 

Unitatea şcolară va proceda la constituirea de provizioane 

pentru litigii.  

 

 

8.3.3. Valorificarea rezultatelor activităţii: 

1. Îmbunătăţire a cunoaşterii legislaţiei activităţii privind acordarea diferenţelor salariale provenite din 

hotărârile judecătoreşti. 

2. Cunoaşterea modului de derulare a paşilor privind calcularea diferenţelor salariale ; 

9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii: 

Director:  

-Aprobă documentele necesare în desfăşurarea activităţii de plată a sumelor prevăzute prin hotărâri judecătoreşti 

având ca obiect acordarea unor drepturi de natură salarială stabilite în favoarea personalului propriu, doar în 

condiţiile respectării de către acestea a reglementărilor legale în vigoare şi a prezentelor instrucțiuni.  

- Are obligaţia să parcurgă obligatoriu toate căile de atac în acțiunile în instanţă deschise de salariaţii unităţii de 

învăţământ. 

Contabilul  

-verifică modul de calcul a diferenţelor salariale ,aplica viza de control financiar preventiv propriu 

-realizează evidenţa financiar - contabilă 

-constituie provizioanele 

Secretarul 

- calculează diferenţele salariale; 

- înregistrează şi verifică sentinţele 

- introduce în Edusal sumele cuvenite fiecărui salariat 

11. Cuprins 

Nr. componentei în 

cadrul procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operaţionale Pagina 

 Coperta   

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea 

ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul  ediţiei procedurii 

operaţionale  
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2 Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor   procedurii 

operaţionale                                  

 

3 Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, 

după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale  

 

4 Scopul procedurii operaţionale   

5 Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale   

6 Documentele de referinţă (reglementări) aplicabile procedurii 

operaţionale)  

 

7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în  procedurii 

operaţionale  

 

8 Descrierea procedurii operaţionale   

9 Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii  

10 Anexe, înregistrări, arhivări   

11 Cuprins   

 


