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L
DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste principiile, categoriile de activitati, criteriile de evaluare, documentele
justificative si procedura de stabilire, acordare, modificare, suspendare si incetare a sporului cu caracter specific
pentru angajatii [P Scoala Profesionald din comuna Bubuieci, mun. Chisinau (in continuare - Institutia).

2. Regulamentul este elaborat in temeiul Codului muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003, Codului educatiei
al Republicii Moldova nr. 152/2014, art. 17 din Legea nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in
sectorul bugetar, Regulamentului-cadru cu privire la tipurile si modul de stabilire a sporurilor cu caracter
specific, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 1231/2018, Statutului Institutiei, contractului colectiv de munca
si altor acte normative aplicabile, in versiunile in vigoare.

3. Sporul cu caracter specific reprezintd o componentd variabild a salariului lunar si se acorda pentru
compensarea efortului suplimentar, intensitatii, complexitatii, responsabilitatii ori riscului asumat in conditii
specifice de activitate, pentru timpul efectiv lucrat in aceste conditii.

4. Prevederile prezentului Regulament se aplicd personalului de conducere, didactic, didactic auxiliar si
nedidactic al Institutiei, in masura in care salariatul desfasoara activitati eligibile si existd mijloace financiare
aprobate 1n acest scop.

5. Suma anuald a sporurilor cu caracter specific nu poate depasi limita stabilitd de art. 17 din Legea nr.
270/2018, respectiv 10% din suma anuald a salariilor de baza pentru personalul cu drept de a beneficia de acest
spor, calculata la nivelul Institutiei.

6. Acordarea sporului nu constituie un drept salarial permanent si nu poate fi pretinsd in lipsa activitatii
specifice, a documentelor justificative, a surselor financiare sau in afara perioadei efectiv lucrate in conditiile
pentru care a fost stabilit.

7. Prezentul Regulament nu reglementeaza sporul pentru performanta, plata muncii suplimentare, cumulul de
functii, suplinirea, premiile unice, ajutorul material ori remuneratiile din bugetele proiectelor. Acestea se
stabilesc separat, potrivit actelor normative aplicabile.

I1. PRINCIPIILE DE ACORDARE

8. Stabilirea sporului se Intemeiaza pe urmatoarele principii:

e Jegalitate si Tncadrare in fondul anual aprobat;
e echitate, tratament egal si nediscriminare;
e transparenta criteriilor si trasabilitatea deciziei,
e proportionalitate intre cuantumul sporului si volumul, durata, complexitatea si responsabilitatea activitatii;
e acordare pentru activitati efectiv realizate si documentate;
e cvitarea dublei remunerari pentru aceeasi activitate sau aceeasi conditie de munci;
e protectia datelor cu caracter personal, inclusiv a datelor privind elevii cu cerinte educationale speciale.
9. Simpla desemnare nominala, apartenenta formala la un grup de lucru, participarea ocazionala la sedinte sau
executarea atributiilor obisnuite prevazute in fisa postului nu genereaza, prin ele insele, dreptul la spor.
10. Activitatea este eligibild atunci cand sunt indeplinite cumulativ urméatoarele conditii:
e este dispusd, aprobata ori confirmata prin ordin, decizie, contract, invitatie oficiald, proces-verbal, plan de
activitate sau alt act verificabil;
epresupune sarcini suplimentare ori conditii de muncd de complexitate, intensitate sau responsabilitate
sporita fatd de sarcinile obisnuite;
e este desfasuratd in perioada pentru care se solicita sporul;
enu este remuneratd separat din altd sursd si nu constituie muncd suplimentard platitd potrivit Codului
muncii;
e este confirmata prin produse, rapoarte, registre, acte de predare-primire sau alte dovezi relevante.
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III. CATEGORIILE DE ACTIVITAII ELIGIBILE
11. Sporul cu caracter specific poate fi stabilit pentru urméatoarele categorii de activitati, detaliate in Anexa nr. 1:

3.1. Participarea la elaborarea politicilor si documentelor nationale

11.1. Implicarea, in baza unei desemnari oficiale, in grupuri de lucru, comisii sau echipe de experti pentru
elaborarea, revizuirea, pilotarea, validarea ori evaluarea politicilor si documentelor educationale nationale,
inclusiv: planuri de invatamant, curricula, standarde, calificari, ghiduri metodologice, regulamente, instrumente
de evaluare si itemi pentru examenele de calificare.

11.2. La aprecierea activitatii se iau in calcul rolul efectiv al salariatului, volumul contributiei, numarul si
complexitatea produselor elaborate, durata activitatii, termenele restranse si responsabilitatea pentru coordonare
sau validare.

3.2. Elaborarea si gestionarea proiectelor interne si externe

11.3. Elaborarea, depunerea, implementarea, coordonarea, monitorizarea $i raportarea proiectelor institutionale,
nationale sau internationale, finantate din surse bugetare, extrabugetare ori externe, precum si dezvoltarea
parteneriatelor necesare realizarii acestora.

11.4. Sunt eligibile, dupa caz, activititile de analizd a nevoilor, scriere a cererii de finantare, elaborare a
bugetului, management tehnic si financiar, achizitii si logistica de proiect, coordonare a partenerilor,
monitorizare a indicatorilor, raportare si diseminare, numai in madsura in care aceste sarcini nu sunt deja
remunerate din bugetul proiectului sau printr-un alt temei salarial.

3.3. Activitati generatoare de venituri

11.5. Organizarea, coordonarea si realizarea activitatilor generatoare de venituri, autorizate si aprobate de
Institutie, inclusiv servicii de alimentatie si catering, pauze de cafea, formarea profesionala a adultilor,
masterclassuri, servicii si produse apicole, servicii de floristica, activitdti de productie didactica, arendarea
spatiilor si alte servicii incluse In nomenclatorul aplicabil.

11.6. Evaluarea se bazeaza pe volumul si frecventa activitatilor, responsabilitatea pentru organizare, evidenta,
calitate, siguranta, relatia cu beneficiarii si utilizarea resurselor, precum si pe munca efectiva realizatd peste
sarcinile obisnuite. Venitul obtinut nu genereaza automat un procent din incasari si nu substituie procedurile
financiar-contabile aplicabile.

3.4. Activitatea cu grupe in care sunt inmatriculati elevi cu CES

11.7. Gestionarea si sprijinirea grupelor in care sunt inmatriculati elevi cu cerinte educationale speciale,
confirmate potrivit procedurilor aplicabile, atunci cand activitatea presupune efort suplimentar pentru adaptarea
instruirii, elaborarea si realizarea planurilor educationale individualizate, evaluare diferentiatd, monitorizare,
documentare si colaborare interdisciplinara.

11.8. La stabilirea punctajului se tine cont de numarul elevilor cu CES, complexitatea interventiilor
educationale, volumul adaptarilor, rolul salariatului si timpul efectiv lucrat. in actele cu acces public se indica
numai numadrul elevilor si tipul general al activitatii, fara diagnostic sau alte date sensibile.

3.5. Alte servicii si sarcini institutionale specifice

11.9. Alte servicii pot fi recunoscute numai dacéd sunt dispuse formal, nu sunt incluse in volumul obisnuit de
muncd §i presupun intensitate, complexitate ori responsabilitate sporitd. Pot fi avute in vedere, cu titlu
exemplificativ:
e activitati de acreditare, evaluare externd, autoevaluare si asigurare a calitatii;
e organizarea examenelor de calificare, admitere, concursurilor, olimpiadelor si evaluarilor institutionale;
epromovarea institutiei, orientare In carierd, targuri, zile ale usilor deschise si campanii de admitere
desfasurate suplimentar;
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e administrarea suplimentara a platformelor digitale, bazelor de date, sistemelor informationale, paginii web
si comunicarii publice;

e coordonarea unor lucrari de reparatie, inventariere, achizitii, securitate, protectia muncii, situatii de urgenta
sau evenimente institutionale complexe;

e mentoratul personalului nou, elaborarea programelor pentru formarea adultilor si dezvoltarea de resurse
educationale institutionale;

esarcini urgente sau neprevazute, cu impact institutional, dispuse de conducere si realizate In termene
restranse.

IV. FONDUL, PUNCTAJUL SI CUANTUMUL SPORULUI

12. Contabilitatea determina anual si actualizeaza lunar plafonul disponibil pentru sporurile cu caracter specific,
tinand cont de limita legald, salariile de baza ale personalului eligibil, platile deja stabilite si executia fondului
de salarizare.

13. Inaintea distribuirii fondului pentru criteriile institutionale, se asigurd, dupd caz, mijloacele necesare
sporurilor cu caracter specific stabilite expres si obligatoriu prin acte normative nationale.

14. Fiecare salariat eligibil este evaluat pe baza grilei din Anexa nr. 1. Punctajul maxim este de 100 de puncte
pentru o perioada de evaluare. Punctele nu se acorda de doud ori pentru aceeasi activitate, chiar dacd aceasta
poate fi incadrata in mai multe categorii.

15. Punctajul total determina procentul nominal al sporului din salariul de baza lunar, astfel:

Punctaj total Nivelul activitatii specifice Procent nominal

0-9 neeligibil / insuficient documentat 0%
10-19 redus 2%
20-34 moderat 4%
35-49 sporit 6%
50-64 inalt 8%
65-79 foarte inalt 9%
80-100 exceptional ca volum si responsabilitate 10%

16. Procentul individual efectiv nu poate depdsi 10% din salariul de bazd lunar in temeiul prezentului
Regulament. Aceastd limita interna nu modificd formulele sau cuantumurile unor sporuri stabilite expres prin
acte normative nationale.

17. Daca suma procentelor nominale calculate pentru toti beneficiarii depaseste fondul disponibil, cuantumurile
se reduc proportional prin aplicarea coeficientului de incadrare: K = fondul disponibil / suma nominald
calculata. Procentul efectiv al fiecdrui salariat este procentul nominal inmultit cu K.

18. Sporul se calculeazad proportional timpului efectiv lucrat in conditiile specifice. Pentru lunile incomplete,
concedii, incapacitate temporard de munca, suspendarea contractului sau alte absente, plata se efectueaza numai
pentru timpul efectiv lucrat, potrivit evidentei timpului de munca.

19. Sporul poate fi stabilit pentru o luna, un trimestru, un semestru sau o perioada determinata, dar nu mai mult
de un an de studii ori durata activitatii/proiectului care justifica acordarea lui.

V. PROCEDURA DE PROPUNERE, EVALUARE SI APROBARE

20. Pentru aplicarea prezentului Regulament, directorul instituiei prin ordin Comisia de evaluare a activitatilor
cu caracter specific, In componentd impara, de reguld 5-7 membri, incluzénd reprezentanti ai conducerii,
contabilitatii, resurselor umane, personalului si comitetului sindical/reprezentantului salariatilor.
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21. Persoana care este evaluatd sau are un interes direct intr-un caz se abtine de la examinarea si votarea cazului
respectiv. Abtinerea se consemneaza in procesul-verbal.

22. Propunerea de acordare poate fi initiatd de director, directorii adjuncti, sefii de subdiviziuni, presedintii
comisiilor metodice, coordonatorii de proiect sau de salariat, prin fisa de propunere prevazuta in Anexa nr. 2.

23. Dosarul de evaluare include, dupa caz:

o fisa de propunere si autoevaluare;

e ordinul, decizia, contractul, invitatia, mandatul ori alt act de desemnare;

e raportul succint privind activitatea si perioada lucrata;

e produsele elaborate sau dovada contributiei individuale;

e procese-verbale, registre, foi de pontaj, rapoarte de proiect, acte financiar-contabile ori alte documente

pertinente;

o declaratia ca activitatea nu a fost remunerata separat din alta sursa.
24. Documentele se prezinta, de reguld, pana la data de 20 a ultimei luni din perioada de evaluare. Pentru
activitati urgente sau desemnari intervenite ulterior, dosarul poate fi examinat in sedinta extraordinara.

25. Comisia:

e verifica eligibilitatea activitatilor si suficienta documentelor;

e acorda punctajul pe fiecare criteriu si motiveaza punctajele diminuate ori neacordate;

e verifica evitarea dublei remunerari;

e solicita contabilitatii confirmarea fondului disponibil;

e intocmeste procesul-verbal, fisele individuale si proiectul listei beneficiarilor.
26. Lista beneficiarilor, punctajele si cuantumurile propuse se examineazd de Consiliul de administratie.
Hotararea acestuia se consemneaza in procesul-verbal.
27. Sporul se stabileste prin ordinul directorului, in care se indica beneficiarul, temeiul, perioada, procentul
nominal, coeficientul de incadrare, procentul efectiv ori suma lunara estimata si sursa financiara.
28. Sporul directorului Institutiei se stabileste de autoritatea/fondatorul competent, potrivit legislatiei, fara
participarea directorului la luarea deciziei.
29. Contabilitatea calculeaza si achitd sporul in baza ordinului si a timpului efectiv lucrat, cu reflectarea
distincta in documentele de salarizare.

VI. MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI INCETAREA SPORULUI

30. Cuantumul sporului se modifica sau plata inceteaza atunci cand:

e activitatea specifica se modifica, se reduce, se finalizeaza ori este suspendata;

e salariatul nu mai exercita rolul sau responsabilitatile pentru care a fost stabilit sporul;

e documentele justificative nu confirma activitatea ori au fost prezentate date inexacte;

e activitatea este remunerata ulterior dintr-o altd sursa pentru aceeasi perioada si acelasi obiect;

o fondul disponibil se modifica, cu respectarea principiului proportionalitatii;

e intervin alte situatii prevazute de lege.
31. Modificarea, suspendarea sau incetarea se aproba prin aceeasi procedura ca acordarea, cu exceptia situatiilor
obiective constatate de contabilitate ori resurse umane privind incetarea activitatii sau absenta de la serviciu,
care se opereaza in baza actelor primare.
32. Sporul nu poate fi retras ca sanctiune disciplinara daca activitatea specifica a fost efectiv realizatd. Aplicarea
unei sanctiuni disciplinare nu Inlocuieste analiza conditiilor concrete care au justificat sporul.
33. Sumele achitate necuvenit se recupereazd numai in conditiile i prin procedura prevazute de legislatia
muncii si financiara.
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VII. INFORMAREA, CONTESTAREA SI PASTRAREA DOCUMENTELOR

34. Salariatului i se comunicd punctajul si decizia privind sporul. La cerere, acesta poate consulta figsa sa de
evaluare si motivarea, cu respectarea protectiei datelor celorlalti salariati.

35. Salariatul poate depune o contestatie motivata in termen de 5 zile lucrdtoare de la comunicare. Contestatia se
examineaza, cu participarea reprezentantului sindical/al salariatilor, in termen de 10 zile lucratoare. Persoanele
care au un interes direct se abtin.

36. Decizia asupra contestatiei se comunica 1n scris. Dreptul salariatului de a utiliza ciile legale de aparare nu
este limitat de procedura interna.

37. Documentele de acordare a sporului se pastreaza potrivit nomenclatorului dosarelor Institutiei si cerintelor
privind documentele financiar-contabile si de personal.

38. Procesele-verbale si listele destinate informadrii colectivului nu vor contine diagnostice, date medicale,
informatii detaliate despre elevii cu CES sau alte date cu acces limitat.

VIIIL. DISPOZITII FINALE

39. Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii prin decizia Consiliului de administratie si se aduce
la cunostinta salariatilor, sub semnaturd sau prin mijloace electronice institutionale care permit confirmarea
informarii.

40. Regulamentul se revizuieste ori de cate ori se modificad legislatia, structura activitatilor Institutiei sau
mecanismul de formare a fondului de salarizare si, de reguld, cel putin o data pe an.

41. De la data intrarii in vigoare, prevederile actelor interne anterioare referitoare la sporul cu caracter specific
se abrogd. Premiile unice, ajutorul material si plata muncii suplimentare urmeaza a fi reglementate prin acte
interne distincte, in conformitate cu legislatia.

42. Anexele nr. 1-3 sunt parte integranta a prezentului Regulament.
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GRILA DE CRITERII SI PUNCTAJ

Anexa nr. 1

la Regulamentul privind sporul cu caracter specific

Documente justificative

Nr. Criteriu / indicator verificabil Punctaj . .
orientative
IMPLICARE iN POLITICI SI
A DOCUMENTE NATIONALE
(max. 25 puncte)
M 1t t oficial e
R embru/expe 'desemna olem Ordin/invitatie; liste de prezenta,
Al intr-un grup national; participare 2-5 ’ ’
. o . procese-verbale.
efectiva la sedinte si consultari.
Elaborarea/revizuirea unor sectiuni
substantiale din planuri de Versiuni de lucru; contributii
A2 invatamant, curricula, standarde, 3-10 marcate; confirmarea
ghiduri, regulamente sau coordonatorului.
instrumente de evaluare.
Elaborarea si validarea itemilor
t le de califi S
pentru examenele de cahificare, Mandat; seturi de itemi; fise de
A3 baremelor, probelor practice ori 3-8 . ’
R validare; proces-verbal.
materialelor de
securitate/confidentialitate.
Coordonarea unui grup,
prezentarea/argumentarea Decizie; raport; agenda; prezentare;
A4 documentului, pilotarea sau 2-5 > raport; ag »P ’
. .. . produs final.
integrarea observatiilor la nivel
national.
B ELABORARE $I GESTIONARE
DE PROIECTE (max. 25 puncte)
Analiza nevoilor, scrierea
. .. Cerere de finantare; concept;
Bl conceptului/cererii, elaborarea 2-7 . .
R A . matrice logica; confirmare rol.
activitatilor si indicatorilor.
Elaborarea bugetului, planului de
B2 achizitii, calendarului si 2:6 Buget; plan; dosar; documente de
documentatiei proiect.
tehnice/administrative.
1 .
Coordonarcfa./ m anagems:ntu L Ordin/contract; plan de lucru;
B3 implementarii, partenerilor, echipei 3-10 .
. rapoarte; minute.
si termenelor.
Monitorizare, raportare g . .
. . . . Rapoarte; indicatori; materiale de
B4 narativd/financiara, diseminare si 2-6 . .
. ’ diseminare; acte de acceptare.
sustenabilitate.
C ACTIVIT;\TI GENERATOARE
DE VENITURI (max. 25 puncte)
Planificarea si organizarea unui
cl serviciu/produs autorizat, inclusiv 2.7 Ordin; ofertd; deviz/calcul;
programare, ofertare, calcul, contract/comanda.
logistica si relatia cu beneficiarul.
P irecta si a . .
res?area Filre.cta st rep ctata a Registru; foi de lucru; acte de
C2 serviciului ori realizarea produselor, 2-10 . .
.. L predare; pontaj; fise tehnologice.
peste sarcinile obisnuite.
Responsabilitate suplimentara
3 pentru calitate, siguranta, stocuri, 2.7 Registre; rapoarte; acte de control;

incasari, evidenta sau coordonarea
elevilor implicati.

documente contabile.
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Yo, 10y q ] ] Documente justificative

Nr. Criteriu / indicator verificabil Punctaj . J .

orientative
Activitate cu frecventa/volum

c4 ridicat ori termen scurt, 14 Calendar; comenzi; raport
documentata pentru perioada cantitativ; acte de receptie.
evaluata.

ACTIVITATE CU GRUPE iN

D CARE SUNT ELEVI CU CES

(max. 20 puncte)
Activitate intr-o grupa cu 1 elev ¢ . ..
v .g, up l{ e Document oficial privind CES; fisa

D1 CES, care necesita adaptari si 3 e e 1 . ’

D . L activitatii, fara diagnostic.
monitorizare suplimentara. ’
Activitate intr-o grupa cu 2 elevi cu Aceleasi documente, cu indicarea

D2 5 A .

CES. numarului de elevi.
Activitate intr-o grupd cu 3 elevi cu Aceleasi documente, cu indicarea

D3 7 P .

CES. numarului de elevi.
Activitate intr-o grupa cu 4 sau mai Aceleasi documente, cu indicarea

D4 . . 10 o .
multi elevi cu CES. numarului de elevi.
Elaborarea/actualizarea si realizarea

D5 PEI, adaptarea curriculara, 2.6 PEI; proiecte/adaptari; fise de
evaluarea diferentiata si evidenta monitorizare; rapoarte.
progresului.

Coordonarea colaborarii dintre
s . Procese-verbale; plan de

D6 cadre, servicii de suport, familie si 1-4 . .

. . . ’ interventie; raport de coordonare.
parteneri pentru incluziune.

E ALTE SERVICII SI SARCINI
SPECIFICE (max. 15 puncte)

Acreditare, evaluare externa,
autoevaluare, asigurarea calitatii, .

El g. . 2-6 Ordin; raport; dosar; proces-verbal.
examene sau admitere - sarcini
suplimentare formalizate.

Promovare, orientare in cariera,

B2 evenimente, campanii si 14 Agenda; raport; materiale;
reprezentarea Institutiei in afara confirmari.
programului/volumului obisnuit.

Administrarea suplimentara a

E3 sistemelor digitale, bazelor de date, 14 Ordin; registre; rapoarte; produse
comunicarii publice ori raportarilor digitale.
complexe.

Coordonarea unor reparatii,

E4 achizitii, inventarieri, masuri de 15 Ordin; acte; rapoarte; procese-
securitate, situatii urgente sau alte verbale.
sarcini cu responsabilitate sporita.

Reguli de aplicare a grilei: (a) punctajul se acordd numai pentru activitati realizate n perioada evaluata; (b)
in interiorul unui indicator, Comisia motiveaza alegerea valorii din interval; (¢) punctajul fiecarei categorii nu
poate depasi maximul indicat; (d) pentru D1-D4 se aplica un singur nivel, in functie de numarul elevilor cu
CES; (e) aceeasi activitate nu poate fi punctata la doua criterii; (f) punctajul total maxim este 100.
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Anexanr. 2
la Regulamentul privind sporul cu caracter specific

FISA DE PROPUNERE SI EVALUARE INDIVIDUALA

1. Numele si prenumele salariatului:

2. Functia/subdiviziunea:

3. Perioada pentru care se propune sporul:

4. Initiatorul propunerii:

5. Actul de desemnare/temeiul activitatii:

Cod criteriu Activitatea concreta Perioada/volumul Dovezi anexate Punctaj solicitat Punctaj acordat
Punctaj total solicitat:
Punctaj total acordat de Comisie:
Procent nominal conform grilei: %

Coeficient de incadrare K:
Procent efectiv propus: %

Perioada de acordare:

Declaratia salariatului: Confirm ca informatiile si documentele prezentate sunt veridice, activitdtile au fost
realizate efectiv, iar pentru aceeasi activitate nu am beneficiat de o altd remunerare.

Salariat / / Data
Initiator / / Data
Presedintele Comisiei / / Data

Motivarea Comisiei/observatii:
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Anexanr. 3
la Regulamentul privind sporul cu caracter specific

MODEL DE PROCES-VERBAL AL COMISIEI
IP Scoala Profesionala din comuna Bubuieci, mun. Chisinau
PROCES-VERBAL nr.
al sedintei Comisiei de evaluare a activitatilor cu caracter specific
Data: ,, ” 20 Locul:
Au participat:

S-au abtinut din cauza unui interes direct:

Ordinea de zi: examinarea dosarelor si stabilirea punctajelor pentru perioada

Nr. Nume, functie | Categorii/criterii Punctaj Procent nominal K Procent efectiv Perioada

8

Fond disponibil pentru perioada examinata: lei.

Suma nominala calculata: lei. Coeficientul de incadrare K:

Decizia Comisiei si motivarea cazurilor respinse/diminuate:

Propunere inaintatd Consiliului de administratie:

Presedintele Comisiei / /

Secretarul Comisiei / /

Membrii:
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