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Republica Moldova
MINISTERUL FINANTELOR

ORDIN Nr. 55
din 11.05.2012

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

Publicat : 08.06.2012 in Monitorul Oficial Nr. 119 art Nr:692  Data intrarii in vigoare :
08.06.2012

MODIIFCAT
OMF112 din 11.10.12, MO216-220/19.10.12 art.1219; in vigoare 19.10.12
OMF70 din 20.06.12, MOI131-134/29.06.12 art.781

Intru realizarea masurilor politicii bugetare, in scopul evidentei si monitorizirii 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
Legii nr.158-XVI din 04.07.2008 cu privire la functia publicd si statutul functionarului public,
mstantelor judecatoresti i procuraturii, conform anexeinr.1;

2. Modalitatea de elaborare si aprobare a schemelor de incadrare a personalului autoritatilor publice
care cad sub mcidenta 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 i organizatiilor finantate de la
bugetul de stat si bugetele unitatilor administrativ-teritoriale, conform anexei nr.3;

[Pct.3 modificat prin OMF70 din 20.06.12, MO131-134/29.06.12 art.781]

4. Modalitatea de elaborare si aprobare a schemelor de incadrare a personalului institutiilor si
organizatiilor finantate de la bugetul de stat si bugetele unitatilor administrativ-teritoriale, conform anexei
nr.4.

[Pct.4 modificat prin OMF70 din 20.06.12, MO131-134/29.06.12 art.781]

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

3. Prezentul ordin ntrd in vigoare din data publicdrii in Monitorul Oficial al Republicii Moldova.
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4. Prin derogare de la punctul 3, schemele de incadrare aprobate pe anul 2012 ale nstitutilor ce
urmeaza sa prezinte schema de incadrare in corespundere cu anexa nr.3 la prezentul ordin ramin
valabile pind la o eventuald modificare a structurii, efectivului-limitd sau marimi salarului lunar/de
functie/tarifar.

MINISTRUL FINANTELOR Veaceslav NEGRUTA
Nr. 55. Chisinau, 11 mai 2012.
anexa nr. 1 @

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

Modalitatea de elaborare si aprobare a schemelor de
incadrare a personalului autorititilor 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 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 elaboreazi de catre subdiviziunea economicd/financiard/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 mstitutiei (institugiile din subordinea
autoritatilor publice), conducdtorul 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.

3. Schemele de incadrare a autoritatii publice se aproba de catre conducatorul autoritatii publice/
nstitutiei sau conducatorul autoritatii publice ierarhic superioare pentru institutile din subordine, pentru
un an bugetar, cel tirziu pind la data de 31 ianuarie a anului in curs. Semnaturile se confirma prin
aplicarea stampilelor.

4. Pe parcursul anului, schema de incadrare poate fi modificatd in legatura cu: modificarea structuri,
statului de personal al autoritatii publice sau modificarea conditillor de stabilire a salarilor conform
actelor normative.

5. Schema de incadrare nu se modificd in cazul in care pe parcursul anului are loc fluctuatia cadrelor
s/sau modificarea treptei de salarizare pentru functile detinute de functionarii publici, conform
procedurii de angajare.

6. In titlul schemei de incadrare se indici denumirea completd a autorititii publice / institutiei si codul
acesteia (codul din 4 cifre, atribuit de 1.S. , Fintehinform” conform procedurii stabilite — de exemplu:
,0122” — aparatul central al Miisterului Fmantelor).

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

8. Schema de incadrare se completeazi distinct pe fiecare componenta bugetara, indicind abreviat
dupa cum urmeazi: componenta de bazi —,,cb”, mijloace speciale — ,jmsp”, fonduri speciale — ,,fsp”.

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

10. In coloana 2 — se indicd denumirea subdiviziunilor interioare, in conformitate cu actele
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Anexanr.1
la Ordinul Ministrului finantelor
nr.55 din ,,11” mai 2012

inregistrat la Ministerul Finantelor: Aprob:
statele de personal in numar de: unitati
functi . N -
(functia) cu un fond lunar de salarizare in suma de
lei
(Numele, prenumele) (semnatura) (cu litere)
nr. din ,, ” 20

(Functia conducatorului autoritatii publice ierarhic superioare/autoritatii/institutiei)

(Numele, prenumele) (semnatura)

LS. L.S.

SCHEMA DE TNCADRARE pentru anul 20

[ 1

(denumirea completd a autoritatii (institutiei) bugetare) (cod institutie)

incepind cu ,, ”

(data punerii in aplicare a schemei de incadrare)

componenta bugetara:

Grad / Salariul
. o . . Codul A 5
Nr. | Denumirea subdiviziunii interioare, titlul | Nivelul de . . | categorie Treaptade Numdr Iunar/de -
. . functiei . de functie/ de Nota
d/o functiei studii H de salarizare e -
publice - unitati bazi
salarizare .
(lei)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Total
Note:
1.

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

2.
(acte legislative / normative care reglementeaza conditiile de salarizare ale personalului mentionat in schema de incadrare a institutiei)
3. Statul de personal inregistrat la Cancelaria de Stat nr. din data
4. Total numar de unititi:
inclusiv:
a) ,fdp” — unitati e) ,.fpe” - unitati
b) ,.pcpfdp” — unitati f) .pdtafap” - unitati
c) ,.fpcns” — unitati g) fss” - unitati
d) fpc” - unitati h) personal auxiliar unitti
(muncitori)
Conducitorul autoritatii publice
L S (numele, prenumele) (semnitura)

Conducatorul subdiviziunii economice/financiare/contabile

(numele, prenumele) (semnatura)

Conducatorul subdiviziunii resurse umane

(numele, prenumele) (semnitura)
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legislative/normative prin care a fost aprobata structura, si titlurile functiilor conform statului de personal
avizat de catre Cancelaria de Stat.

11. In coloana 3 — se indicd nivelul de pregitire necesar al persoanei care ocupa functia respectiva,
de care se va tine cont la stabilirea nivelului de salarizare.

12. In coloana 4 — se completeazi codul functiei conform Clasificatorului unic al functillor publice,
aprobat prin Legea nr.155 din 21.07.11. Pentru celelalte functii asupra carora nu se extinde legea
nominalizatd, coloana 4 nu se completeaza.

13. Coloana 5 — se completeaza pentru functille detinute de functionarii publici si de personalul
salarizat conform Retelei tarifare unice. Pentru functile detmnute de functionarii publici, inclusiv de
functionarii publici cu statut special din serviciul vamal si serviciul diplomatic, se indicd gradele de
salarizare stabilite pentru functille 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 functile detinute de personalul salarizat conform Retelei tarifare unice se indica categoria de
salarizare a Retelei tarifare unice corespunzitoare functiei.

14. Coloana 6 — se completeazd pentru functile detinute de functionarii publici, inclusiv de
functionarii publici cu statut special din serviciul vamal si servicul diplomatic si se indica treapta de
salarizare conform gradelor de salarizare corespunzitoare functilor 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”.

15. in coloana 7 — se indicd numirul de unitti stabilite pentru titlul finctiei respective. Fiecare
functie se reflectd in rind separat, fard a cumula numarul de unitati stabilit pentru un tithu de functie din
subdiviziune.

16. in coloana 8 — se indicd salariul lunar/de finctie/de baza stabilit pe unitate. Salariul indicat in
aceastd coloand urmeaza sa fie reflectat {inind cont de particularitatile de stabilire a salarmului lunar/de
functie/de baza, prevazute de legislatia in vigoare.

17. in coloana 9 — se indica:

- categoria functiev/postului pentru functile publice, abreviat (,,fdp”, ,,pcpfdp”, ,.fpcns”, ,.fpc”, ,.fpe”
sau ,pdtafap”), in conformitate cu pct.8 din anexa nr.5 la Hotdrirea Guvernului nr.201 din 11.03.2009,
iar pentru functille cu statut special (din serviciul diplomatic, serviciul vamal, organele ordinii publice,
apararii $i securitatii nationale ale caror activitate este reglementata de legi speciale) — ,,8s”, personal
auxiliar — ,jmuncitori’. Atribuirea functilor publice la o anumita categorie se efectueaza in conformitate
cu prevederile punctelor 11 — 17 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 medi k=0,95).

18. La elaborarea schemei de incadrare este necesar de evidentiat rindul ,,Total” intermediar pe
fiecare subdiviziune interioara si,,T'otal general” pe autoritate.

19. In,Note” la tabel:

* La punctul 1 — se indicd denumirea actului legislativ / normativ prin care este aprobatd structura si
efectivul-limitd al autoritatii publice, numarul si data adoptarti,

* La punctul 2 — se indica denumirea actelor legislative si normative care reglementeaza conditiile de
salarizare a personalului autoritatii, numarul si data adoptarii;

* La punctul 3 — se indica ,jnumarul” si ,,data” inregistrari statului de personal la Cancelaria de Stat;
* La punctul 4, la “Total” se indicd numarul total de unitdti pe autoritate, inclusiv:
a) numarul de functii de demnitate publica — ,.fdp”’;

b) numarul de posturi din cadrul cabinetului persoanei ce exercitd functie de demnitate publicd —

pepldp”;
¢) numéarul de functii publice de conducere de nivel superior — , fpcns’;
d) numarul de functii publice de conducere — ,.fpc’;



¢) numarul de functii publice de executie — ,,fpe”;

f) numarul de posturi de deservire tehnica ce asigura functionarea autoritatilor publice,— ,,pdtafap”;
g) numarul total de functii cu statut special — ,,fss”;

h) numarul de functii de personal auxiliar (muncitori).

20. Schema de incadrare 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.

Schema de incadrare a personalului autoritatii administratiei publice locale de nivelul intii este valabila
dupa inregistrarea la Directia/directia generala finante din subordinea consilului raional.

Inregistrarea se confirmd prin atribuirea numérului de inregistrare din registrul de inregistrare a
schemelor de incadrare si aplicarea stampilei.

21. Schema de incadrare se intocmeste in trei exemplare: unul pentru autoritatea publicd / instituie,
unul pentru organul ierarhic superior si unul pentru Ministerul Finantelor.

anexa nr.3
[Anexa nr.3 modificata prin OMFI112 din 11.10.12, MO216-220/19.10.12 art.1219; in
vigoare 19.10.12]

Anexa nr.4
la Ordinul mmistrulu finantelor
nr.55 din 11 mai2012

Modalitatea de elaborare si aprobare a schemelor de
incadrare a personalului institutiilor si organizatiilor
finantate de la bugetul de stat si bugetele unitatilor

adminis trativ-teritoriale

Schema de incadrare a personalului institutillor i organizatillor finantate de la bugetul de stat si
bugetele unitatilor administrativ-teritoriale se elaboreaza si se completeaza in conformitate cu anexa
nr.3 la prezentul ordin, dupa cum urmeaza:

1. Schema de incadrare se elaboreaza de catre subdiviziunea economicd/financiard/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 mstitutiei ierarhic superioare, sau, dupa
caz, de altd persoana abilitata, potrivit cadrului legislativ si normativ in vigoare, prin aplicarea semnaturii
si indicarea datei. Schema de incadrare se elaboreazi pentru un an financiar (bugetar) sise aproba cel
tirziu pind la data de 31 decembrie a anului anterior celui pentru care se aproba schema (cu exceptia
mstitutilor de invagamint).

Institutile de invatamint elaboreazi si aproba schema de incadrare si la inceputul anului de
invatamint, dar nu mai tirziu de data de 30 septembrie a anului in curs.

4. Pe parcursul anului, schema de incadrare poate fi reexaminatd si aprobatd in legatura cu
modificarea structurii, efectivului-limitad sau marmi salarmului lunar/ de functie/tarifar.

5. In tabelul din coltul sting, din formular, se indica codurile atribuite institutiei conform clasificatiei
bugetare si componenta bugetara. Schema de incadrare se completeazi distinct pe fiecare componenta
bugetara, indicind abreviat dupa cum urmeaza: ,.cb” — componenta de bazi, ,jmsp” — mijloace speciale,
,i3p” — fonduri speciale.

6. In titlul schemei de incadrare se indicd denumirea completa a institutiei publice.
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Anexanr.3
la Ordinul Ministrului finantelor
nr.55 din ,,11” mai 2012

Aprob:
gr.pr. ‘ gr. ‘ tip ‘ institutie statele de personal in numar de: unitagi
cod \ \ \ cu un fond lunar de salarizare in suma de
componenta bugetara lei

( cu litere)

(Funcfia conducitorului autoritatii publice ierarhic superioare/autoritai/institutiei)

(Numele, prenumele) (semnatura)

LS.
20
SCHEMA DE TINCADRARE pentru anul 20
(denumirea completa a institutiei bugetare)
coeficient de . Salariul lunar/de functie/tarifar/ de
. . . arja - 3 lei
Denumirea Categoria |complexitate /| Norma .s 2 | Numar bazd, lei
Nr. . A . . L . . . | didactica . .
compartimentului/subcompartimentului, de indice de didactica, . de pe unitate / L R Nota
d/o .. ) - stabilita, e p/u sarja didactica
functiei salarizare prioritate ore unitafi | p/u 0 norma .
. s ore . stabilita
intersectoriala didactica
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Total
inclusiv:
| Personal de conducere, total
1)
2. e
3
11 Personal de profil, total
inclusiv:
1)
2.
3.
i Personal auxiliar si de deservire, total
inclusiv:
111.1| functionari si slujbasi
L1l
2.
111.2| muncitori
L1l
2.
3.
Note:
1.
(actele legislative / normative care reglementeaza conditiile de salarizare ale personalului mentionat in schema de incadrare a institutiei)
2. Militari prin contract/personal cu statut special:
- personal de conducere unitati
- personal de profil unitati
- personal auxiliar unitati
Conducatorul institutiei
L. S (numele, prenumele) (semnatura)
Conducitorul subdiviziunii economice/financiare/contabile
(numele, prenumele) (semndtura)

Conducitorul subdiviziunii resurse umane

(numele, prenumele) (semnatura)
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7. In coloana 1 - se indicd numérul de ordine a compartimentelor / subcompartimentelor si a titlurilor
functiilor de personal din institutie.

8. In coloana 2 - se indicad denumirea compartimentelor / subcompartimentelor si titlurile functiilor
mstituite in institutia publicd, pe compartimentele respective.

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

- personal de conducere;

- personal de profil,

- personal auxiliar i de deservire.

La compartimentul I ,Personal de conducere” se reflectd personalul ce desfisoara activitate
administrativa (de conducere, management).

La compartimentul II ,,Personal de profil” se reflectda functille caracteristice activitatii de profil a
mstitutiei, implicate in exercitarea activitatii de bazi. Organele apararii nationale, securitatii statului si
ordinii publice vor reflecta la acest capitol functile de militari si personal cu statut special, institutile
medico-sanitare — personal medical, bibliotecile — bibliotecari si bibliografi, institutiile de invatamint —
corpul profesoral-didactic si cadre didactice etc.

La compartimentul III ,Personal auxiliar si de deservire”, se reflectd functionari / shybasii si
muncitorii, inclusiv cu functi complexe, prin divizarea functilor pe subcompartimentele
corespunzatoare, activitatea carora nu este implicatd in asigurarea activitatii de baza a entitati, precum
si categorille de personal, care asigurd intretinerea si exploatarea cladirilor, utilajului, transportului,
personalul medical si bibliotecari din institutiile de invatamint etc.

9. In coloana 3 — se indica categoria de salarizare atribuiti conform Retelei tarifare unice. Pentru
functiile care nu au atribuite categorii de salarizare, aceasta coloana nu se completeaza.

10. In coloana 4 — se indicd indicele de prioritate intersectoriali/ coeficientul de complexitate a
lucrarilor prevazut de legislatia in vigoare. Se completeazi pentru functiile pentru care se prevede acest
coeficient.

11. Coloanele 5 si 6 se completeaza doar pentru functiile (posturile) de personal didactic. Pentru
corpul profesoral-didactic din institutiile de invatdmint superior coloanele 5 §i6 nu se completeaza.

12. In coloana 5 — se indica numérul de ore saptiminale / anuale stabilite pentru un post didactic pe
treapta respectiva de invatamint (norma didactica).

13. In coloana 6 — se indicd numérul de ore saptiminale / anuale aprobate pentru fiecare cadru
didactic conform listei tarifare.

14. In coloana 7 — se indica numérul de unititi stabilit pe functia respectivi. Daca in subdiviziune sint
nstituite mai multe unitati pentru un tithn de functie, fiecare unitate a functiei in cauza se reflecta in rind
separat, fird a cumula numarul de unitati.

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

Pentru cadrele didactice — se indicd numarul de unitati estimat ca raport dintre sarja didactica si
norma didactica stabilita.

[Pct.14 in redactia OMF112 din 11.10.12, MO216-220/19.10.12 art.1219; in vigoare
19.10.12]

15. In coloana 8 — se indica salariul lunar/ de functie/tarifar/de baza stabilit pe unitate/ p/u o norma
didactica conform actelor legislative/normative in vigoare. Salarul lunar/de functie/tarifar/de baza se
reflectd 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 OMFI112 din 11.10.12, MO216-220/19.10.12 art.1219; in vigoare
19.10.12]

16. In coloana 9 — se indica salariul lunar/ de functie / tarifar/ de bazi pentru unititile /sarja didactica



stabilite pe fiecare tithh de functie si se determind prin inmultirea numarului de unitti din coloana 7 cu
cuantumul salariului lunar/de functie/ tarifar/ de baza stabilit pentru o unitate/norma didactica din
coloana 8.

[Pct. 16 modificat prin OMF112 din 11.10.12, MO216-220/19.10.12 art.1219; in vigoare
19.10.12]

17. In coloana 10 — se indicd (recomandabil):

- indemnizatia de conducere in %;

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

18. La elaborarea schemei de incadrare este necesar de evidentiat rindul ,,Total” ntermediar pe
fiecare compartiment / subcompartiment si ,,Total general”.

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

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

- la punctul 2 — militarii angajati in baza de contract/personalul cu statut special divizat pe categoriile
de personal enumerate. Se completeazd doar de entititile organelor apararii nationale, securititii
statului si ordinii publice in care activeaza militari prin contract/personal cu statut special.

20. Institutiile si organizatile finantate de la bugetul de stat prezmta la Mmisterul Fmantelor copia
schemei de incadrare aprobata, concomitent cu planurile de finantare, in 2 exemplare, unul la directia
de ramurd si unul la Directia analizd, monitorizarea cheltuielilor de personal si a angajatilor in sectorul
bugetar.

21. Schemele de incadrare ale mstitutilor si organizatilor finantate de la bugetele unitatilor
administrativ-teritoriale sint valabile dupa inregistrarea la directia de ramurd din subordinea Consiliului
raional.

[Anexa nr.4 modificata prin OMF70 din 20.06.12, MO131-134/29.06.12 art.781]



