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I. Introducere și context 
Pentru realizarea scopurilor sale statutare și a planului de acțiuni care derivă din acestea, AO_______________ angajează personal, aceștia formând echipa executivă care este remunerată în bază de salarii. Ținând cont de specificul finanțării activităților Asociației, care se bazează în mare parte pe granturi de la organizații finanțatoare, organizația utilizează un sistem de salarizare bazat pe proiecte și care se pliază la condițiile finanțatorilor.

Scopul acestei politici și proceduri este de a stabili principiile și regulile interne principale după care se va ghida Asociația în procesul de stabilire și plată a salariilor, în mod special în contextul finanțărilor primite de la organizațiile finanțatoare. 

Prezentul document va fi aprobat de către Consiliul de Administrare al Asociației și orice modificare sau derogare de la acesta va fi posibilă doar cu acordul acestuia. 

Noțiuni de bază:
· Angajat  – persoană care efectuează o anumită muncă în cadrul Asociației în baza unui contract individual de muncă (CIM);
· Echipa executivă a Asociației – grupul de persoane care sunt angajate în baza contractului de muncă în cadrul asociației. Echipa executivă a Asociației este condusă de către Administrator/Directorul Executiv;
· Angajat permanent – persoană care este angajată în baza unui contract individual de muncă pe perioadă nedeterminată; 
· Angajat temporar - persoană care este angajată în baza unui contract individual de muncă pe perioadă determinată, dar nu mai mare de 5 ani.

II. Politica privind salarizarea 
Principii de bază cu privire la plata salariilor:
· Remunerare în raport cu contribuția. Sistemul de salarizare asigură remunerarea muncii proporțional cu contribuția fiecărui angajat ca nivel de responsabilitate, complexitate a sarcinilor pe care le are de executat și a deciziilor pe care le are de luat, cunoștințe și abilități necesare îndeplinirii sarcinilor etc.

· Echitate. Sistemul de salarizare are o abordare uniformă în ceea ce privește retribuirea muncii pentru angajați prin aplicarea principiului „plată egală – pentru muncă egală”, ceea ce înseamnă același nivel de salarii la angajații care ocupă posturi similare.  

· Non-discriminare. La stabilirea şi achitarea salariului nu se admite nici o discriminare pe criterii de sex, vârstă, handicap, origine socială, situație familială, apartenență la o etnie, rasă sau naționalitate, opțiuni politice sau convingeri religioase.

· Competitivitate. La stabilirea salariului inițial de funcție și a altor plăți salariale ale angajaților din AO_______________, după posibilitate, se va ține cont de principiul competitivității relative – se va lua în calcul similaritatea cu remunerarea din alte organizații din domeniu, care prestează servicii similare. Această abordare se va aplica cel puțin pentru posturile de conducere și cele care necesită competențe rare.

· Transparență. Implicațiile salariale în cadrul sistemului de salarizare sunt transparente: fiecărui angajat îi este respectat dreptul de a cunoaște din ce este alcătuit salariul său, mărimea salariului, forma retribuției, modul de calculare a salariului, periodicitatea și locul de plată, reținerile, alte condiții referitor la salariu și modificările acestora.

Aspecte administrative privind salarizarea 
AO_______________  va semna atât CIM pe perioadă nedeterminată cât și determinată. 

Contractele pe perioadă nedeterminată vor fi semnate cu acei angajați care vor fi implicați în realizarea unor activități permanente și care vor fi salarizați din sursele permanente de venit ale asociației (cotizații, venituri din activitatea economică, donații etc.). Exemple de astfel de funcții sunt: Contabil-Șef, Managerul Financiar etc. 

Contractele pe perioadă determinată vor fi semnate cu persoanele care vor fi angajate pentru realizarea unor proiecte de asistență tehnică sau de prestare a serviciilor care sunt limitate în timp și cu angajații care, conform statutului AO_______________, au fost angajați pentru un mandat determinat (Administrator/Directorul Executiv, de exemplu). 

Fiecare CIM (pe perioadă nedeterminată și determinată) va include în mod obligatoriu și fișa de post. 

Fiecare CIM poate fi încheiat pe normă deplină sau parțială. Dacă CIM este pe normă parțială,  angajatul poate fi implicat în realizarea unei alte funcții concomitent, realizându-se o cumulare internă de funcții în acest caz. Această situație va fi utilizată cel mai des cu personalul implicat în realizarea proiectelor. Astfel, pentru fiecare proiect va fi semnat un contract de muncă separat și o fișă de post care va putea fi expediat organizației finanțatoare în caz de solicitare.  

Un angajat al AO_______________ poate avea în același timp CIM și Contracte de Drept Civil (contract de prestări servicii, contract privind drepturile de autor etc.) semnate cu organizația. 

AO_______________ va asigura evidența timpului de muncă pentru fiecare angajat prin completarea lunară a tabelelor de pontaj. Acestea vor servi drept temei pentru stabilirea salariului angajaților la finele fiecărei luni. Fișele de pontaj reflectă numărul total de zile și ore lucrate pe parcursul lunii. Timpul alocat realizării CDC (în cazul existenței acestora) de către angajații AO_______________ nu va fi inclus în fișa de pontaj, cu excepția cazurilor când acest lucru este solicitat expres de organizația finanțatoare. 

Următoarele tipuri de tabele de pontaj există în cadrul AO_______________: 
· Tabelul comun de punctaj lunar, care include tot personalul din birou și care este implicat în realizarea proiectelor. Acesta va fi completat de către Managerul Financiar și semnat de către Directorul Executiv; 
· Alte Tabele de pontaj care sunt solicitate expres de către organizațiile finanțatoare. 

În baza tabelelor de pontaj, se va urmări ca nici un angajat să nu depășească norma legală de muncă lunară, care este stabilită în legislație. 

Orele prestate de personalul contractat nu vor fi de regulă incluse în tabelul comun de punctaj. Acest lucru poate fi făcut doar la solicitarea expresă a unui finanțator.

Orele de voluntariat oferite în baza contractelor de voluntariat nu vor fi incluse de regulă în tabelul comun de punctaj. Acest lucru se va face doar în cazul în care munca voluntară este inclusă drept cofinanțare în cadrul unui proiect. 

Salariile stabilite în CIM pot fi atât în valută națională, cât și în valută străină. În cazul când salariile vor fi indicate în valută străină,  contractele respective vor avea mențiunea cu privire la cursul de schimb care va fi folosit pentru convertirea sumelor.

Mai multe detalii privind aspectele administrative legate de salarizare sunt incluse în Regulamentul Intern al AO_______________. 

Determinarea limitelor salariale 
Salariile în cadrul organizației vor fi determinate pentru fiecare funcție existentă. Din acest motiv, AO_______________ va avea mereu elaborată și actualizată lista funcțiilor din cadrul organizației.  Documentul de referință în baza căruia vor fi stabilite toate funcțiile din cadrul organizației este organigrama. În baza organigramei, vor fi listate toate funcțiile care există la momentul respectiv în cadrul asociației. În listă pot fi incluse și funcțiile pentru care nu există în acel moment acoperire financiară dar care urmează să fie instituite imediat cum vor fi colectate resurse suplimentare. 

Pornind de la specificul finanțării, AO_______________ plătește doar salarii de bază, fără plăți suplimentare și bonusuri. 

Pentru fiecare dintre funcțiile care există în cadrul organizației,  va fi stabilit salariul minimal și cel maximal. Acest lucru va permite crearea unui cadru de diferențiere a persoanelor care execută o funcție similară dar cu nivele de complexitate diferite. La fel, această flexibilitate va permite AO_______________ să se ajusteze la condițiile de finanțare ale donatorilor.  

Nivelul minimum și maximum pentru fiecare funcție va fi stabilit ținând cont de următorii factori: 
· Cuantumul salariilor/onorariilor achitate anterior de AO_______________; 
· Salariile/onorariile achitate în alte organizații non-profit cu scop și structură asemănătoare; 
· Nivelul salariilor/onorariilor care sunt acceptate de organizațiile donatoare (în baza experienței proprii anterioare și altor organizații care au primit suport de la acești finanțatori). 

La stabilirea nivelurilor minime și maxime ale salariilor pentru funcțiile existente în cadrul AO_______________, sa va ține cont și de ponderea fiecărei funcții în rezultatul general al asociației. Ponderea poate fi definită prin: 
· răspunderea legală;
· răspunderea internă;  
· complexitate; 
· abilități specifice necesare;
· etc. 

Diferența dintre salariul minim și maxim pentru o funcție nu va depăși 70% din limita minima de salariu a acelei funcții. 
 
Lista funcțiilor și salariile minime și maxime vor fi incluse în Grila salariilor Asociației, document ce va fi elaborat de Administrator/Directorul Executiv și aprobat de către Consiliul de Administrare. 

Salariile minime și maxime din Grila salariilor Asociației vor fi ajustate anual la rata inflației. La fel, nivelul minim și maxim al salariilor poate fi modificat din alte motive (sporirea veniturilor organizației, schimbări produse pe piață la care Asociația dorește să reacționeze etc.), acest lucru fiind realizat doar cu aprobarea Consiliului de Administrare. 

Salariile exacte plătite de Asociație la fel vor fi ajustate anual la rata inflației, dacă acest lucru va fi acceptat de organizațiile finanțatoare. 

Stabilirea salariilor în cadrul proiectelor 

În momentul în care se elaborează bugetul unei propuneri de proiect, Managerul Financiar va identifica pozițiile necesare pentru realizarea proiectului și vor fi stabilite salariile exacte care vor fi bugetate, asigurându-se că acestea nu depășesc limita minimă și maximă a salariilor pentru funcțiile respective incluse în Grila salariilor Asociației. Criteriile după care va fi stabilit salariul exact vor fi: 
· Gradul de complexitate al proiectului; 
· Limitările impuse de organizațiile finanțatoare (incluse în ghidul de finanțare sau în baza experienței anterioare de lucru cu donatorul respectiv); 
· Profilul orientativ al persoanei care ar putea acoperi funcția respectivă;
· Etc. 

În situații excepționale, pot exista abateri de la grilă. Acestea pot avea loc în astfel de situații precum: 
· Salariul indicat expres de finanțator nu se încadrează în limitele Grilei salariale a Asociației (este mai mare sau mai mic); 
· Sarcina pe care urmează să o execute angajatul/consultantul este de o complexitate înaltă iar nivelul salariilor pe piață indică necesitatea depășirii Grilei salariale a Asociației; 
· Alte situații obiective care derivă din specificul activității. 

La fel, Asociația va urmări ca salariile bugetate în proiecte să nu fie sub limita minimă inclusă în Grilă nici din perspectiva nivelului de implicare. Respectiv, în momentul bugetării, Managerul Financiar va ține cont de costul minim per unitate de timp (oră, zi, etc.) al unei astfel de funcții și se va asigura că salariul indicat în proiect nu coboară sub nivelul acestuia. 

În situațiile în care condițiile impuse de organizația finanțatoare contravin prevederilor care derivă din acest document, Asociația poate să refuze implementarea proiectului respectiv sau să solicite aprobarea Consiliului de Administrare pentru a realiza o abatere de la acesta. 

Stabilirea salariilor pentru funcțiile administrative 
Limitele salariale pentru funcțiile administrative vor fi stabilite, la fel, în Grila salarială a Asociației. Ținând cont de specificul finanțării Asociației, salariile efectiv plătite personalului administrativ și nivelul total de implicare va fi stabilit la începutul fiecărui an și va fi inclus în bugetul consolidat. Sursele de acoperire a acestor salarii sunt descrise în Politica și Procedura privind planificarea financiară.  

În perioadele în care nu vor exista surse pentru a acoperi nici parțial salariile administrative, responsabilitățile acestor posturi vor fi executate în mod voluntar  de către deținătorii de facto a acestor funcții dar care vor fi implicați în executarea unor proiecte finanțate de donatori. Asociația poate semna contracte de voluntariat cu persoanele care vor executa aceste atribuții voluntar. Totuși, Asociația va tinde să identifice în bugetul anual resursele necesare pentru acoperirea acestor funcții. 

Aprobarea salariilor anuale 
La începutul fiecărui an, Administratorul/Directorul Executiv va elabora Statele de Personal pentru anul respectiv. În acest document vor fi incluse atât salariile personalului implicat în realizarea nemijlocită a activităților statutare (personalul din proiecte, personalul medical etc.) cât și personalul administrativ. 

Pentru fiecare funcție va fi indicat salariul de funcție, care va fi cuprins neapărat între limita minimă și maximă din Grila salariilor Asociației și nivelul de implicare. 

Statele de personal a Asociației vor fi aprobate anual de către Consiliul de Administrare. Dacă pe parcursul anului vor fi făcute angajări noi, acest document va fi actualizat de către Managerul Financiar și expediat Consiliului pentru aprobare. 

Calcularea și plata lunară a salariilor și onorariilor
În cazul în care angajatul este implicat pe parcursul lunii în realizarea unor activități/sarcini aferente mai multor posturi (are loc o cumulare de funcții), atunci salariul total va fi constituit din suma salariilor de funcție aferente fiecărui post deținut, conform Grilei salariale a Asociației și a gradului de implicare. 
Spre exemplu, angajatul deține postul de bază de Administrator/Director Executiv (80% sau 0.8 coeficient de implicare) și mai realizează sarcini aferente postului de Coordonator de proiect (20% sau 0.2 coeficient de implicare). Salariul total al acestuia va fi calculat, conform formulei:
St = S1 (0.8) + S2 (0.2), unde:
St = salariul total, S1 = 0.8 din valoarea salariului de funcție stabilit pentru postul de Administrator/Director Executiv; S2 = 0.2 din valoarea salariului de funcție stabilit pentru postul de Coordonator de proiect, conform gradului și treptei de salarizare, în care a fost încadrat angajatul.
10 000*0.8 + 8 000*0.2 = 8 000 + 1 600 = 9.600 (salariul total)
În fiecare lună, Managerul Financiar/Contabilul șef  va elabora raportul de remunerare care va cuprinde lista salariilor care urmează a fi achitate în acea lună și sursa de acoperire. Raportul va fi aprobat de către Administrator/Directorul Executiv. În baza acestui raport, vor fi efectuate plățile. 

Salariile lunare vor fi achitate până pe data 15 a lunii următoare celei pentru care se face achitarea.    

În cazul în care plata salariului nu este posibilă până la această dată, Managerul Financiar/Contabilul șef  va informa angajații despre acest lucru, prezentând cauzele care au dus imposibilitatea de plată a salariilor. 

În cazul în care salariul angajaților este stabilit în valuta altei țări, atunci acesta se achită în lei moldovenești la cursul monedei respective în ziua transferului sau la rata de schimb impusă de donatori.  

Salariul se plătește nemijlocit angajatului sau persoanei împuternicite de acesta, în baza unei procuri autentificate. 

De regulă, salariul angajaților se achită pe cont bancar. În acest sens, Asociația va încuraja angajații să își deschidă un cont bancar salarial la banca la care se deservește Asociația. În cazul în care angajații nu doresc să își deschidă un cont salarial, aceștia vor primi salariul pe cardurile existente, acoperind din contul propriu comisioanele de transfer.  

În situațiile în care un angajat refuză primirea salariului pe card bancar, Asociați va achita în numerar salariul, urmărind toate procedurile legate de extragerea numerarului de pe contul bancar și de transmitere. 

Reținerile din salariu se fac numai în cazurile prevăzute de Codul Muncii și de alte acte normative. 

III. Procedura de salarizare
Responsabilități:
·    Consiliul de Administrare va:
· aproba Grila salariilor, inclusiv ajustările ulterioare;   
· aproba Statele de personal anuale ale Asociației; 
· aproba salariile anuale bugetate pentru echipa executivă, incluse în bugetul consolidat;
· aproba orice deviere de la politica internă pe parcursul anului;  
· asigura respectarea prezentului document de către echipa executivă.

· Președintele Asociației va:
· semna contractul de angajare a Administratorului/Directorului Executiv și alte documente care vizează stabilirea și plata salariului pentru acesta.  

·   Administratorul/Directorul Executiv va:
· fi principalul responsabil de punerea în aplicare a prezentei politici și proceduri; 
· acorda suport Managerului Financiar pentru elaborarea Statelor de personal și le va expedia ulterior Consiliului de Administrare pentru aprobare; 
· Face propuneri de ajustarea a prezentului document și a anexelor acestuia, trimițându-le Consiliului de Administrare pentru aprobare; 
· întocmi și semna din partea Angajatorului contracte individuale de muncă cu angajații Asociației și anexele acestora;  
· aproba fișele de pontaj lunare, întocmite de către angajații Asociației din subordine directă.

· Managerul Financiar va: 
· stabili salariile exacte pentru angajați în baza nivelurilor minime și maxime stabilite pentru fiecare funcție; 
· pregăti Statele de personal și le va actualiza pe parcursul anului; 
· pregăti lunar ordinul de salarizare în coordonare cu Administratorul/Directorul Executiv și îl va expedia Contabilului-Șef pentru executarea acestuia;
· fi responsabil de evidența și planificarea fondului de acoperire a salariilor și onorariilor lunare și va identifica împreună cu Administratorul/Directorul Executiv sursele de acoperire a acestora. 

· Contabilul-șef va: 
· efectua calculul salariilor și onorariilor spre plată;
· pregăti transferurile salariilor și onorariilor la conturile de card ale angajaților; 
· fi responsabil de corectitudinea calculării salariilor și onorariilor; 
· fi responsabil de calcularea și reținerea impozitelor și alocațiilor de stat aferente salariilor și onorariilor; 
· fi responsabil de înregistrarea operațiunilor aferente calculului salariilor în programul 1 C; 


Aspecte administrative privind salarizarea
Contractele individuale de muncă în cadrul Asociației, Fișele de post,  Tabelul lunar de pontaj vor avea structura aprobată de Asociație.  
Tabelele de pontaj pentru proiecte vor avea structura prezentată de către organizația donatoare. 

Determinarea limitelor salariale  
Grila salariilor Asociației va include denumirea tuturor funcțiilor existente în cadrul organizației și informații despre limita minimă și maximă a acestor salarii pentru o normă deplină de implicare. Grila va avea structura prezentată în Anexa 1. 

Dacă pe parcurs apar noi funcții care nu au fost prevăzute inițial, introducerea acestora în grila va fi făcută după aprobarea Consiliului de Administrare. Pentru a fi aprobate, Administratorul/Directorul Executiv va propune salariul minim și cel maxim pentru funcția dată și va argumenta cum acestea au fost stabilite și cum se raportează la celelalte salarii din cadrul organizației. 

Stabilirea salariilor în cadrul proiectelor 
Pentru stabilirea salariilor în proiecte în conformitate cu Politica privind salarizarea (Capitolul II al prezentului document), vor fi realizați următorii pași: 
1. Se vor identifica toate pozițiile necesare pentru realizarea proiectului (Coordonator, Asistent, Contabil etc.); 
2. Pentru fiecare dintre funcțiile identificate, va fi verificată limita minimă și maximă din Grila Salarială a Asociației; 
3. Va fi determinat nivelul de implicare pentru fiecare funcție identificată (% din norma totală);
4. În funcție de criteriile stabilite în Capitolul II și de nivelul de implicare estimat, va fi determinat salariul exact care va fi inclus în buget care se va încadra în limitele stabilite în Grila salarială a Asociației.  

Aprobarea salariilor anuale 
Statele de personal a Asociației vor conține în mod obligatoriu următoarea informație: 
1. Denumirea funcției; 
2. Numărul de unități de această funcție; 
3. Salariul de funcție care a fost stabilit pentru anul respectiv, încadrându-se în limitele  minime și maxime pentru funcția respectivă incluse în Grila salariilor; 
4. Nivelul de implicare; 
5. Salariul efectiv planificat a fi plătit. 

Statele de personal vor avea structura prezentată în Anexa 2. 

În vederea elaborării anuale a Statelor de personal, vor fi realizați următorii pași: 
1. Vor fi listate toate funcțiile care au fost incluse în proiectele care urmează să fie implementate; 
2. În funcție de salariul exact stabilit în proiecte și nivelul de implicare indicat, va fi calculat salariul de funcție, care se va încadra în mod obligatoriu în limitele indicate în Grila salarială a Asociației; 
3. Dacă există mai multe funcții similare dar cu nivel diferit de remunerare, acestea vor fi incluse separat. De exemplu, în Statele de personal pot fi indicate mai multe funcții de „Coordonator de proiect” dacă salariul de bază și respectiv salariul efectiv bugetat va fi diferit; 
4. La capitolul salarii administrative, va fi inclus de fiecare dată salariul conform Grilei și salariul de funcție. Salariul efectiv plătit va fi inclus doar atunci când a Asociației va identifica resurse pentru aceste salarii, resurse care vor fi indicate în Bugetul Consolidat a Asociației.  

Actualizarea Statelor de personal va fi realizată de către Managerul Financiar după efectuarea angajărilor noi. Documentul ajustat va fi prezentat la următoarea ședință ordinară a Consiliului de Administrare pentru a fi aprobat. 











[bookmark: _GoBack]Anexa1.
Aprobată 
de Consiliul de Administrare
în baza procesului verbal 
Nr._____  din _________
	

	Grila salariilor, 2021



	Nr.
	Denumirea funcției
	Salariul minim
	Salariul maxim

	1
	Director /Administrator
	
	

	2
	Manager Financiar
	
	

	3
	Contabil-șef/Contabil
	
	

	4
	Responsabil resurse umane
	
	

	5
	Responsabil comunicare
	
	

	6
	Coordonator de proiect
	
	

	7
	Asistent de proiect
	
	

	8
	 
	
	

	9
	 
	
	

	10
	 
	
	

	11
	  
	
	

	12
	 
	
	

	
	
	
	

	* Salariile prezentate în tabel includ impozitele angajatului

	* Salariile sunt reflectate în MDL








Anexa2.

Aprobată 
de Consiliul de Administrare 
în baza procesului verbal 
Nr._____  din _________
	
STATELE DE PERSONAL 2021

	Nr.
	Denumirea funcției
	Numărul de unități
	Salariul conform grilei
	Salariul de funcție stabilit
	% de angajare
	Salariul efectiv plătit

	
	
	
	Minim
	Maxim
	
	
	

	1
	Director /Administrator
	
	
	
	
	
	

	2
	Manager Financiar
	
	
	
	
	
	

	3
	Contabil-șef/Contabil
	
	
	
	
	
	

	4
	Responsabil resurse umane
	
	
	
	
	
	

	5
	Responsabil comunicare
	
	
	
	
	
	

	6
	Coordonator de proiect
	
	
	
	
	
	

	7
	Asistent de proiect
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	* Salariile prezentate în tabel includ impozitele angajatului
	
	
	
	

	* Salariile sunt reflectate în MDL
	
	
	
	




