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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Eleme_n_ife prlvmc-i Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
Balasca Aurelia | Membru Comisie de 2025-
L Elaborat Cristina Monitorizare 09-10
. Balasca Aurelia | Membru Comisie de 2025-
2. | Verificat Cristina Monitorizare 09-10
. Balasca Bogdan | Presedintele comisiei de [2025-
3. Avizat -~ N
Emilian monitorizare 09-10
4, Aprobat |

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. Editia I, Revizia O 2025-09-28

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. | Scopul |Exemplar . Numele si Data -
Ctr. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii Semnatura
0 1 2 3 4 5 6 7
Balasca
1. |Aplicare Biblioteca Bibliotecar Aurelia
Cristina
2. Informare Conducere Conducator entitate  |...............
5 Eidents Comisia de Secritestiarlstultehn|c al :V||t|telu
' v monitorizare comisiel de cana.
monitorizare Georgiana
Levarda
4, Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela
Edviga

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura are scopul de a stabili modalitatea de utilizare a fondului de carte in cadrul
liceului, respectiv regulile privind utilizarea si gestionarea corecta a fondului de carte, in vederea derularii
in ordine logica a activitatilor specifice.
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5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in activitatea de utilizare a fondului de carte, pe intregul parcurs al anului scolar in
curs, de catre personalul din Biblioteca liceului.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e |egea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ultericare;

e [egea nr. 334/2002 privind bibliotecile-Republicare;

* Legea nr. 41/2013 privind aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 4/2012 pentru modificarea Legii
bibliotecilor nr. 334/2002;

e Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 5556/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor
scolare si a centretor de documentare si informare;

¢ Ordonanta nr. 26/2006 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor nr. 334/2002;

e Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut In Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat
prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
glt:: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

1. Entitate publica

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere Tn concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
5 Control intern economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile

' managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial"
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
4. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;

(compartimentului)

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
5. Procedura si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;

Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
operationala (PO) |unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;
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(I:\lt:. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja

7. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,

8. Revizie procedura |date, componente ale unej editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;

< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
Procedura N N . - . ;
9, < hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de

documentata . ) . )
sistem si proceduri operationale;
Institutia, compartimentul sau structura specializata ale carei atributii
principale sunt: constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si
conservarea colectiilor de carti, publicatiilor seriale, a altor documente de
biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de

10. |Biblioteca informare, cercetare, educatie sau recreere; initierea, organizarea si
desfasurarea de proiecte si programe culturale, inclusiv in parteneriat cu
autoritati si institutii publice, cu alte institutii de profil sau prin parteneriat
public-privat; in cadrul societatii informatiei biblioteca are rol de importanta
strategica;

Biblioteca organizata in cadrul unei institutii de invatamant preuniversitar,

11. | Bibliotecs scolars care se afla cu pr.egad'ere in §ery|;|ul eIevn\o“r si al cadrelor‘dldactlce din
institutia respectiva si care, In limitele prevazute de lege si de regulamentul
de organizare, poate functiona si ca biblioteca publica;

Institutie investitd cu sarcina de a achizitiona, de a prelucra si de a conserva
la nivel national documente din toate domeniile cunoasterii si, in particular, pe

12 Biblioteca cele referitoare la limba si la civilizatia romana; organizatoare a Depozitului

" |nationala legal de documente; principala sursa documentara pentru cunoasterea culturii
nationale, cu rol in desfasurarea unor programe culturale de interes national
si international;

13. | Biblioteca publica _B|bl|oteca de tip enciclopedic pusa in slujba unei comunitati locale sau
judetene.

7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publica

2. PO Procedura Operationala

3. SCIM Sistemul de control intern managerial

4, MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

8. Descrierea procedurii

Bibliotecile scolare sunt parte integrantd a procesului de instruire, formare si educare. Biblioteca
scolara functioneaza in unitatile de invatamant cu personalitate juridica, de stat sau particulare, in
consortii scolare, la propunerea directorului unitatii de Tnvatamaéant/consortiului, cu avizul Consiliului de
Administratie, si nu poate fi desfiintata, ci doar reorganizata sau integrata in centrul de documentare si
informare.
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In unitatile de Tnvatamant se organizeaza si functioneaza, atat in format fizic, cat si digital, biblioteca
scolara, inclusiv biblioteca scolara virtuala, sau centrul de documentare si informare.

in unitatile de invatamant se asigura accesul gratuit al beneficiarilor primari si al personalului la
Biblioteca Scolara Virtualad si la platforme digitale de invatare.

Prin platformele digitale de Tnvatare, unitatea de invatdmant asigurd suportul digital pentru elevi,
inclusiv pentru elevele gravide si elevii parinti, in procesul de invatare, in timpul sau in afara programului
scolar, in perioadele de suspendare a cursurilor scolare, in perioada de ingrijire a copilului, in pericadele
in care, din motive medicale sau de alta naturd, se afla in imposibilitate de participare fizica la cursuri,
pentru participarea la mobilitati nationale si internationale.

Biblioteca scolara este compartimentul specializat al carui scop principal este de a constitui, a
organiza, a prelucra, a dezvolta si a conserva colectii de carti, publicatii periodice, alte documente
specifice si baze de date, pentru a facilita utilizarea acestora de catre beneficiari in scop de informare,
cercetare, educatie sau recreere. Se organizeaza unitar pentru intreaga institutie de Invatdmant in care

~ functioneaza, respectand normele de incadrare cu personal de specialitate conform legislatiei in vigoare.

Colectiile bibliotecilor pot fi formate din urmatoarele categorii de documente:

carti;

publicatii seriale;

manuscrise;

microformate;

documente cartografice;

documente de muzica tiparite;

documente audiovizuale;

documente grafice;

documente electronice;

documente fotografice sau multiplicate prin prelucrari fizico-chimice;
documente arhivistice;

alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

Accesul utilizatoritor la colectiile si serviciile oricarei biblioteci de drept public sau privat se face in
conformitate cu regulamentul de organizare si functionare a acesteia, elaborat in corelatie cu prevederile
legale referitoare la protectia patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

— Pentru a facilita accesul utilizatorilor la colectiile si la serviciile oferite bibliotecile intocmesc cataloage,
efectueaza cercetari documentare, elaboreaza bibliografii, sinteze, lucrari de informare documentara si
alte instrumente specifice, constituie si gestioneaza baze de date, organizeaza sectii si filiale, servicii de
imprumut si consultare pe loc a documentelor de biblioteca, precum si alte servicii.

Conducerea bibliotecilor este asigurata dupa cum urmeaza:

e in cazul bibliotecilor cu personalitate juridica, de catre un director general sau director, care poate
avea unul sau mai multi adjuncti;

¢ in cazul bibliotecilor fara personalitate juridica si/sau al filialelor, de un director sau de un bibliotecar
responsabil, cu functia de sef de serviciu sau sef de birou, avand dreptul la indemnizatia de
conducere corespunzatoare, conform legislatiei in vigoare.

Personalul bibliotecilor se compune din:

¢ personal de specialitate;
* personal administrativ;
* personal de intretinere.

Pregatirea personalului de specialitate din biblioteci se asigura de catre MEC, cu consultarea
asociatiilor profesionale de profil, prin: cursuri optionale, la nivel liceal, invatamant postliceal, invatamant
superior de lunga si scurtd durata, inclusiv invatamant la distanta, cursuri postuniversitare, programe de
masterat si doctorat, precum si prin alte forme de pregatire profesionala.
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Norma de munca a bibliotecarului scolar este de 40 de ore saptamanal, iar atributiile postului se
stabilesc prin fisa postului aprobata de Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant.

Formarea continud a bibliotecarilor scolari este un drept si o obligatie. In promovarea bibliotecarilor se
tine cont de participarea la cursuri de formare continua.

Formarea continua a bibliotecarului scolar se realizeaza prin:

e participarea la activitati de informare, documentare, metodice, organizate si coordonate de casa
corpului didactic;

e participarea la simpozioane si conferinte nationale sau internationale organizate de organizatii
abilitate;

e participarea la cursuri si programe de formare specifice postului organizate de casa corpului
didactic, Biblioteca Nationala Pedagogica "I. C. Petrescu", de MEC si alti furnizori acreditati de MEC,
urmarind dezvoltarea competentelor pentru evolutia in cariera profesionala.

—

Atributiile si competentele personalului din biblioteca se stabilesc prin fisa postului, conform structurii
organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre Director, respectiv de
catre bibliotecarul responsabil, pe baza regulamentului de organizare si functionare.

Bibliotecarul este subordonat directorului si directorului adjunct ai unitatii de Tnvatamant, avand o
colaborare continua si oportund cu privire la buna organizare si functionare a bibliotecii, respectiv la
participarea bibliotecii unitatii de invatamant in realizarea obiectivelor stabilite la nivel institutional.

Bibliotecarul sprijind personalul didactic al unitatii de invatamant in Imbunatatirea calitatii procesului
de invatamant, asigurand lucrari de referinta, alte publicatii, periodice pe suport hartie sau magnetic,
precum si materiale documentare si de studiu.

Bibliotecarul promoveaza fondul documentar si resursele bibliotecii prin: alcatuirea de mape
documentare, pliante si filme de prezentare, liste de publicatii, bloguri etc.

Biblioteca scolara ofera resurse pedagogice informationale: carte, presa, CD, DVD, necesare
beneficiarilor educatiei, respectiv elevilor si cadrelor didactice in functie de programele de instruire si
nevoile de perfectionare metodica. Prin urmare, bibliotecarul poate tine evidenta materialelor
imprumutate de fiecare beneficiar, pe baza Fisei de abonat, model prevazut in anexa prezentei proceduri
operationale. Ulterior, pe baza Fiselor de abonati, bibliotecarul intocmeste registrul de evidentd abonati,
conform modelului prevazut in anexa prezentei proceduri operationale.

Bibliotecarul initiaza si coordoneaza proiecte scolare si extrascolare, activitati de lectura, proiecte
culturale dedicate marilor scriitori, oamenilor de cultura, unor evenimente, organizeaza expozitii, targuri
de carte, lansari de carte si participd cu elevii la actiuni culturale desfasurate in comunitatea
locald/nationald/ internationala.

Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar ei raspund material pentru lipsurile
din inventar care depasesc procentul de pierdere naturala stabilit, conform legislatiei in vigoare.

Evidenta si gestionarea documentelor din cadrul bibliotecii

Biblioteca scolard achizitioneaza/colectioneaza, prelucreaza, organizeaza colectiile si conserva
publicatiile, bazele de date si alte documente specifice, care se constituie intr-un fond cu caracter
enciclopedic.

Operatiunile de gestionare si comunicare a fondului documentar sunt efectuate conform
reglementarilor biblioteconomice in vigoare cu prelucrare in sistem informatizat acolo unde sunt
indeplinite conditiile tehnice, sau in sistem traditional, astfel:

» dezvoltarea colectiilor (achizitia, selectia, deselectia);
» prelucrarea documentelor:
» evidenta primara a documentelor;
= evidenta globald prin completarea Registrului de miscare a fondurilor si individuala prin
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completarea Registrului inventar si evidenta analitica pentru bunurile culturale constituite Tn
gestiuni care fac parte din patrimoniul cultural national mobil, catalogare, clasificare si
indexare;
s catalogare;
s clasificare;
s indexare.
informatizarea fondului.

Clasificarea, cotarea si ordonarea colectiilor se realizeaza utilizand clasificarea zecimala universala.
Indexarea si ordonarea fondului documentar se fac in functie de clasele principale de la 0 la 9, extinzand
clasificarea, in functie de amploarea colectiilor si profilul unitatii de invatamant.

Completarea fondului de publicatii si a altor categorii de documente, se realizeaza prin:

achizitii de carte de la unitatile specializate;

abonamente la publicatii periodice;

transfer de publicatii sau alte categorii de documente potrivit prevederilor legale in vigoare;
donatii de la institutii, asociatii, fundatii, de la persoane juridice sau persoane fizice;
fmprumut interbibliotecar.

Criteriile pentru completarea colectiilor sunt:

profilul, nivelul si specificul unitatii scolare in care functioneaza biblioteca;

recomandarile programelor scolare la disciplinele studiate in scoala, urmarindu-se constituirea unui
fond de carte echilibrat;

componenta fondului existent in biblioteca atat sub aspectul titlurilor, cat si al numarului de
exemplare din fiecare ftitlu;

cerintele de informare si documentare ale cadrelor didactice, atat in probleme de pedagogie
generala si de metodica predarii, cat si probleme de specialitate ale disciplinelor predate.

Operatiile de intrare sau iesire a publicatiilor se fac numai pe baza unui act doveditor: factura,
specificatie, proces-verbal sau act de donatie.

Exploatarea colectiilor si a documentelor se realizeaza prin consultarea in sala de lectura si prin
imprumutul la domiciliu.

Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.);

evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.l.}, cu numerotare de la 1 la infinit;

evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de inventar;

evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in gestiuni si
care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.

Documentele aflate in colectiile bibliotecilor, care au statut de bunuri culturale comune, nu sunt active

fixe

corporale si sunt evidentiate in documente de inventar; bunurile culturale care fac parte din

patrimoniul cultural national mobil constituite in colectii speciale, sunt considerate active fixe corporale si
evidentiate, gestionate si inventariate conform legislatiei in vigoare.

Inventarierea documentelor din cadrul bibliotecii

Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data la 4 ani;
fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani;
fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o data la 8 ani;
fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani;
peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.
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Documentele, bunuri culturale comune, gasite lipsa din inventar, se recupereaza fizic, prin inlocuirea
cu documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizata cu
aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o suma echivalenta cu de 1-5 ori fata de pretul
astfel calculat.

Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic; in cazul in care acest lucru nu
este posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost, pe baza
hotararii Comisiei Nationale a Bibliotecilor.

Eliminarea documentelor din colectii se aplica numai bunurilor culturale comune, uzate fizic sau moral,
dupa o perioada de minimum 6 luni de la achizitie, prin hotararea conducerii bibliotecii.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si Inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant
¢ stabileste sarcinile de lucru pentru personalul din biblioteca, in conformitate cu fisa postului.
Personalul Bibliotecii

organizeaza spatiul bibliotecii si asigura functionarea acesteia conform legislatiei in vigoare;

asigura functionarea bibliotecii; elaboreaza si afiseaza regulamentul de organizare si functionare a

bibliotecii scolare, planul de activitate, orarul acesteia si regulile de prevenire si stingere a incendiilor;

constituie, organizeaza si dezvolta colectiile bibliotecii conform normelor biblioteconomice;

tine evidenta fondului de publicatii;

raspunde eficient [a cerintele de lectura si de informare ale utilizatorilor;

ofera consiliere cu privire la utilizarea lucrarilor de referinta si a tehnologiei;

indruma lectura elevilor, in colaborare cu toate cadrele didactice, potrivit cerintelor din programe,

precum si a particularitatilor psihopedagogice si de varsta ale elevilor;

e gestioneaza fondul documentar si asigura securizarea acestuia prin sisteme de supraveghere si
siguranta existente in unitatea de invatamant;

e initiaza si deruleaza parteneriate interne si externe cu institutii de invatamant, culturale, organizatii

diverse din tara sau strainatate, cu membri ai comunitatii locale, cu parintii elevilor;

organhizeaza si deruleaza activitati in biblioteca;

contribuie la promovarea unei bune imagini a institutiei de invatamant;

promoveaza fondul documentar si resursele bibliotecii;

initiaza si coordoneaza proiecte scolare si extrascolare;

este informat in legatura cu deciziile Consiliului Profesoral si Consiliului de Administratie, cu privire la

aspecte care implica activitatea bibliotecii scolare.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari



MINISTERUL EDUCATIEI SI . . . Editia: ¥
CERCETARII Procedura operationala Revizia: O

. . . Utilizarea fondului de carte .
Liceul Teologic Romano-Catolic Pag. 9/10

"Sfantul Francisc de Assisi"

Exemplar nr. 1

T Cod: PO-B.01
Nr. i Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept ] ]
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Data Semnatur Data Daflai‘ 'Q:Erg " Semnatur
Ctr. P prenume | primirii a retragerii 9 . n a
procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

F-01-PO-B.01 Model Fisa abonat
F-02-PO-B.01 Model Registru evidenta abonati
F-03-PO-B.01 Diagrama de proces
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. EIeme_n_t:'e prlvmc_i Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 s
Balasca Bogdan | . 2025-
1. Elaborat Emilian Director 09-10
2. Verificat ]
. Balasca Bogdan | Presedintele comisiei de |2025-
3. Avizat o7 P
Emilian monitorizare 09-10
~ la. |Aprobat 1

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
o 1 2 3 4

1. |Editial, Revizia 0 2025-09-28

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D.at'a_. Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
-1 0 1 2 5 6 7
Toate
1 Aplicare Egnmfg?r;tlmentele' Conducatori
' P . . compartimente
organigramei in
vigoare
. Balasca
Conducator :
2. Informare Conducere entitate Bogdan
Emilian
3 Evidenta Comisia de ts:k(\:r:?ctaarllatunlwisiei :\gleflntaelu
) v ’ monitorizare ! €O .
de monitorizare |Georgiana
Levarda
4, Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela
Edviga

4. Scopul procedurii
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Scopul prezentei proceduri este acela de a stabili modul de organizare si functionare a Consiliului de
Administratie constituit la nivelul unitatii de invatamant.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi", si vizeaza cadrele
didactice, reprezentantii parintilor, ai elevilor, si ai autoritatii publice locale in vederea constituirii si
functionarii Consiliului de administratie.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e [egea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar;
* Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatitor

publice;

e Ordinul nr. 5.726 din 6 august 2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 6223 din 4 septembrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar;

¢ Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara !a nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr, 600/2018;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr. Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate national3, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

5 Control intern
' managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial”
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

3. Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Compartiment;

Conducatorul
4. departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;

5. Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
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(':“t:' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura
6 operationala (PO) |Procedura care descrie un proces sau 0 activitate ce se desfasoara la nivelul
' (procedura de unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;
lucru)
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
7. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anteriocare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
8. Revizie procedura |date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;
p < Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
rocedura - - . . : i
9. < hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
documentata : . . )
sistem si proceduri operationale.
7.2 Abrevieri
Nr. A . .
Ctr. brevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4. CA Consiliul de Administratie
8. Descrierea procedurii

L

iceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi” , unitate de invatamant preuniversitar cu

personalitate juridica, este condusd de Consiliul de administratie, de director (si director adjunct). in
exercitarea atributiilor ce i revin, Consiliul de administratie si directorul conlucreaza cu consiliul
profesoral, consiliul reprezentativ al parintilor si asociatia de parinti, si cu autoritdtile administratiei

publ

ice locale.

In unitatile de invatdamant de stat, Consiliul de administratie este organul deliberativ de conducere al
unitatii de invatdmant si este constituit din 7, 9 sau 11 membri, astfel:

in cazul In care Consiliul de administratie este format din 7 membri: directorul, 2 cadre didactice, 2
reprezentanti ai parintilor, primarul localitatii/sectorului municipiului Bucuresti pe raza careia/caruia
se afla unitatea de Tnvatamant, denumit in continuare primar, sau un reprezentant al primarului, un
reprezentant al Consiliului local/Consiliului local de sector al municipiului Bucuresti, denumit in
continuare reprezentant al Consiliului local. Prevederile se aplica in mod corespunzator unitatilor de
invatamant cu efective mai mici de 300 de beneficiari primari;

in cazul in care Consiliul de administratie este format din 9 membri: directorul, 3 cadre didactice din
cota carora un loc poate fi alocat unui reprezentant al personalului didactic auxiliar, 2 reprezentanti
ai parintilor, primarul sau un reprezentant al primarului, 2 reprezentanti ai Consiliului local.
Prevederile se aplicd in mod corespunzator unitatilor de invatamant cu efective intre 301 si 400 de
beneficiari primari;

cazul in care Consiliul de administratie este format din 11 membri: directorul, 4 cadre didactice din
cota carora un loc poate fi alocat unui reprezentant al personalului didactic auxiliar, 3 reprezentanti
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ai parintilor, primarul sau un reprezentant al primarului, 2 reprezentanti ai Consiliului local.
Prevederile se aplica in mod corespunzator unitatilor de invatamant cu efective de peste 400 de
beneficiari primari.

in unitatile de invatamant care organizeazad invatdmant profesional, liceal tehnologic si postliceal,
structura consiliillor de administratie se poate mari cu 2 membri desemnati de operatorii economici
parteneri, asociatii profesionale partenere, consortii partenere, la propunerea unitatii de invatamant, cu
aprobarea inspectoratului scolar. in cazul in care sunt mai multi operatori economici parteneri, asociatii
profesionale partenere si consortii partenere, acestia/acestea isi desemneaza reprezentantii in Consiliul
de administratie al unitatii de invatamant sau pot forma un consiliu reprezentativ care s& nominalizeze
reprezentantii pe locurile care le sunt alocate.

In unitatile de invatdmant care organizeazd exclusiv invatamant tehnologic, structura Consiliului de
administratie, asigura reprezentarea in numar egal a membrilor din partea operatorilor economici,
asociatiilor profesionale partenere, consortiilor partenere, respectiv a membrilor din partea cadrelor
didactice, alaturi de primar sau un reprezentant al acestuia, un reprezentant al Consiliului local si un
reprezentant al parintilor, conform anexei prezentei proceduri.

in Consiliile de administratie ale unitatilor de invatdamant preuniversitar de nivel liceal, cu exceptia
unitatilor de invatamant cu personalitate juridica care organizeaza exclusiv invatamant tehnologic, din
cota rezervata parintilor un loc este repartizat, cu drept de vot, unui reprezentant al elevilor care a
fmplinit varsta de 18 ani.

in unitatile de invatamant preuniversitar de stat in a caror organigrama existd functia de director
adjunct, directorul propune candidatura directorului adjunct/directorilor adjuncti Consiliului profesoral cu
ocazia alegerii cadrelor didactice membre ale Consiliului de administratie. Directorul adjunct devine
membru al Consiliului de administratie doar daca este ales de catre consiliul profesoral.

In unitatile de invatdmant in care functioneaza grupe/clase in limbile minoritatilor nationale, in limita
numarului de membri prevazut de prezenta metodologie-cadru, aprobat si comunicat de catre
inspectoratul scolar/directia de invatamant, in Consiliul de administratie minoritatea respectiva este
reprezentata si de cadre didactice, parinti si elevi apartinand minoritatii respective. in mod corespunzator
se procedeaza si in unitatile de Invatdmant cu predare in limbile minoritatilor nationale in cadrul carora
functioneaza si clase cu predare in limba romana.

Inspectoratul Scolar Judetean/al Municipiului Bucuresti stabileste prin hotarare a Consiliului de
administratie, numarul de membri al consiliilor de administratie pentru fiecare unitate de invatamant
preuniversitar de stat si il comunica unitatilor de invatamant pana la inceputul fiecarui an scolar.

Constituirea Consiliului de administratie

La nceputul fiecarui an scolar, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor, Consiliul de administratie
Tn exercitiu hotaraste declansarea procedurii de constituire a noului Consiliu de administratie.

in vederea constituirii noului Consiliu de administratie, directorul unitatii de invatadmant
parcurge urmatoarele etape:

1. Solicita, in scris, dupa caz:

s Consiliului reprezentativ al parintilor;

Consiliului scolar al elevilor;

Consiliului local/Consitiului local al sectorului municipiului Bucuresti pe raza caruia se afla unitatea de
invatamant;

primarului;

operatorilor economici parteneri;

asociatiilor profesionale partenere;

consortiilor partenere sau Consiliului reprezentativ al acestora;

desemnarea reprezentantilor, in termen de 15 zile lucratoare de la data solicitarii.
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In cazul unitatilor de Tnvatamant in care exista clase cu invatamant in limba materna, directorul solicita
Consiliului reprezentativ al parintilor sd desemneze si un reprezentant al parintilor elevilor care invata la
clasele cu invatamant in limba materna; in mod similar se procedeaza si in unitatile de invatdmant cu
predare in limbile minoritatilor nationale in cadrul carora functioneaza si clase cu predare in limba
romana.

2. Convoaca in sedinta consiliul profesoral al unitatii, in vederea alegerii cadrelor didactice care vor
face parte din Consiliul de administratie.

3. Aplica, dupa caz, procedura de alegere a reprezentantului personalului didactic auxiliar in Consiliul
de administratie.

4. Emite, dupa expirarea termenului de 15 zile, decizia de constituire a Consiliului de administratie
pentru anul scolar in curs.

Decizia, emisa pe baza procesului-verbal al Consiliului profesoral de alegere a cadrelor didactice ca
membri ai Consiliului de administratie, a procesului-verbal de alegere a reprezentantului personalului
didactic auxiliar in Consiliul de administratie, daca este cazul, a adreselor de desemnare in Consiliul de
administratie a reprezentantilor si a supleantilor prevazuti, se comunica membrilor, supleantilor, daca
acestia exista, si observatorilor si se publica la avizierul scolar, precum si pe website-ul unitatii de
invatamant.

in conditiile in care termenul de 15 zile nu este respectat, pana la primirea adresei de desemnare a
noilor reprezentanti, In componenta Consiliului de administratie sunt inclusi reprezentantii sau, dupa caz,
supleantii, acolo unde sunt prevazuti, din vechiul Consiliu de administratie. Directorul reia saptamanal,
pana la solutionare, demersurile prevazute anterior.

La data emiterii de catre director a deciziei de constituire a noului Consiliu de administratie, se dizolva
de drept Consiliul de administratie care a functionat anterior.

Membrii Consiliului de administratie sunt alesi sau, dupa caz, desemnati dupa cum urmeaza:

ajreprezentantii personalului didactic de predare sunt alesi, prin vot secret, de catre consiliul
profesoral, dintre propunerile inaintate de membrii acestuia/autopropuneri, in ordinea descrescatoare a
numarului de voturi obtinute de candidati, din randul cadrelor didactice incadrate Tn unitatea de
fnvatamant, care in ultimii doi ani nu au fost sanctionate disciplinar, cu respectarea criteriilor de
competenta profesionala. Minoritatile nationale au dreptul la reprezentare proportionald cu numarul de
clase in Consiliul de administratie. in mod similar se procedeaza si in unitatile de invadtamant cu predare
in limbile minoritatilor nationale in cadrul carora functioneaza si clase cu predare in limba romana;

b)reprezentantul personalului didactic auxiliar este ales conform procedurii stabilite la nivelul unitatii
de invatamant, 1in situatia in care Consiliul de administratie a hotarat ca un loc din cota rezervatd
cadrelor didactice sa fie alocat unui reprezentant al personalului didactic auxiliar;

c)reprezentantii Consiliului Local si Consiliului Judetean sunt desemnati de acestea. Acesti
reprezentanti in Consiliul de administratie nu pot avea calitatea de personal didactic de predare sau
auxiliar, personal administrativ in unitatea de Tnvatamant respectiva si nici calitatea de personal didactic
de conducere, indrumare si control;

d)reprezentantul primarului localitatii/sectorului municipiului Bucuresti pe raza careia/caruia se afla
unitatea de fnvatamant, sunt desemnati de catre primar. Acestia sunt desemnati in conditiile in care
primarul nu poate fi membru de drept al Consiliului de administratie.Reprezentantul desemnat al
primarului, in Consiliul de administratie nu poate avea calitatea de personal didactic de predare, didactic
auxiliar sau personal administrativ in unitatea de invatamant respectiva si nici calitatea de personal
didactic de conducere, indrumare si control;
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e)reprezentantii parintilor sunt desemnati de catre consiliul reprezentativ al parintilor dintre membri
acestuia care, la data desemnarii, au copii in unitatea de invatamant. in cazul in care reprezentantul
desemnat al parintilor are copilul elev In anul final al nivelului de invatamant, urmand ca la sfarsitul
anului scolar sa isi piarda calitatea de membru al Consiliului de administratie ca urmare a pierderii
calitatii de elev a propriului copil, consiliul reprezentativ al parintilor desemneaza si un membru supleant,
parinte al carui copil este elev intr-un an de studiu inferior. Membrul supleant preia reprezentarea
parintilor in Consiliul de administratie dupa incheierea anului scolar in curs, respectiv de la data de 1
septembrie a anului scolar urmator si pana la data emiterii deciziei de constituire a noului Consiliu de
administratie. Reprezentantii parintilor in consiliul administratie nu pot avea calitatea de personal didactic
de predare, didactic auxiliar sau personal administrativ in unitatea de invatamant respectiva si nici
calitatea de personal didactic de conducere, indrumare si control sau calitatea de consilier local;

fi)reprezentantul elevilor, care a implinit varsta de 18 ani, este ales de catre elevii unitatii de
fnvatamant, alegerile fiind organizate de catre Consiliul scolar al elevilor conform Procedurii privind
alegerea reprezentantului elevilor in Consiliul de administratie al unitatilor de invatamant preuniversitar
si, dupa caz, a unui supleant. In cazul in care reprezentantul elevilor se afld in anul final al nivelului de
invatamant, se desemneaza un membru supleant, dintr-un an de studiu inferior, care va implini varsta de
18 ani pana la incheierea cursurilor din anul scolar respectiv, care preia reprezentarea elevilor in Consiliul
de administratie dupa incheierea cursurilor, dar nu mai tarziu de data emiterii deciziei de constituire a
noului Consiliu de administratie pentru anul scolar urmator;

g)reprezentantii operatorilor economici parteneri, asociatiilor profesionale partenere si consortiilor
partenere sunt desemnati de catre acestia/acestea sau de catre consortiul reprezentativ.

Membrii Consiliului de administratie au aceleasi drepturi si obligatii in exercitarea mandatului.
Calitatea de membru al Consiliului de administratie este incompatibila cu:

e calitatea de membru in acelasi Consiliu de administratie a sotului, sotiei, fiului, fiicei, rudelor si
afinilor pana la gradul IV inclusiv;

e detinerea unei functii didactice de conducere, indrumare si control, cu exceptia directorului si
directorului adjunct ai respectivei unitati de invatamant;

» calitatea de cadru didactic in unitatea de invatadmant respectiva, cu exceptia directorului, dupa caz,
a directorului adjunct si a personalului didactic de predare ales de catre consiliul profesoral al unitatii
de invatamant;

e calitatea personalului didactic de predare si a reprezentantului personalului didactic auxiliar de
parinte al unui elev inmatriculat in respectiva unitate de invatamant, cu exceptia directorului unitatii
de Tnvatamant, respectiv a directorului adjunct in cazul unitatilor de invatamant special;

e calitatea de personal didactic auxiliar sau personal administrativ in unitatea de finvatamant
respectiva, pentru: reprezentantul desemnat al primarului, reprezentantul desemnat al presedintelui
Consiliului local in Consiliul de administratie;

e calitatea de personal didactic auxiliar sau administrativ in unitatea de Invatdmant respectiva, pentru
reprezentantii parintilor;

e detinerea unei sanctiuni disciplinare neradiate;

e detinerea unei condamnari pentru o faptd penald sdvarsitd cu intentie pana la intervenirea unei
situatii care inlatura consecintele condamnarii.

Presedintele Consiliului de administratie al unitatilor de Tnvatamant de stat este directorul unitatii de
Invatamant, cu exceptia unitatilor de Tnvatamant de stat care organizeaza, cu o pondere majoritara,
invatamant profesional in sistem dual, respectiv invatamant tehnologic in sistem dual, n care
presedintele este ales dintre director si reprezentantii operatorilor economici.

Pierderea calitatii de membru in Consiliul de administratie

Calitatea de membru in Consiliul de administratie se pierde de drept in urmatoarele situatii:

e inregistrarea a 3 absente nemotivate la sedintele Consiliului de administratie;
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» inlocuirea, In scris, de catre autoritatea/structura care a desemnat persoana respectiva;
ca urmare a renuntarii in scris;
ca urmare a condamnarii pentru o faptd penald savarsita cu intentie, pana la intervenirea unei
situatii care Inlatura consecintele condamnarii;

* Cca urmare a primirii unei sanctiuni disciplinare pe pericada exercitarii calitdtii de membru al
Consiliului de administratie;

® Cca urmare a incetarii, respectiv a suspendarii contractului individual de munca pentru o perioada
mai mare de 60 de zile, in cazul cadrelor didactice;

e ca urmare a numirii intr-o functie didactica de conducere, de indrumare si control sau a numirii intr-o
functie in Ministerul Educatiei;

» pierderea calitatii de elev in unitatea de invatamant, pentru reprezentantul elevilor;

» pierderea calitatii de elevi in unitatea de invatamant a propriilor copii, pentru reprezentantii
parintilor;

e pentru director, director adjunct, dupa caz, ca urmare a eliberarii din functie.

Revocarea membrilor Consiliului de administratie se face cu votul a cel putin jumatate plus unu din
membrii Consiliului de administratie, , in urmatoarele situatii:

e savarsirea unei/unor fapte care dauneazd interesului invatamantului si prestigiului unitatii de
fnvatamant potrivit prevederilor legale in vigoare;

» neindeplinirea sau indeplinirea defectuocasa a atributiilor ce le revin Tn cadrul Consiliului de
administratie conform hotararii adoptate la constituirea acestuia.

Directorul unitatii de invatamant emite decizia prin care se constata pierderea, de drept sau prin
revocare, a calitatii de membru in Consiliul de administratie. Decizia se comunica persoanei si, dupa caz,
autoritatii/structurii care a desemnat-o.

Dupa emiterea deciziei, se reia procedura de numire/desemnare exclusiv pentru locul ramas liber in
Consiliul de administratie. Procedura se finalizeaza in maximum 10 zile lucratoare de la data emiterii
deciziei prin care se constatd pierderea, de drept sau prin revocare, a calitatii de membru in Consiliul de
administratie. n conditiile in care termenul de 10 zile nu este respectat de catre autoritatea/structura
care trebuie sa isi desemneze noul reprezentant, directorul reia demersurile saptamanal.

Functionarea Consiliului de administratie

Consiliul de administratie se intruneste lunar in sedinte ordinare, precum si ori de cate ori este necesar
in sedinte extraordinare, la solicitarea directorului/presedintelui Consiliului de administratie, in cazul in
care directorul nu detine aceasta calitate, sau a cel putin o treime dintre membrii Consiliului de
administratie.

Sedintele Consiliului de administratie se pot desfasura fizic, online sau hibrid. Presedintele Consiliului
de administratie hotaraste modalitatea de desfasurare a sedintelor Consiliului de administratie: fizic,
online sau hibrid.

In situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale,
sedintele Consiliului de administratie se desfasoara doar online, prin mijloace electronice de comunicare,
in sistem de videoconferinta.

Procedura de desfasurare online sau hibrid a sedintelor Consiliului de administratie, care prevede
inclusiv modalitatea de semnare a procesului-verbal de sedinta, se stabileste la nivelul inspectoratului
scolar/directiei de invatamant si se aplicd tuturor unitatilor de invatamant preuniversitar de stat din
judet/municipiul Bucuresti.

Membrii Consiliului de administratie, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore
inainte de inceperea sedintei ordinare, comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeaza a fi
discutate. in cazul sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte. Prin
exceptie, in cazul sedintelor extraordinare in care este necesara luarea unor decizii urgente sau al
reconvocarii, convocarea se poate realiza cu mai putin de 24 de ore inainte.
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Procedura de convocare se considera indeplinita daca s-a realizat prin unul dintre urmatoarele
mijloace: sub semnatura sau prin posta, fax, e-mail, alte mijloace electronice folosite de unitatea de
fnvatamant (de exemplu, whatsapp, SMS etc.) stabilite printr-o procedura la nivelul unitatii. Convocatorul
contine obligatoriu data, ora, modalitatea de desfasurare, locul de desfasurare a sedintei Consiliului de
administratie, ordinea de zi/problematica abordata in sedinta si care sunt invitatii.

Daca dupa 3 convocari consecutive Consiliul de administratie nu se intruneste in sedinta, sunt reluate
demersurile pentru reconstituirea componentei Consiliului de administratie sau, dupa caz, de constituire a
unui nou Consiliu de administratie. In acest ultim caz, directorul unitatii de invatdmant emite o noua
decizie privind componenta Consiliului de administratie. Consiliul de administratie este legal intrunit in
sedintd in prezenta a cel putin jumatate plus unu din totalul membrilor acestuia, conform anexei
prezentei proceduri. in exercitarea atributiitor, Consiliul de administratie emite hotarari.

La sedintele Consiliului de administratie participd de drept, cu statut de observator, reprezentantii
federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de negociere colectiva invatamant preuniversitar
care au membri in unitatea de Tnvatamant si ai asociatiei de parinti membre a federatiilor parintilor cu
activitate relevanta la nivel national. in cazul unitatilor de invatdmant gimnazial, liceal sau profesional,
dupa caz, participa cu statut de observator si presedintele Consiliului scolar al elevilor. Presedintele
Consiliului de administratie convoaca observatorii la toate sedintele Consiliului de administratie.

La sedintele Consiliului de administratie este invitat obligatoriu si reprezentantul elevilor care invata la
clasele cu invatamant in limba maternd, daca ordinea de zi prevede o problematicad a acestui invatamant.
in mod similar se procedeazd si in unitatile de invdtdmant cu predare in limbile minoritatilor nationale in
cadrul carora functioneaza si clase cu predare in limba roméana.

La sedintele Consiliului de administratie al unitatii de invatamant preuniversitar de stat participa si
profesorul consilier scolar, atunci cand se discutd aspecte ce tin de activitatea acestuia. Presedintele
Consiliului de administratie are obligatia convocarii profesorului consilier scolar. Presedintele poate invita
si alte persoane in functie de problematica inscrisa pe ordinea de zi.

Mentiunea privind prezenta la sedinta si indeplinirea conditiei de cvorum, discutiile, punctele de vedere
ale participantilor, modalitatea de vot si rezultatul obtinut in urma votarii, precum si hotararea luata se
consemneaza in procesul-verbal de sedintd si sunt asumate de participanti prin semnatura.

La sfarsitul fiecarei sedinte a Consiliului de administratie, membrii Consiliului de administratie
participanti, observatorii si invitatii au obligatia sa semneze procesul-verbal incheiat cu aceasta ocazie.

in prima sedinta a Consiliului de administratie, presedintele informeaza membrii si observatorii ¢ au
obligatia s& nu dezvaluie sau sa puna la dispozitia altor persoane si/sau sa nu prezinte in spatiul public
sau prin retele de socializare online sau prin mass-media datele cu caracter personal, respectiv informatii,
date ori documente analizate, supuse dezbaterii sau rezuitate din activitatea Consiliului, luarea la
cunostinta fiind confirmata prin semnarea de catre acestia a procesului-verbal de sedinta.

Documentele Consiliului de administratie

Documentele Consiliului de administratie sunt:

e graficul si tematica sedintelor ordinare ate Consiliului de administratie, hotararea privind atributiile
membrilor in cadrul Consiliului de administratie si procedurile Consiliului de administratie;

e convocatoarele Consiliului de administratie si dovezi ale convocarii prin mijloace electronice;

¢ registrul de procese-verbale si, dupa caz, procesele-verbale semnate electronic ale Consiliului de
administratie;

¢ anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari
etc.);

e registrul de evidenta a hotarérilor Consiliului de administratie;

¢ hotararile adoptate, semnate de presedinte, inregistrate in registrul de evidentd a hotararilor
Consiliului de administratie.

in procesele-verbale ale sedintelor Consiliului de administratie, secretarul Consiliului de administratie
consemneaza:
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e prezenta nominala a membrilor Consiliului de administratie la sedinte;

e ordinea de zi a sedintelor prezentatd de catre presedintele Consiliului de administratie, respectiv
hotararea de aprobare a ordinii de zi de catre membrii Consiliului de administratie;

e rezultatul votului: "aprobat", "avizat", “respins” exprimat in urma analizei
documentelor/propunerilar/cererilor supuse aprobarii/avizarii, prin indicarea numarului de voturi
"pentru", numarului de voturi "impotriva" si a numarului de abtineri, precum si numele membrilor
Consiliului de administratie care voteaza "impotriva" sau se abtin;

s interventiile pe care le au membrii Consiliului de administratie, observatorii si invitatii Tn timpul
sedintei respective.

Numele si semnaturile olografe sau, dupa caz, digitale ale participantilor la sedinte sunt consemnate la
sfarsitul procesului-verbal al fiecarei sedinte; presedintele Consiliului de administratie semneaza, la final,
pentru certificarea celor consemnate in procesul-verbal.

Registrele si anexele proceselor-verbale se pastreaza in biroul directorului, intr-un fiset securizat, ale
carui chei se gasesc la presedintele Consiliului de administratie si la secretarul Consiliului de
administratie. Pentru pastrarea unor documente ale Consiliului de administratie se pot crea si arhive
electronice pentru a caror securizare raspunde presedintele si secretarul Consiliului.

Atributiile Consiliuiui de administratie se regasesc in anexa prezentei proceduri.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

¢ mentine evidenta, inregistreaza si analizeaza procedurile;
¢ distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
e indosariaza originalul procedurilor si a copiilor retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

¢ solicita in scris reprezentantilor parintilor, elevilor, autoritatilor publice locale desemnarea membrilor in
Consiliul de administratie;

¢ emite decizia de constituire a noului Consiliu de administratie, pe baza hotararii Consiliului de
administratie in functie;

s conduce sedintele Consiliului de administratie;
coordoneaza elaborarea documentelor de organizare si functionare a Consiliului de administratie si le
supune spre aprobare membrilor Consiliului de administratie la inceputul fiecarui an scolar;

e intreprinde demersurile necesare pentru inlocuirea membrilor Consiliului de administratie;

* desemneaza ca secretar al Consiliului de administratie o persoana din randul personalului didactic din
unitatea de invatamant care nu este membru in Consiliul de administratie, cu acordul persoanei
desemnate;

» colaboreaza cu secretarul Consiliului de administratie in privinta redactarii documentelor necesare
desfasurarii sedintelor, convocarii membrilor/observatorilor/invitatilor si comunicarii hotararilor
adoptate.

Consiliul de administratie

s declanseaza procedura de constituire a noului Consiliu de administratie, la inceputul fiecarui an scolar;
e indeplineste atributii stabilite prin acte normative, acte administrative cu caracter normativ.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari
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Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prznutne de drept ]
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
nr. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Dat/? I:;:ar” " Semnatur
Ctr. P prenume | primirii € u retragerii goare a emnatura
procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
¢ F-01-PO-CA.01 Model Registru PV sedinte CA
e F-02-PO-CA.01 Model Anexa Registru sedinte
¢ F-03-PO-CA.01 Model Grafic sedinte CA
* F-04-PO-CA.01 Model Tematica sedinte CA
e F-05-PO-CA.01 Mode! PV sedinte CA
e F-06-PO-CA.01 Structura Consiliului de administratie
s F-07-PO-CA.01 Model Decizie de constituire a Consiliului de administratie
e F-08-PO-CA.01 Atributiile Consiliului de Administratie
 F-09-PO-CA.01 Numarul minim necesar de membri si voturi
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Eleme_n_t_e pr|vm¢-i Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
Balasca Aurelia | Membru Comisie de 2025-
L Elaborat Cristina Monitorizare 09-10
- Balasca Aurelia | Membru Comisie de 2025-
2 Verificat Cristina Monitorizare 09-10
. Balasca Bogdan | Presedintele comisiei de |2025-
3. Avizat - T
Emilian monitorizare 09-10
4. Aprobat

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
o 1 2 3 4

1. |Editia t, Revizia 0 2025-09-28

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. | Scopul |Exemplar . Numele si Data .
Ctr. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii Semnatura
0 1 2 3 4 5 6 7
Balasca
1. [|Aplicare Conducere Conducator entitate | Bogdan
Emilian
Balasca
2. Informare Conducere Conducator entitate Bogdan
Emilian
, ident Comisia de Secrleﬁarlgtul tehnic al :Vhtltelu
. identa monitorizare | COMisiei de oana
monitorizare Georgiana
Levarda
4, |Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela
Edviga

4. Scopul procedurii
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Scopul prezentei proceduri operationale constd in descrierea modului de constituire a Comisiei de
monitorizare, precum si a responsabilitatilor cu privire la implementarea si dezvoltarea sistemului de
control intern managerial din cadrul liceului.

5. Domeniul de aplicare

Conducerea liceului are responsabilitatea de a aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata,
respectiv in vederea constituirii Comisiei de monitorizare.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

s Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

» Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

e Ordinului nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

¢ Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
glt';' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autaritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma,
1 Entitate societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar,
' publica cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere In concordantd cu obiectivele acesteia si cu
Control reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
2 intern economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
) managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial"

subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a
tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
3. Procedura regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;

4 zroecrea(t?igrnaalé Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia
) (lEO) sau mai multor departamente din entitatea publica;
Editie Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
5. procedurs fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din

structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
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(I:“t';j Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Revizi Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
evizie S . . A S L
6. rocedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
P 50% din continutul procedurii;
Procedurs Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie

7. documentats | 524 1n fO(mat ele.ctromc; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;

Secretariatul | Persoana/persoane desemnata/desemnate de catre presedintele Comisiei de

8 tehnic al monitorizare sau compartiment avand ca sarcina principald managementul

" |Comisiei de |documentelor ce sunt in atributia comisiei, in functie de complexitatea structurii
monitorizare | organizatorice a entitatii publice.

7.2 Abrevieri
(I:“t';: Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4, CM Comisia de monitorizare
5. ROF Regulamentul de Organizare si Functionare

8. Descrierea procedurii

Conducatorul liceului dispune, tinand cont de particularitatile cadrului legal de organizare si de
functionare, precum si de standardele de control intern managerial, masuri necesare pentru
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

in vederea monitorizarii, coordonéarii si indrumarii metodologice a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, conducatorul liceului, in baza hotararii C.A., constituie o
structura denumitd Comisia de monitorizare, prin decizie scrisd. Modelul hotararii si al deciziei se
regasesc in anexa prezentei proceduri.

Din Comisia de monitorizare fac parte conducatorii compartimentelor incluse in primul nivel de
conducere din structura organizatorica a liceului.

Comisia de monitorizare este coordonata de catre un presedinte, care poate fi conducatorul
liceului sau o alta persoana de conducere cu autoritate, delegatd de acesta si asistata de un secretariat
tehnic, secretariat desemnat de Presedintele Comisiei de monitorizare.

Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in responsabilitatea presedintelui
acesteia si se stabileste in functie de volumul si de complexitatea proceselor si activitatilor, pe baza
Regulamentului de organizare si functionare al Comisiei, care se actualizeaza ori de cate ori este cazul.

Responsabilii cu implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial au in sarcina
responsabilitati ce tin de aspecte administrative, managementul riscului, precum si de gestionarea
procedurilor elaborate la nivelul liceului.

Presedintele Comisiei de monitorizare asigura conducerea sedintelor, conform ordinii de zi, si aproba
minutele sedintelor si, dupa caz, hotararile acestora. In functie de tematica ordinii de zi a sedintelor, la
solicitarea presedintelui Comisiei de monitorizare pot participa si alte persoane in calitate de invitati.
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Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a
activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a
performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv informare
catre conducatorul liceului.

Membrii Comisiei au obligatia de a indeplini sarcinile stabilite de Presedintele Comisiei, raspunzand de
actiunile si operatiunile desfasurate, stabilite in baza Regulamentului de organizare si functionare al CM.

La solicitarea membrilor Comisiei de Monitorizare sau a Secretariatului tehnic si cu aprobarea
Presedinteiui Comisiei de Monitorizare, la sedinte pot participa si alte persoane din cadrul sau din afara
liceului, a caror prezenta este necesara pentru clarificarea aspectelor aflate pe ordinea de zi.
Desfasurarea sedintei Comisiei de Monitorizare se consemneaza in minuta.

Calitatea de membru al Comisiei de Monitorizare inceteaza in urmatoarele situatii:

¢ prin Tncetarea contractului individual de munca In conformitate cu prevederile legale In vigoare,
precum si Tn orice alte situatii In care membrul respectiv nu mai indeplineste functia din cadrul
liceului;

¢ |a solicitarea conducatorului liceului.

9. Responsabilitati
Conducerea unitatii de invatamant

stabileste obiectivele generale;

dispune emiterea Deciziei de constituire al Comisiei de monitorizare;

ia masurile necesare in vederea elaborarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern managerial;
aproba Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial;

aproba Raportul anual asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie;
analizeaza informarile privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea
performantelor.

Consiliul de Administratie
e emite hotararea privind constituirea Comisiei de monitorizare.
Presedintele Comisiei de monitorizare:

e asigura conducerea sedintelor, conform ordinii de zi, si aproba minutele sedintelor si, dupa caz,
hotararile acestora;

e decide asupra participarii, la sedintele Comisiei de Monitorizare, a altor reprezentanti din cadrul unitatii

sau din afara acesteia, in calitate de invitati, a caror prezenta este necesara pentru clarificarea

aspectelor aflate pe ordinea de zi a sedintei;

supervizeaza activitatile specifice din cadrul Comisiei de Monitorizare;

aproba ROF-ul Comisiei de monitorizare;

desemneaza Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare;

avizeaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial;

aproba Situatiile centralizatoare anuale, privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control

intern managerial;

* aproba si avizeaza documentele necesare desfasurarii procesului de gestionare a riscurilor (Registrul de
riscuri, Profitul de risc si limita de tolerantd a riscurilor, Informarea privind desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor);

* avizeaza procedurile operationale.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare

¢ se ocupa de managementul documentelor aflate in atributia CM;
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e convoaca, la cererea Presedintelui Comisiei de Monitorizare sau a inlocuitorului acestuia, sedintele
Comisiei de Monitorizare si participa la acestea;

* emite Ordinea de zi a sedintelor Comisiei de monitorizare;

e claboreaza ROF-ul Comisiei de monitorizare, Programul de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial, Raportarile si Situatiile centralizatoare anuale, Informarea privind monitorizarea
performantelor;

¢ transmite Informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii, aprobata de Presedintele
Comisiei de monitorizare, conducatorului entitatii publice;

e analizeaza Registrele de riscuri pe compartimente;

e elaboreaza Registrul de riscuri pe unitate;

e propune Profilul de risc si limita de toleranta a riscurilor;

o elaboreaza Planul de implementare a masurilor de control (prin centralizarea masurilor primite de la
compartimente) si 1l transmite la compartimente (aprobat) in vederea aplicarii acestuia;

¢ elaboreaza informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor;

* tine evidenta si inregistreaza procedurile operationale elaborate la nivelul unitatii de invatamant;

o verifica daca procedurile elaborate respecta structura minimala aprobata;

e transmite spre analiza procedurile de sistem membrilor Comisiei de monitorizare;

e indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase;

e arhiveaza originalul procedurilor.

Membrii Comisiei de monitorizare

iau la cunostinta minutele sedintelor si dupa caz, Hotararile Comisiei de monitorizare;
coordoneaza procesul de actualizare al obiectivelor;

avizeazd Situatia activitatilor procedurale de sistem de la nivelul unitatii de invatamant;
analizeaza informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul unitatii;

analizeaza Registrul de riscuri pe unitate;

analizeaza Profilul de risc si limita de toleranta la risc la nivelul unitatii;

analizeaza Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul unitatii;
analizeaza Procedurile operationale.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. i Data .. Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

1.

10.2 Formular analiza procedura

Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prznume de drept ] ]
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment| delegat
1.

10.3 Formular distribuire procedura
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11. Anexe

F-01-PO-CM.01 Model Hotarare CA privind constituirea Comisiei de monitorizare
F-02-PO-CM.01 Model Decizie privind constituirea Comisiei de monitorizare
F-03-PO-CM.01 Diagrama de proces
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Cuprins
PROCEDURA OPERATIONALA DESEMNAREA COMISIEI DE MONITORIZARE 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii 2
2. Situatia editiilor st a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii
9. Responsabilitati
Conducerea unitatii de invatdmant
Consiliul de Administratie
Presedintele Comisiei de monitorizare:
Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare
Membrii Comisiei de monitorizare
10. Formutare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analizd procedura
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Eleme.n-t_e prlvmc_i Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
Balasca Aurelia | Membru Comisie de 2025-
1. |Elaborat Cristina Monitorizare 09-10
e Balasca Aurelia | Membru Comisie de 2025-
2. | Verificat Cristina Monitorizare 09-10
. Balasca Bogdan | Presedintele comisiei de |2025-
3. |Avizat o T
Emilian monitorizare 09-10
4, | Aprobat

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. |Editial, Revizia O 2025-09-28

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. SfCOp_UI.. Exemplar Departament Functia Numele si Qat_a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
Balasca
1. {Aplicare Conducere Conducator entitate | Bogdan
Emilian
Balasca
2. Informare Conducere Conducator entitate | Bogdan
Emilian
5. |evigens Comisi ge | SEeetaratcehnical el
' ’ monitorizare S1€l de oana.
monitorizare Georgiana
Levarda
4, Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela
Edviga

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedura operationala

are scopul de a stabili un set unitar de reguli cu privire la

componentele necesare in vederea elaborarii si codificarii unei proceduri documentate, precum si
persoanele responsabile cu avizarea, aprobarea si revizuirea procedurii documentate elaborata la nivelul
compartimentelor din cadrul liceului.

5. Domeniul de aplicare

Toate compartimentele din cadrul
respectiv in vederea elaborarii

liceului vor aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata,
procedurilor de sistem si a procedurilor operationale aferente

compartimentului din care face parte.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

publice;

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si

functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018,

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
g‘t';_‘ Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonoma,
1 Entitate societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar,
’ publica cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
Control reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
> intern economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
' . organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial”
managerial RN " . Loz ) .
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru {inerea sub control a
tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
3. Procedura regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;
4 Procedura de | Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul tuturor
' sistem (PS) departamentelor din cadrul entitatii publice;
5 groecrigité;amé Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia
' (IEO) sau mai multor departamente din entitatea publica
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CNtrr' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
" Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand deja au
Editie ) . . S X
6. < fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
procedura . - . . L .
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
Revizi Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
evizie . . . . [ . . s -
7. rocedurs componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
P 50% din continutul procedurii.
< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie
Procedura N ; . . . . .
8. - | sau In format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
documentata . :
proceduri operationale.
7.2 Abrevieri
gltrr. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PS Procedura de sistem
3. PO Procedura operationala

8. Descrierea procedurii

Conducerea liceului asigurd procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a
procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru proceseie si activitatile derulate in cadrul
liceului si aducerea la cunostinta personalului acesteia.

In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficienta a obiectivelor
liceului, compartimentele elaboreaza proceduri documentate, in coordonarea Comisiei de monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul de vedere al
respectarii conformitétii cu structura minimald prevazutd in Procedura documentata.

Procedurile documentate se semneaza la intocmire de catre responsabili de activitatile procedurale, la
verificare de catre conducatorul compartimentului, la avizare de catre presedintele Comisiei de
monitorizare si se aproba de catre conducatorul liceului sau, dupa caz, conform procedurii proprii stabilite
la nivelul liceului.

In functie de specificul si complexitatea activitatilor liceului, inclusiv a reglementarilor interne, Liceul
Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" 1si particularizeaza procedurile in conformitate cu o
procedurd de sistem proprie, avand la baza obligatoriu structura minimala prevazuta in Procedura
documentata.

Structura minimala a unei Proceduri documentate

Procedurile elaborate trebuie sa fie in conformitate cu structura minimala a unei Proceduri
documentate si/sau cu o procedura de sistem privind elaborarea procedurilor la nivelul liceului.

Procedura documentata trebuie sa contina urmatoarele componente structurale minimale:
e Pagina de garda;

e Scop;

e Domeniu de aplicare;

* Documente de referinta;
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Definitii si abrevieri;

Descrierea activitatii sau procesului;
Responsabilitati;

Formular de evidenta a modificarilor;
Formular de analiza a procedurii;
Formularul de distribuire/difuzare;
Anexe, inclusiv diagrama de proces;
Cuprins.

Prin aceasta structura minimald se asigura conformitatea cu cerintele si liniile directoare prevazute si
de alte sisteme, precum sistemul de management al calitatii, sistemul de management de mediu,
sistemul de management al securitatii etc.

Modelul procedurii {forma tiparita sau electronica, cartusul, sistemul de codificare, modul de redactare
etc.) se va defini de catre Liceul Teologic Romano-Catolic “Sfantul Francisc de Assisi" in cadrul unei
proceduri de sistem privind "elaborarea procedurilor" sau se va utiliza un model prevazut in ghiduri sau
alte instrumente dedicate modului de elaborare a procedurilor, cu precizarea ca la nivelul liceului este
obligatorie utilizarea aceluiasi model de procedura.

Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" isi poate adapta pagina de garda sau
modul de elaborare, verificare, avizare si aprobare in functie de specificul acesteia si de procedurile si
regulamentele interne de organizare si functionare.

Astfel, pentru operativitate, pe pagina de garda pot exista semnaturile persoanelor care elaboreaza,
verifica, avizeaza si aproba procedurile, dar poate sa existe si o lista a responsabililor cu aceste operatiuni
in cadrul procedurilor elaborate.

Pagina de garda
Pagina de garda reprezinta prima pagina a procedurii si include:

Denumirea liceului {(optional se poate insera si sigla liceului)
"Aprob" - functia, numele si prenumele persoanei care aproba procedura; conducatorul liceului sau,
dupa caz, persoana desemnata in conformitate cu procedura proprie;
e denumirea procedurii de sistem sau operationale;
e codul procedurii PS/PO - in cazul procedurilor de sistem codul este alocat de secretariatul tehnic al
Comisiei de monitorizare, iar pentru procedurile operationale codificarea este realizata la nivelul
compartimentelor;
editia si revizia;
data la care a fost aprobata procedura;
"Avizat" - presedintefe Comisiei de monitorizare - nume, prenume si semnatura;
"Verificat" - functia conducatorului compartimentuiui - nume, prenume si semnatura;
"Elaborat" - nume, prenume gl semnatura;
paginare procedura.

Scopul procedurii

Este de a preciza utilitatea acesteia si de a descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea
unei activitati sau a unui proces la nivelul unui compartiment, daca ne referim la o procedura
operationald, sau a unui proces complex, in cazul unei proceduri de sistem.

Domeniul de aplicare

Defineste actiunile specifice pentru care se aplica procedura, delimiteaza explicit activitatea
procedurald in cadrul portofoliului de activitati desfasurate la nivelul compartimentului sau unitatii de
Invatamant si precizeazd compartimentul/compartimentele care va/vor implementa procedura in cazul
procedurii operationale sau precizeaza aplicabilitatea procedurii la nivelul intregii unitati de nvatamant
pentru procedurile de sistem.
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Documente de referinta

Priveste in special enumerarea documentelor cu rol de reglementare referitoare la activitatea
procedurala.

Documentele de referintd evidentiate in cadrul unei proceduri sunt, dupa caz, urmatoarele:

e reglementari internationale;
* legislatie primara, legislatie secundara;
e alte reglementari interne ale unitatii de invatamant.

Definitii si abrevieri

Dezvoltd acei termeni folositi cu cea mai mare frecventa in textul procedurii, conform definitiilor din
standarde, documentatii tehnice etc., necesari pentru intelegerea continutului procedurii, precum si
pentru explicitarea prescurtarilor utilizate.

Descrierea procedurii

Cuprinde modul cum trebuie desfasurata activitatea sau procesul in succesiune logica, atribugiile si
sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa caz), respectiv termenele de realizare; aceastd
componenta reprezinta esenta procedurii.

Responsabilitati

Se urmareste identificarea tuturor actiunilor care au legatura cu procesul/activitatea si stabilirea
acestora pe compartimentele carora le revin responsabilitatile si/sau, dupa caz, raspunderile fata de
acestea, prin nominalizarea personalului implicat in activitatea procedurala; se recomanda cuprinderea
actiunilor in ordinea logica a desfasurarii lor si a compartimentelor sau responsabililor, in ordinea
interventiei in activitatea procedurala.

Formular evidenta modificari

Procedura este supusa permanent monitorizarii si dupa caz, actualizarii, prin revizii sau prin elaborarea
de noi editii. Pentru aceasta se utilizeaza un formular care include un set minimal de specificatii, precum:
numarul si data editiei, numaérul si data reviziei, numarul paginii unde s-a efectuat modificarea,
descrierea modificarii si avizul conducatorului compartimentului in cadrul caruia s-a elaborat procedura.

Formular analiza procedura

Procedura se aplica fie la nivelul intregii unitati de nvatamant, in cazul procedurii de sistem, fie la
nivelul unui compartiment sau mai multor compartimente, in cazul procedurii operationale.

Formularul de analizd a procedurii este util in vederea consultarii compartimentelor implicare in
aplicarea/implementarea procedurii. In acest sens:

= se evitd situatiile In care procedura poate deveni neaplicabila;
u se elimina confuzia responsabilitatilor;
= se elimina posibilele erori in procesul de implementare a procedurii.
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Inainte de intrarea In vigoare a procedurii si difuzarii acesteia, procedura se transmite spre analiza
compartimentelor implicate, in vederea exprimarii unui punct de vedere. Aceasta etapa de analiza a
procedurii se gestioneaza unitar de catre compartimentul initiator, toate datele fiind centralizate intr-un
formular de analiza a procedurii ce include: denumirea compartimentului care exprima punctul de vedere,
numele si prenumele conducatorului si inlocuitorului de drept al acestuia, avizul favorabil ce presupune
data si semnatura sau cel nefavorabil cu precizarea explicita a observatiilor la procedura. Ulterior,
procedura se transmite secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare care analizeaza conformitatea
structurii procedurii cu prevederile Ordinului secretarului general al Guvernului pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice sau cu reglementarile interne.

Formular distribuire procedura

In urma aprobarii procedurii documentate, aceasta se distribuie compartimentelor implicate sau
tuturor compartimentelor, in functie de tipul procedurii, inclusiv secretariatului tehnic al Comisiei de
monitorizare.

Formularul de distribuire/difuzare a procedurii centralizeaza datele de identificare ale
compartimentului care primeste noua editie sau revizie a procedurii, respective: denumirea
compartimentului care primeste procedura, numele prenumele si semnatura persoanei, data primirii,
data retragerii versiunii procedurii inlocuite, datz intrarii in vigoare a noii proceduri. Odata cu
distribuirea/difuzarea unei editii sau revizii a procedurii este obligatoriu a fi retrasa procedura ce a fost
inlocuita.

La nivelul secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare exista o evidenta a tuturor procedurilor de
sistem si operationale.

in masura in care dotarea tehnica si pregatirea personalului permit, operatiunile de avizare, aprobare,
distribuire etc. a procedurilor se pot derula si prin utilizarea sistemelor informatice, cu mentiunea ca acest
fapt sa fie luat la cunostinta de intreg personalul.

Anexe/Formulare

Pentru 0 mai buna intelegere si descriere a activitatii procedurale, sunt necesare anexe la procedura
documentata, reprezentate prin diagrama de proces, :abele, formulare, grafice, scheme logice etc.

Anexele pot include si o diagrama de proces, dat Jind faptul ca un proces reprezinta o succesiune de
activitati sau actiuni logic structurate, organizate "n scopul atingerii unor obiective definite si care
utilizeaza o serie de resurse. In acest sens, diagrama de proces constituie primul pas in procesul de
elaborare a unei proceduri documentate, reprezenzand imaginea de ansamblu a realizarii activitatii
procedurale.

Diagrama de proces reprezintd descrierea generala a tuturor activitatilor si a relatiilor dintre acestea,
si trebuie sa cuprinda, nu obligatoriu sau limitativ: datele de intrare si rezultatele procesului, fluxul de
formulare si utilizarea documentelor, actiunile care trebuie indeplinite, compartimentul si/sau personalul
implicat in proces, modalitatea in care se aplica prncipiul separarii sarcinilor, relatia dintre procesele
precedente si cele ulterioare.

in cazul subordonatelor entitatilor publice locale si primariilor de comune, diagrama de proces este
optionala.

Cuprinsul

Include o lista cu toate elementele componente ale procedurii.

Activitatile specifice sistemului de control intern managerial fac parte integranta din procesul orientat
spre realizarea obiectivelor stabilite si includ o gama diversa de politici $i proceduri privind: autorizarea si
aprobarea, separarea atributiilor, accesul la resurse si documente, verificarea, analiza performantei,
revizuirea proceselor si activitatilor, supravegherea.
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Prin urmare, construirea unui sistem de control intern managerial solid este un proces de durata care
necesita eforturi importante din partea intregului personal al unitatii de invatamant si, in mod deosebit,
din partea personalului cu functii de conducere.

9. Responsabilitati

Conducerea unitatii de invatamant

* asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate;

* aduce la cunostinta personalului din subordine procesele si activitatile pe care acestia trebuie sa le
deruleze in cadrul compartimentului din care fac parte;

» semneaza procedurile documentate elaborate in cadrul unitatii de invatamant, in vederea aprobarii
acestora si le transmite compartimentelor implicate, precum si secretariatului tehnic al Comisiei de
monitorizare.

Comisia de monitorizare

* coordoneaza elaborarea procedurilor documentate la nivelul unitatii de invatamant;

Presedintele Comisiei de monitorizare

* semneaza procedurile elaborate in vederea avizarii acestora;

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare

* analizeaza procedurile elaborate de compartimentele unitatii de invatamant, cu scopul de a urmari
respectarea conformitatii cu structura minimala a unei Proceduri documentate;

* tine evidenta tuturor procedurilor documentate elaborate in cadrul unitatii de invatamant.

Compartimentele unitatii de invatamant

e aplica prezenta procedura in vederea elaborarii procedurilor documentate;

* Conducatorii compartimentelor verifica procedura elaboratd de compartimentul propriu;

¢ analizeaza procedurile elaborate de responsabilii de activitati procedurale si isi exprima un punct de
vedere in acest sens;

* in urma analizarii, transmit procedurile catre secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare.

Responsabilii de activitatile procedurale

» intocmesc si semneaza procedurile documentate elaborate;

s transmit spre analiza procedurile elaborate catre compartimentele implicate, in vederea exprimarii unui
punct de vedere.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data L. Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7

1.
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10.2 Formular analiza procedura

Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept ] ) ]
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment; delegat

1.

10.3 Formular distribuire procedura
. Data intrarii in
Nr. . Nume si Data - Data ] -
Ctr. Compartiment prenume | primirii Semnatura retragerii vigoare a Semnatura
procedurii

0 1 2 3 4 5 6 7

1.
11. Anexe

e F-01-PO-CM.02 Model Procedura operationala
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA ELABORAREA SI CODIFICAREA PROCEDURILOR
GENERALE S| OPERATIONALE 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii 2
2. Situatia editiitor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii

Structura minimala a unei Proceduri documentate

Pagina de garda

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea procedurii

Responsabilitati

Formular evidenta modificari

Formular analiza procedura

Formular distribuire procedura

Anexe/Formulare

Cuprinsul
9. Responsabilitati

Conducerea unitatii de Tnvatamant

Comisia de monitorizare

Presedintele Comisiei de monitorizare

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare

Compartimentele unitatii de invatamant

Responsabilii de activitatile procedurale
10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

10.2 Formular analiza procedura

10.3 Formular distribuire procedura

11. Anexe
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. | Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data | Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Balag,ca Bogdan Director
Emilian
5 Verificat Bala§ca Aurelia Men’_lbrg Comisie de -
Cristina Monitorizare
3 | Avizat Balag,ca Bogdan Pre$‘edl'ntele comisiei de
Emilian monitorizare
4. |Aprobat

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea | Data la care se aplica prevederile sau
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei revizia editiei
0 1 2 3 4

1. Editia |, Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.copvu!‘ Exemplar Departament Functia Numele si D_at.a“ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
_ Toate compart!mentel_e; Conducitori
1. |Aplicare conform organigramei in :
. compartimente
vigoare
Balasca
2. |Informare Conducere Conducator entitate Bogdan
Emilian
Secretariatul tehnic al | Mititelu
3. |Evidenta Comisia de monitorizare comisiei de loana
monitorizare Georgiana
Levarda
4. | Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela
Edviga |

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedura vizeaza modul de organizare si functionare a Consiliului profesoral, in Liceul Teologic Romano-
Catolic "Sfantul Francisc de Assisi".

5. Domeniul de aplicare

Cadrele didactice aplica prezenta procedurd in activitatea desfasuratd in cadrul liceului.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legeanr. 198 din 4 iulie 2023 a invatdmantului preuniversitar;

¢ Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar;

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
r. AT < .
gtr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie autonoma, societate
1. | Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere n concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
Control intern vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
2. managerial include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma “control
g intern managerial” subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
3. | Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
4. | departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris. a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. | Procedurd aplicare necesare Indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
Procedura
6 operationald (PO) | Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
" ) (procedura de multor departamente din entitatea publica;
lucru)
Forma actuala a procedurii; editia unet proceduri se madifica atunci cand deja au fost
7. |Editie procedurd | realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
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gtrr. Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informati, date, componente
8. |Revizie procedura {ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul

procedurii;
Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
' ) oo . i . ) . )
9 documentata format'electr'omc, procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;
10. Consiliul Totalitatea cadrelor didactice dintr-o unitate de invatdmant,
profesoral
Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din Tnvatamantul anteprescolar (3 luni - 3 ani si
nvatamantul prescolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzand grupa micd, grupa mijlocie si grupa
11 Invatamant mare; invatamantul primar, cu durata de 5 ani, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | —
" | preuniversitar IV; Tnvatamantul gimnazial, cu duratd de 4 ani, care cuprinde clasele V — VIII; invatamantul

liceal, cu o durata, de regula de 4 ani; invatamantul postliceal, inclusiv prin invatamantul
tertiar nonuniversitar, cu duratd intre 1 si 3 anij;

Munca intelectuala si fizica desfasuratd in mod sistematic de catre pescolari/elevi, in vederea

12. |Invatarea . o . S o A - . N
' fnsusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor necesare dezvoltarii continue a personalitatii.

7.2 Abrevieri
Nr. . .
Cir Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operationala
3. SCIM Sistem de Control Intern Managerial
4, CcP Consiliul Profesoral

8. Descrierea procedurii

Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice dinLiceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul
Francisc de Assisi". Presedintele Consiliului profesoral este directorul.

Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de céate ori este nevoie, la propunerea directorului sau la solicitarea a
minimum 1/3 din numarul cadrelor didactice.

Cadrele didactice au dreptul sa participe la toate sedintele Consiliilor profesorale din unitatile de Tnvatdamant unde isi
desfasoara activitatea si au obligatia de a participa la sedintele Consiliului profesoral din unitatea de invatamant unde
declard, in scris, la inceputul fiecarui an scolar, cd au norma de baza. Absenta nemotivata de la sedintele Consiliului
profesoral din unitatea de Tnvaiamant unde are norma de baza se considera abatere disciplinara.

Cvorumul necesar pentru intrunirea in sedinta a Consiliului profesoral este de 2/3 din numarul total al membrilor,
cadre didactice cu norma de baza in unitatea de invatamant.

Hotéararile se adopta prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumdtate plus unu din numarul total al membrilor
Consiliului profesoral cu norma de baza in unitate, si sunt obligatorii pentru personalul unitatii de invatamant, precum si
pentru beneficiarii primari, parinti/reprezentanti legali. Modalitatea de vot se stabileste la Inceputul sedintel.

Directorul unitati de invatamant numeste, prin decizie, atat componenta Consiliului profesoral, cat si secretarul

acestuia, ales de Consiliul profesoral. Modelul deciziei este anexat prezentei proceduri. Secretarul are atributia de a
roadacta li7zihil o1 intelicdihil nrorecala-viarhale ale cadintalar Conciliniliny nrafacnral
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La sedintele Consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica dezbatutd, personalul didactic auxiliar

si/fsau personalul administrativ din unitatea de Tnvatamant, reprezentanti desemnati ai parintilor/reprezentantilor legali, ai
Consiliulul heneficiarilor primari, ai autoritdtilor administratiei publice locale si ai operatorilor economici si ai altor
parteneri educationali. La sedintele Consiliului profesoral pot participa si reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate
federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatdmant preuniversitar care au membri in unitate.

In procesele-verbale ale sedintelor Consiliului profesoral, secretarul acestuia consemneaza:

e prezenta membrilor Consiliului profesoral la sedinte;

e prezentarea ordinii de zi a sedintelor de catre presedintele Consiliului profesoral, respectiv aprobarea ordinii de zi
de catre membrii Consiliului profesoral;

o rezultatul votului privind aprobarea/respingerea celor propuse, prin indicarea numarului de voturi "pentru”,

numarului de voturi "Tmpotriva" si a numarului de abtineri;

* interventiile pe care le au membrii Consiliului profesoral si invitatii in timpul sedintei respective;
asigurarea cvorumului.

Numele si semnaturile olografe ale participantilor la sedinte sunt consemnate la sfarsitul procesului-verbal al fiecarei
sedinte; presedintele Consiliului profesoral semneaza, dupa membri, pentru certificarea celor consemnate in procesele-
verbale.

Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al Consiliului profesoral. Registrul de procese-verbale se
numeroteaza pe fiecare pagina si se inregistreaza. Pe ultima pagina, directorul unitatii de invatamant semneaza pentru
certificarea numarului paginilor registrului si aplica sigiliul unitatii de Tnvatamant.

Registrul de procese-verbale al Consiliului profesoral este insotit de un dosar care contine anexele proceselor-
verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari etc.), numerotate si indosariate pentru
fiecare sedinta. Registrul si dosarul se pastreaza intr-un fiset securizat, ale carui chei se gasesc la secretarul si la
directorul unitatii de invatamant.

Sedintele consiliului profesoral se pot desfésura, dupa caz, in format hibrid sau online, prin mijloace electronice de
comunicare, n sistem de videoconferinta, conform unei proceduri stabilite la nivelul unitatii de Tnvatamant.

Atributiile Consiliului profesoral

Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

® analizeaza, dezbate si valideaza raportul privind calitatea Tnvatdmantului din unitatea de invatamant, care se face
public;

» alege, prin vot secret, reprezentantii personalului didactic in consiliul de administratie;

® gestioneaza si asigura calitatea actului didactic;

» stabileste si monitorizeaza aplicarea Codului de etica profesionald elaborat in conformitate cu Codul-cadru de etica
profesionald;

» propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului de "Profesorul anului” personalului didactic de
predare cu rezultate deosebite la catedra;

= propune consiliului de administratie initierea procedurii legale pentru incalcar ale eticii profesionale de catre
cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si personalul de conducere, dupa caz;

® dezbate, avizeaza si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare institutionala al
unitatii de invatamant,

s dezbate si aproba rapoartele de activitate anuale, precum si eventuale completari sau modificari ale acestora;

= aproba raportul privind situatia scolarda anuala prezentata de fiecare invatator/institutor/profesor pentru invatamant
primar/profesor-diriginte, precum si situatia scolard dupa incheierea sesiunilor de amanari, diferente si corigente;

® aproba sanctiunile disciplinare aplicate beneficiarilor primari care savarsesc abateri, potrivit prevederilor statutului
elevului, ale prezentului regulament si ale regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant;

= propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalui didactic din unitatea de invatdmant, conform
reglementarilor In vigoare;

s propune consiliului de administratie programe de formare si dezvoltare profesionala continud pentru cadrele
didactice;

= valideaza mediile la purtare mai mici de 7, respectiv mai mici de 8, in cazul unitatilor de invatamant cu profil
pedagogic, teologic si militar, precum si calificativele la purtare mai mici de "bine". pentru elevii din invVAtAmAantil
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primar; propune sanctiunile disciplinare ale beneficiarilor primari, in conformitate cu atributiile care i-au fost stabilite
prin legislatia Tn vigoare;

avizeaza oferta de curriculumul la decizia elevului din oferta scolii (CDEOS) pentru anul scolar urmator si o
propune spre aprobare consiliului de administratie. In stabilirea listei de optionale, consiliul profesoral va tine cont
de numarul si ordinea optiunilor pentru CDEOS exprimate de catre prescolari/elevi si parinti/reprezentantii legali ai
acestora;

® avizeaza proiectul planului de scolarizare;
s valideaza, la inceputul anului scolar, fisele de autoevaluare ale personalului didactic si didactic auxiliar din unitatea

de invatamant, in baza carora se stabileste calificativul anual;

dezbate si avizeaza regulamentul de organizare si functionare a unitatii de Tnvatamant si regulamentul de ordine
interioara;

dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratului scolar sau din proprie initiativa, proiecte de acte normative
si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeaza activitatea la nivelul sistemului national de
invatamant, formuleaza propuneri de modificare sau de completare a acestora;

dezbate probleme legate de continutul sau organizarea procesului educational din unitatea de Tnvatamant si
propune consiliului de administratie masuri de optimizare a acestuia;

propune si alege, cadrele didactice membre ale comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii, precum si ale altor
comisii constituite fa nivelul unitatii de invatamant , in conditiile legii;

indeplineste, in limitele legil, alte atributii stabilite de consiliul de administratie, precum si orice alte atributii potrivit

legislatiei in vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;
s propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant, conform legii.

Documentele Consiliului profesoral

Documentele Consiliului profesoral sunt:

e tematica si graficul sedintelor Consiliutui profesoral;
e convocatoarele Consiliului profesoral/dovezi ale convocarii prin mijloace electronice;
e registrul de procese-verbale al Consiliului profesoral, insotit de dosarul cu anexele proceselor-verbale.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

mentine evidenta, inregistreaza si analizeaza procedurile;
distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

elaboreaza la inceputul fiecarui an scolar tematica si graficul sedintelor Consiliuiui profesoral;
numeste prin decizie scrisa componenta Consiliului profesoral;

numeste prin decizie scrisa secretarul ales al Consiliului profesoral;

conduce Tn calitate de presedinte sedintele Consiliului profesoral.

Secretarul Consiliului profesoral

redacteaza lizibil st inteligibil procesele-verbale ale sedintelor Consiliulut profesoral;

e consemneaza: prezenta membrilor Consiliului profesoral la sedinte; prezentarea ordinii de zi a sedintelor de catre

presedintele Consiliului profesoral, respectiv aprobarea ordinii de zi de catre membyrii Consiliului profesoral; rezultatul
votului privind aprobarea/respingerea celor propuse, prin indicarea numarului de voturi "pentru”, numarului de voturi
"Impotriva"” si a numarului de abtineri; interventiile pe care le au membrii Consiliului profesaral si invitatii in timpul
sedintei respective.

Cadrele didactice
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¢ participa la sedintele Consiliului profesoral;
¢ indeplinesc atributiile stabilite in prezenta procedura.
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
Nr. Editia D:f\t.a_ Revizia Dé.\t.j:l _ Nr. Desqlere Semnatura conducat_orulul
Ctr. ' editiei reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
- 1.
10.2 Formular analiza procedura
Nr Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
C ' | Compartiment conducator drept sau -
tr. compartiment delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si [).atf”‘.. Semnatura Data . Data intrarii In vigoare a | semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
— 11. Anexe
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei ih cadrul editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Elemente pnvmc_i responsabilii/ Numele si Functia Data | Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1. | Elaborat
2. | Verificat
3 | Avizat Pres_edl_ntele comisiei de
monitorizare
——
4. | Aprobat

Nr. | Editia sau, dupa caz, reviziaTn Componenta Modalitatea | Datala care se aplica prevederile sau
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei revizia editiei

0 1 2 3 4
1. | Editial, Revizia 0 2025-10-24

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COPVU!. Exemplar Departament Functia Numele si D_atg_' Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele primirii
4
0 1 2 3 4 5 6 7
1. [Aplicare Administrativ Personal administrativ
2. informare Conducere Conducator entitate Balagca .
Bogdan Emilie
3 Evidenta Com|5|q de Secr_eta_natul tehmc_al Mmtelg loana
’ monitorizare comisiei de monitorizare Georgiana
) . . Levarda

4. Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela Edvic
4. Scopul procedurii

5.

Prezenta procedura are scopul de a descrie un set de reguli cu privire la modalitatea de servire a mesei in unitatea
de Tnvatamant, cu bloc alimentar propriu, cu respectarea normelor de igiend si garantarea sanatatii beneficiarilor primari,
prin consumul de alimente sigure din punct de vedere sanitar.

Domeniul de aplicare
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Procedura se aplicd de catre persoanele responsabile cu servirea mesei, in colaborare cu administratorul de
patrimoniu, medicul scolar, dupa caz, asistentul medical si conducerea unitatii de nvatamant, in conformitate cu
atributiile stahilite prin fisa postului si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al unitatii de invatamant.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

s Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in legatura cu gestionarea
bunurilor agentifor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile si completarile ultericare;

e Legea nr. 198/2023 a invatamantuiui preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 123/2008 pentru o alimentatie sdnatoasa n unitatile de invatamant preuniversitar;

o Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

¢ Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar;

Ordinul nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiena si sénatate publica privind mediul de viatd al poputatiei;
Ordinul nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unitatile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna
si recreerea copiilor si tinerilor;

Ordin nr, 1885/2021 privind modificarea anexei la Ordinul ministrului sanatatii nr. 1.456/2020 pentru aprobarea
Normelor de igiena din unitatile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor;

Ordinul nr. 4493/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind asigurarea asistentei medicale a anteprescolarilor,
prescolarilor, elevilor din unitatile de invatamant preuniversitar si studentilor din institutiile de Tnvatamant superior
pentru mentinerea stérii de sanatate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viatd sanatos;

Ordinul nr. 562/2023 pentru modificarea si completarea Normelor de igiena si sanatate publica privind mediul de viata
al populatiei, aprobate prin Ordinul ministrului sanatatii nr. 119/2014;

Ordinul nr. 541/2025 pentru aprobarea Listei alimentelor nerecomandate prescolarilor si scolarilor si a principiilor care
stau la baza unei alimentatii sdnatoase pentru copii si adolescenti Tn unitatile de invatamant preuniversitar;

Hotarérea nr. 106/2002 privind etichetarea alimentelor, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea nr. 1529/2007 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind etichetarea alimentelor,
prevdzute n anexa nr. 1 la Hotararea Guvernului nr. 106/2002 privind etichetarea alimentelor;

Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a Standardului 9 -
Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general
al Guvernului nr. 600/2018;

Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii de Tnvatamant;

Regulamentul Intern al unitatii de Tnvatamant.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
(’:\Itr'" Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. |Entitate publicad |la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate

juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanta cu ohiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,
de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial" suhliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control
a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor
specifice;

Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
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é\ltl;' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
4 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
" |operationala(PQ) | multor departamente din entitatea publica;
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate
5. | Editie procedura |3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
6. procedur ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii;
7 Procedura Modul specific de realizare a unei activitafi sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
. - . . . . . . - . -—
documentata format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
Beneficiarii
primari ai . . Lo .. . | . -
5 educatiei si Anteprescolarii, pre§colaru, elevii s _studengu, precum si persoanele adulte cuprinse tr-o
) o forma de educatie si formare profesionald;
formarii
profesionate
Unitati pentru
ocrotirea, Crese, gradinite, scoli, licee, colegii, scoli profesionale, universitai, palatele si cluburile copiilor,
educarea, cluburile sportive scolare, ateliere de creatie, servicii de ingrijire a copiilor pe timp de zi, cu sau
9. |instruirea, odihna| fara semiinternat de tipul "after school", "before school", "baby-sitting", "baby-parking”, centre
sirecreerea de vacanta si alte unitati publice sau private autorizate pentru organizarea si desfasurare de
copiilor si activitati similare (de tipul centrelor educationale);
tinerilor
10. | Etichets Orice material scris, imprimat, litografiat, gravat sau ilustrat, care contine elemente de
' identificare a produsului si care Tnsoteste produsul sau este aderent la ambalajul acestuia;
11 Aliment Aliment vrac care nu este supus operatiunii de preambalare si care, pentru vanzare, este
" | nepreambalat masurat sau cantarit in prezenta consumatorului;
12. | Ingredient Orice substantd, inclusiv aditivii, utilizata la producerea sau la prepararea unui aliment si care
' va fi continuta si de produsul finit ca atare sau intr-o forma modificata.

7.2 Abrevieri
Nr. ) .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationald
3. SCIM Sistemul de control intern managerial

8. Descrierea procedurii
Principiile in alimentatia copilului

Alimentatia sanatoasa pentru copilul mai mare de 24 de luni implica respectarea unor principii de baza, si anume:

a) asigurarea unei varietati alimentare, ceea ce inseamna consumul de alimente din toate grupele si subgrupele
alimentare pe parcursul unej zile;
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b) asigurarea unei proportionalitdti intre grupele si subgrupele alimentare, adica un aport mai mare de fructe, legume,
cereale integrale, lapte si produse lactate, comparativ cu alimentele cu un continut crescut de grasimi si adaos de zahar;

c) evitarea consumului de alimente cu continut mare de grasimi saturate (unt, unturd, carne grasa) si/sau zahar
adaugat.

Reguli generale privind alimentatia copiilor in unitatile de Tnvataméant

Conducerea unitatii de invatamant asigura o alimentatie colectivd adaptata varstei si starii de sanatate, specificului
activitatii si anotimpului.

Caracteristici in alimentatia copilului:
a) nevoile nutritionale ale copiilor difera in functie de varsta;
b) un copil creste n salturi, ceea ce se reflecta prin nevoi energetice diferite;

c) aportul alimentar este adecvat daca asigura o crestere staturald si ponderala normala, evidentiata prin compararea
parametrilor cresterii cu curbele standard.

La nivelul unitati de Tnvatamant, se aproba Lista alimentelor nerecomandate prescolarilor si scolarilor anexata
prezentei proceduri.

Meniul asigurad un aport caloric si nutritiv in conformitate cu recomandarile prevazute Tn Necesarul zilnic de calorii si
macronutrienti, pentru copii si adolescenti, si Necesarul zilnic de vitamine si elemente minerale pentru copii si
adolescenti, proportional cu timpul petrecut de copil in colectivitate, anexate prezentei proceduri.

Nota

De exemplu, pentru un program scolar de 6 ore, se recomanda o gustare care sa asigure 10% din ratia energetica
zilnica.

Pentru aprecierea cantitatii si calitatii alimentelor consumate in medie pe zi de un copil se realizeaza un calcul pe
baza foilor de alimente scoase din magazie zilnic, a etichetelor nutritionale sau pe baza meniurilor servite pe o perioada
de 10 zile lucratoare (in doud saptamani consecutive), completate de retetarul aferent in lunile februarie, mai,

~ septembrie si noiembrie. Pe baza informatiilor cumulate pe cele 10 zile se va calcula ratia medie pe copil.

Continutul alimentelor in calorii $i in anumite substante nutritive (proteine, lipide si glucide) se va stabili prin calcul,
folosindu-se tabele de compozitia alimentelor sau programe destinate acestui scop, rezultatele obtinute comparandu-se
cu necesarul zilnic consemnat in anexa prezentei proceduri.

Se permite depdsirea ratiilor recomandate cu pana la 20% la lapte si produse lactate, carne si preparate din carne,
peste, legume si fructe. La copiii anteprescolari si prescolari nu se recomanda untura, ca grasime animala, ci numai untul
sau smantana.

n gradinitele cu orar de zi si cu orar prelungit ratiile realizate trebuie sa reprezinte 75-80% din ratiile recomandate n
tabelul din anexa prezentei proceduri.

Anchetele alimentare sunt efectuate de catre personal medical calificat, si anume: medicul din cabinetul medical al
unitatii de invatamant, dieteticieni, medici igienisti si medici de diabet, nutritie si boli metabolice.

Se folosesc metode de preparare sanatoase (fierbere, preparare la abur, coacere). Mancarurile gen tocaturi sunt
acceptate numai daca sunt prelucrate termic prin fierbere sau la cuptor. Ouale se recomanda a fi servite fierte tari, ca
omleta la cuptor si nu se recomanda prajirea, ochiurile romanesti, ouéle preparate termic insuficient.

Pentru a asigura aportul de vitamine si elemente minerale corespunzator se servesc salatele din cruditati, precum si
legume/frunze adaugate in supe si ciorbe.

Se interzice folosirea alimentelor din categoria proteinelor animale (carne, peste, oud) in stare cruda, de exemplu, a
cremelor cu oua si frisca nepreparate termic si a maionezelor.
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Alimentatia copilului prescolar trebuie sa respecte urmatoarele reguli:

a) alimentatia trebuie sa cuprinda o varietate larga de alimente din grupele de baza, asa cum sunt descrise n anexa
Definirea portiilor pe grupe alimentare si necesarul zilnic estimativ al numdarului de portii pentru alcatuirea meniului la
copii si adolescentt,

b) Tn gradinite trebuie sa existe un orar de mese fix;

) pentru asigurarea ratiel ziinice de nutrienti, mesele principale se completeaza cu gustari formate din cereale cu
lapte, sandvisuri, fructe, sucuri de fructe, iaurt simplu sau iautt cu fructe, branza;

d) masa trebuie sa se incheie cand copilul s-a saturat, devine nelinistit sau nu mai manifesta interes;

e) principiul variatiei: alimentatia trebuie s& cuprinda o varietate larga de alimente din grupele de baza, mentionate ir
anexa Definirea portiilor pe grupe alimentare si necesarul zilnic estimativ al numarului de portii pentru alcatuirea meniulu=
la copii si adolescenti, pentru asigurarea ratiei zilnice de nutrienti.

f) trebuie asiguratd o hidratare corespunzatoare varstei copiilor, adolescentilor si adultilor, conform necesarului de
apa recomandat Tn anexa prezentei proceduti.

Alimentatia copilului scolar trebuie sa respecte cu precadere urmatoarele reguli:
a) sa asigure un necesar de calorii, macronutrienti si micronutrienti conform varstei si ritmului de crestere;

b) s& asigure un aport corespunzator de proteine/zi, prin consumul de carne, oua, produse lactate, dar si din surse
vegetale incluzénd fasolea, lintea, produse din soia;

¢) sa asigure un aport de fier conform recomandarilor din anexaNecesarul zilnic de vitamine si elemente minerale,
pentru copii si adolescenti - prin consumul de carne de vaca, pasare si porc, legume - inclusiv fasole si alune, cerealele
integrale sau fortifiate, vegetale cu frunze verzi;

d) gustarea sa fie formata din fructe, lapte si produse lactate cu un continut de grasime corespunzator recomandarilor
mentionate la lit. b) din anexa Lista alimentelor nerecomandate pentru a fi comercializate in unitatile de invatdmant
preuniversitar si tabelul de alegeri alimentare:

e) sa asigure o hidratare corespunzatoare varstei, mentionata la anexaNecesarul de apd la copii si adolescenti.
Specificatii privind servirea mesei in unitatea de invatamant cu bloc alimentar propriu

Conducatorul unitatii de invatamant, constituie, prin decizie scrisa, Comisia de Tntocmire a meniului la nivelul unitatii
de Tnvatamant. Modelul Deciziei se regdseste anexat prezentei proceduri.

Meniul saptamanal se transmite, spre avizare, medicului unitatii, si spre aprobare directorului unitatii de invatamant.
Modelul meniului se regaseste anexat prezentei proceduri.

Zilnic, administratorul de patrimoniu Tntocmeste lista cu alimente necesare Tntocmirii meniului si completeaza pe
aceeasi foaie lista cu produsele ce au fost eliberate din magazie, confirmate de catre personalul din bucatarie.
Personalul de la bucatarie confirma lista cu produse eliberate din magazie. Modelul listei se regaseste anexat prezentei
proceduri,

Pentru servirea meselor in salile de grupa din crese si gradinite se respecta urmatoarele conditii:

mancarea se transporta de la bucatarie in vase acoperite;

» personalul care aduce mancarea de la bucéatarie trebuie sa poarte echipament de protectie si sa aibad examinarile
medicale periodice specifice personalului din unitatite de alimentatie efectuate conform legislatiei in vigoare;

e in unitdtile pentru prescolari se interzice participarea la servitul mesei, la debarasarea veselei si la spalarea
acesteia a personalului de ingrijire care a participat, in prealabil, la curatenia grupurilor sanitare;
masutele pe care se serveste mancarea copiilor se sterg, n prealabil, cu o solutie dezinfectantd;

e vasele mari in care este distribuitd hrana se vor aseza pe o0 masa speciald dedicata,

¢ inainte de servirea mesei, copiii se spala pe maini sub supravegherea educatoarelor (la prescolari), a educatorului
puericultor, a asistentelor sau a infirmierelor (in crese);
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e supravegherea respectarii normelor de igiena la masa copiilor revine educatoarelor si, dupa caz, educatorului
puericultor, prin sondaj, si personalului medical al colectivitatii;

¢ dupa servirea mesei se efectueaza operatiunile de curatenie a sélilor de grupd, cu aerisirea obligatorie a acestora
timp de 15-30 de minute, in funciie de sezon si de tipul salii de grupa (cu dubla sau tripld functionalitate);

o recipientele din care copiii beau apa intre mese sunt individualizate si confectionate din materiale care respecta
legislatia Tn domeniul materialelor in contact cu alimentul si care se pastreaza in locuri ce evita impurificarea sau
contaminarea; nu se permite intrarea n colectivitate cu bauturi sau alimente din exterior in gradinitele si cresele cu
program prelungit/saptamanal;;
se interzice asezarea scaunelor pe masute in timpul efectuarii curateniei salii de grupa;
montarea paturilor in salile de grupa folosite si ca dormitoare din colectivitatile de prescolari se face numai dupa
terminarea curateniei dupa servirea mesei,

La nivelul unitati de Tnvatamant, monitcrizarea beneficiarilor primari ai educatiei Tn urma serviri mesei este
importanta pentru:

e observarea modului in care acestia accepta meniul (si atunci cand situatia o impune, se procedeaza la ajustarea
meniului);

e raportarea eventualelor probleme legate de calitatea mancarii sau de comportamentul alimentar al copiilor;

e colaborarea cu parintii pentru a adapta dieta copiilor daca sunt identificate dificultati de alimentatie.

Conditii necesare asigurarii igienei Tn Bucataria proprie a unitatii de Tnvatamant

Conducerea unitatii de Tnvatdmant, asigura conditii de igiend necesare apararii, pastrarii si promovarii starii de
sanatate, dezvoltarii fizice si neuropsihice armonioase si prevenirii aparitiei unor imbolnaviri.

Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi” trebuie sa fie dotata si aprovizionatd permanent cu
utilajele, materialele si substantele necesare pentru intretinerea curateniei si efectuarea operatiunilor de dezinfectie,
dezinsectie si deratizare.

Curatarea, dezinfectia, dezinsectia, deratizarea, precolectarea si evacuarea deseurilor solide se realizeaza cu
respectarea urmatoarelor conditii:

Curatarea si dezinfectia

e pardoselile se curata cu stergatorul umezit in produse de curatare; dezinfectia chimica se face numai daca
suprafetele sunt vizibilt murdarite cu sange sau lichide biologice; maturatul uscat este interzis;

e peretii si pavimentele, daca sunt finisate cu materiale lavabile, se curata cu produse de curatare, periodic si cand
sunt vizibil murdarite; in cazul finisajelor nelavabile, curdtarea se face cu aspiratorul de praf;

e chiuveta va avea suprafata intacta si nu va fi prevazuta cu scurgator de lemn; nu se admit tuburi din cauciuc care
sa prelungeasca robinetele; chiuveta se curata si se dezinfecteaza zilnic, inclusiv interiorul robinetului, folosind o
perie subtire;

e sapunul si dispozitivele pentru distribuirea sapunului: sdpunul solid se pastreaza uscat intr-o savonierd care sa
permita scurgerea apei sau suspendat cu dispozitiv magnetic; este de preferat montarea distribuitoarelor de perete
pentru sapun; savonierele si distribuitoarele de perete se curata si se clatesc cu apa fierbinte inainte de reumplere;

e echipamentele si materialele de curdtenie: carpele, buretii, periile, stergatoarele se spald zilnic cu produse de
curatare si se clatesc cu apa fierbinte; se usuca si se depoziteaza uscate.

Dezinsectia periodica se face la intervale prevazute in metodologii, dar nu mai mari de 3 luni, iar deratizarea
periodica se va face la intervale de maximum 6 luni; intre operatiunile periodice se aplica proceduri de dezinsectie si
deratizare curente, de intretinere, Tn functie de prezenta vectorilor.

Colectarea deseurilor solide se face n recipiente metalice sau Tn cutii, cu pungi din material plastic, inchise etans.
Se realizeaza evacuarea ritmica a acestora, cu spalarea si dezinfectarea lor dupa golire.

Se amenajeaza Tncaperi sau platforme impermeabilizate pentru depozitarea recipientelor de colectare a deseurilor
solide, racordate la un hidrant si la reteaua de canalizare, pentru a putea fi curatate la necesitate, precum si pentru
spalarea si dezinfectia recipientelor.
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Materiale si produse biocide folosite pentru intrefinerea curateniei si efectuarea operatiunilor de dezinfectie trebuie sa
fie avizate/autorizate de Comisia Nationala de Produse Biocide sau alte institutii abilitate In acest sens. Aceste ustensile,
substante si materiale se pastreaza in oficii de curétenie prevazute cu lavoar cu apa calda si rece, ventilatie naturala si
amenajate cu pardoseald lavahila. Lavetele utilizate 1a curatenie se vor nlocui periodic sau la nevoie. Ustensilele folosite
la efectuarea curateniei vor fi inscriptionate/etichetate conform destinatiei acestora, respectiv sali de mese, bucatarie,
respectand codul UE al culorilor materialelor de curatenie astfel:

e ALBASTRU se foloseste pentru suprafetele si obiectele din zone cu risc scazut de contaminare, cum sunt
geamurile, podeaua birourilor, holurilor, salilor de clasa;

* VERDE se foloseste pentru suprafetele si obiectele utilizate la prepararea si servirea alimentelor (bucatarii, sali de
mese, cantine);

¢ ROSU se foloseste pentru zonele cu risc mare de contaminare si raspandire a infectiilor, exclusiv pentru grupuri
sanitare, WC-uri;

» GALBEN se foloseste pentru obiecte si suprafete din zonele cu risc posibil de contaminare, cum sunt: obiectel __
sanitare (altele decat WC-uri), faianta, gresie, oglinda.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ate procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

* constituie, prin decizie scrisd, Comisia de intocmire a meniului la nivelul unitatii de invatamant;

¢ asigura o alimentatie colectiva adaptata varstei si starii de sanatate a elevilor, specificului activitatii si anotimpului;

e raspunde de mentinerea starii de igiena si confort in unitate;

* aprobha orarul de servire a mesei.

Comisia de intocmire a meniului -

e stabileste meniul saptaméanal.
Administratorul de patrimoniu

* verificd numarul total de portii pentru micul dejun si pentru masa de pranz;
» solutioneaza problemele care apar in timpul servirii mesei, din punct de vedere cantitativ si calitativ;
¢ pastreaza probe alimentare (cate o portie) din fiecare aliment servit timp de 48 de ore In frigiderul unitatii.

Personalul responsabil cu servirea mesei (Bucatar/Ajutor de bucatar)

depoziteaza hrana in bucéatarie, pe baza listelor de alimente eliberate din magazie;

stabileste orarul de servire a mesei, In colaborare cu conducatorul unitatii de Tnvatamant;

distribuie hrana in randul beneficiarilor directi ai educatiei In sala de mese,

efectueaza operatiunile de debarasare a meselor, de curdtare/dezinfectie a veselei, precum si a hucatariei si salii de
mese;

Medicul scolar/ medicul, dupa caz

e avizeaza meniul saptamanal la nivelul unitatii de invatamant;
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¢ verifica periodic starea de igiena a blocului alimentar, igiena echipamentului precum si starea de sanatate a
personalului blocului alimentar, consemneaza constatarile In caietul/fisa de control igienico-sanitar zilnic al blocului
alimentar si aduce la cunostinta conducerii eventualele abateri constatate, Tn vederea instituirii imediate a masurilor
corective;

o verifica meniurile care vor fi pregatite n saptamana urmatoare, propune madificari in cazul meniurilor neconforme si
vizeaza meniurile care respecta legislatia in vigoare;

e supravegheaza efectuarea anchetelor alimentare periodice si le vizeaza in vederea respectarii unei alimentatii
s@natoase, facand recomandarile necesare de remediere a meniurilor in functie de rezultatele anchetelor alimentare;

¢ verificd conditiile igienico-sanitare din salile de masa special amenajate, precum $i modul de servire a mesei.

Asistentul medical

e participa la ntocmirea meniului saptamanal;

* participa la efectuarea periodica a anchetelor privind alimentatia prescolarilor si elevilor In unitatile de Tnvatamant cu
bloc alimentar propriu;

e consemneaza zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul blocului alimentar/cantinei
constatarile privind starea de igiena a acestuia, starea agregatelor frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie
si a mancari;

e controleaza si consemneaza igiena individuala a personalului blocului alimentar/cantinei si starea de sanatate a
acestuia, identificand persoanele care prezinta febra, diaree, infectii ale pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite
pultacee, aducand la cunostinta conducerii unitatii de Tnvatamant aceste constatari, care contraindica desfasurarea
activitatii in unitatea de invatamant;

e asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatile organoleptice ale acestora, semnand foaia de
alimentatie privind calitatea alimentelor.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data .. Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Editia ... . | Revizia L . .
Ctr. ’ editiei reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.

10.2 Formular analiza procedura

Nr Nume si prenume Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ct " | Compartiment conducator drept sau -

r. compartiment delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
1.

10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Compartiment Nume si I:?at_a" Semnatura Data . Data intraril in vigoare a | semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii

0 1 2 3 4 5 6 7
1.

11. Anexe
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F-01-PO-5A.04 Lista alimentelor nerecomandate pentru a fi comercializate in unitatile de invatamant preuniversitar si
tabelul de alegeri alimentare

F-02-PO-SA.04 Necesarul zilnic de calorii si macronutrienti, pentru copii si adolescenti

F-03-PO-SA.04 Necesarul zilnic de vitamine si elemente minerale pentru copii i adolescenti

F-04-PO-SA.04 Necesarul zilnic de apa la copii i adolescenti

F-05-PO-SA.04 Definirea portiilor pe grupe alimentare si Necesarul zilnic estimativ al numarului de portii pentru
alcatuirea meniului la copii si adolescenti

F-06-P0O-SA.04 Madel Decizie privind constituirea Comisiei de intocmire a meniului

F-07-PO-SA.04 Model Lista zilnicd de alimente

F-08-PO-SA.04 Model Meniul saptaméanat

F-09-PO-SA.04 Diagrama de proces
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA SERVIREA MESEI IN UNITATEA DE INVATAMANT, CU

BLOC ALIMENTAR PROPRIU

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aproharea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

. Scopul procedurii
. Domeniul de aplicare

~N o ks W

7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Principiile in alimentatia copilului

. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Reguli generale privind alimentatia copiilor Th unitatile de invatamant
Specificatii privind servirea mesei in unitatea de Tnvatamant cu bloc alimentar propriu
Conditii necesare asigurarii igienei in Bucataria proprie a unitatii de invatamant

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
Conducatorul unitatii de invatamant
Comisia de Intocmire a meniului
Administratorul de patrimoniu

Personalul responsabil cu servirea mesei (Bucatar/Ajutor de bucatar)

Medicul scolar/ medicul. dupa caz
Asistentul medical
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe

. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

[EEN
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nr. 2968/26.09.2025

PROCEDURA OPERATIONALA
GESTIONAREA PATRIMONIULUI UNITATII DE
INVATAMANT
Editia |, Revizia 0, Data 2025-09-28
Aprobata in CA din 26.09.2025
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Eleme_n_tfe prlvm(_i Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
0 ‘ 1 2 3 4 R
Balasca Bogdan | . 2025-
1. Elaborat Emilian Director 09-10
. Firtescu Irina , 2025-
2. Verificat Maria Contabil Sef 09-10
. Balasca Bogdan | Presedintele comisiei de |2025-
3. Avizat -~ oo
Emilian monitorizare 09-10
4, Aprobat | N

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. |Editial, Revizia 0 2025-09-28

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. SfCOPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D.at_a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
Toate
1. | Aplicare contorm | '® | Conducatori
' P . . compartimente
organigramei in
vigoare
2 Inform Conduce Conducator gala;;:ra“]
) are 0 re entitate ogc
Emilian
L Secretariatul Mititelu
. . Comisia de ) L
3. Evidenta monitorizare tehnic ql comisiel loana .
de monitorizare | Georgiana
Levarda
4, Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela
Edviga

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedura are scopul de a stabili modalitatile si instrumentele necesare gestionarii
patrimoniului liceului, precum si persoanele responsabile de aplicarea principiilor de buna practica
selectdnd cele mai eficiente metode.

5. Domeniul de aplicare

Procedura stabileste etapele ce se vor desfasura in vederea gestionarii patrimoniului in cadrul
liceului.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

e |egea nr. 15 din 24 martie 1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Legea nr. 82 din 24 decembrie 1991 a contabilitatii-Republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 79 din 8 aprilie 2008 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 103/2007
pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 81/2003 privind reevaluarea si
amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile;

e Ordinul nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

e Ordinul nr. 3471 din 25 noiembrie 2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si
amortizarea activelor fixe corporale aflate Tn patrimoniul institutiilor publice;

* Ordonanta nr. 81 din 28 august 2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in
patrimoniul institutiilor publice;

e Hotararea nr. 2139 din 30 noiembrie 2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele
normale de functionare a mijloacelor fixe;

e Hotararea nr. 966 din 23 decembrie 1998 pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr.
841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor apartinand
institutiilor publice;

» Hotdrarea Guvernului nr. 909 din 29 decembrie 1997 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale,
modificata si completata prin Ordonanta Guvernului nr. 54/1997 (Cap. lll), cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Hotdrarea nr. 841 din 23 octombrie 1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare
a bunurilor apartinand institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarad la nivelul unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
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(I:\Itrr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
1 Entitate autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
' publica actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
5 Control intern | economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
' managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial”
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control
a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si
a celor specifice;
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
3. Procedura regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;
Procedura - . . . < . .
4 o oecritionalé Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia
‘ (IfO) sau mai multor departamente din entitatea publica;
Editie Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
5. < fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
procedura - < o) i : e :
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
6. < componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
procedura o . i,
50% din continutul procedurii;
Procedurs Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
7. - | hartie sau In format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistemn
documentata : . .
si proceduri operationale;
3 Surse de Gradul de Indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si
" |finantare raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective;
Obiectele sau complexul de obiecte ce se utilizeaza ca atare si care: a) au o
valoare de intrare mai mare decéat limita stabilitd prin hotarare a Guvernului.
9 Milloacele fixe Aceasta valoare poate fi actualizatad anual, in functie de indicele de inflatie; b) are
' J o durata normala de utilizare mai mare de un an. Pentru obiectele care sunt
folosite Tn loturi, seturi sau care formeaza un singur corp, la incadrarea lor ca
mijloace fixe se are Tn vedere valoarea intregului corp, lot sau set;
Totalitatea bunurilor incredintate uneia sau mai multor persoane in vederea
10. |Gestiune primirii, pastrarii si eliberarii acestora prin operatiuni legale care sa asigure
integritatea lor;
Ansamblul operatiunilor prin care se constata existenta tuturor elementelor
11. |Inventarierea |respective, cantitativ-valoric sau numai valoric, dupa caz, la data la care aceasta
se efectueaza;
..+ |Suma pentru care activul ar putea fi schimbat de bunavoie intre parti aflate in
12. |Valoarea justa S < . - . P
cunostinta de cauza Tn cadrul unei tranzactii cu pretul determinat obiectiv;
13 Mijloace/active | Active detinute de catre institutiile publice Tn scopul utilizarii lor pe termen lung.

fixe

Activele fixe includ activele fixe corporale si necorporale;
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Nr. . e . o ],
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Obiectele sau complexul de obiecte ce se utilizeaza ca atare si care a)au o valoare
14 Activele fixe de intrare mai mare decat limita stabilitd prin hotarare a Guvernului. Aceasta
" |corporale valoare poate fi actualizata anual, in functie de indicele de inflagie; b)are o durata
normala de utilizare mai mare de un an;
i fi . . . R A . .
15 ﬁ\g?voerallze?n Active fixe corporale neterminate pana la sfarsitul perioadei, evaluate la costul de
: curg achizitie, respectiv la costul de productie;
16 Active fixe Active fixe fara substanta fizica, care se utilizeaza pe o perioadd mai mare de un
" | necorporale an;
Active fixe . . . A x o . .
ctive . | Active fixe necorporale neterminate pana la sfarsitul perioadei, evaluate la costul
17. |necorporalein s . S
curs de achizitie, respectiv la costul de produciie;
18 Amenajari la Lucrari cum ar fi: racordarea la sistemul de alimentare cu energie electrica,
" |terenuri lucrarile de acces, imprejmuirile si altele asemenea;
19 Diferente din | Plusul de valoare rezultat din reevaluarea activelor fixe corporale si activelor fixe
" |reevaluare corporale in curs, care depaseste valoarea contabila;
Scoaterea temporara din functiune a activelor fixe corporale in situatia in care nu
20. |Conservare pot fi utilizate n scopul pentru care au fost achizitionate sau in alte scopuri si care
nu justifica efectuarea de cheltuieli de functionare;
21 Valoare Valoarea contabild a activului fix ce trebuie inregistrata in mod sistematic pe
" |amortizabila parcursul duratei de viata utile;
22 Durata de Perioada pe parcursul careia se estimeaza ca se va utiliza activul supus
" | viata utila amortizarii;
23 Valoare Valoarea de inregistrare in contabilitate a activului fix la data intrarii in institutia
" | contabila publica;
24 Act cu titlu Act juridic prin care o persoana se obliga sa execute o prestatie fara a urmari sa
" |oneros primeasca ceva in schimb;
Procesul de scoatere din functiune a mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar,
25. |Casarea demolarea sau dezmembrarea acestora, valorificarea ansamblelor, pieselor
componente si a materialelor rezultate din dezmembrarea lor;
26. | Deseu Orice substanta sau obiect pe care detinatorul il arunca ori are intentia sau
’ ’ obligatia sa il arunce;
Orice operatiune de valorificare prin care deseurile sunt transformate n produse,
materiale sau substante pentru a-si indeplini functia initiala ori pentru alte scopuri.
27. |Reciclare Aceasta include retratarea materialelor organice, dar nu include valorificarea

energetica si conversia in vederea folosirii materialelor drept combustibil sau
pentru operatiunile de umplere.

7.2 Abrevieri

gltrr' Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
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4, ME Ministerul Educatiei
5. PVPP Proces-verbal de predare-preluare
6. INC Indicele Preturilor de Consum
7. INS Institutul National de Statistica

8. Descrierea procedurii

Institutiile publice pot valorifica bunurile si prin schimbarea acestora cu alte bunuri noi, similare, avand
cel putin aceiasi parametri. in acest caz, bunurile valorificate prin schimb pot reprezenta, dupa caz, plata
sau parte din plata datorata pentru bunurile noi care se achizitioneaza conform prevederilor legislatiei
privind achizitiile publice.

Pot fi transmise, fara platd, orice fel de bunuri aflate in stare de functionare, indiferent de durata de
folosintd, daca acestea nu mai sunt necesare institutiei publice care le are in administrare, dar care pot fi
folosite Tn continuare de altd institutie publicd sau daca, potrivit reglementarilor in vigoare, institutia nu
mai are dreptul sa utilizeze bunul respectiv.

In cazul reevaluarii efectuate de specialistii din cadrul unitatii de invatamant, pentru desfasurarea in
bune conditii a operatiunilor de inventariere si reevaluare, in comisii vor fi numite persoane cu pregatire
corespunzatoare economica si tehnica In domeniu, care sa asigure efectuarea corectd si la timp a
inventarierii activelor fixe corporale si sa poata aprecia starea, respectiv gradul de uzura fizica si morala,
utilitatea si valoarea de piata a acestora.

Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" prevede in bugetul de venituri si cheltuieli
sumele necesare efectuarii evaluarii/reevaluarii activelor fixe corporale in anul in care aceasta are loc.

Activele fixe corporale de natura constructiilor si terenurilor aflate in patrimoniul unitatii de invatamant
vor fi reevaluate cel putin o datd la 3 ani de o comisie numita de directorul unitatii de Tnvatamant,
rezultatele reevaluarii urmand a fi inregistrate in contabilitate pana la finele anului in care s-a efectuat
reevaluarea. Comisia va proceda in mod similar si cu reevaluarea celorlalte active fixe corporale.

Reevaluarea activelor fixe corporale se efectueaza cu scopul determinarii valorii juste a acestora,
tindndu-se seama de inflatie, utilitatea bunului, starea acestuia si de pretul pietei, atunci cand valoarea
contabild difera semnificativ de valoarea justa.

Transferul mijloacelor fixe

Persoanele din cadrul unitatii de invatamant care se ocupa de gestiunea mijloacelor fixe si a obiectelor
de inventar intocmesc propunerile de casare pentru bunurile din gestiune uzate fizic sau moral in
procesul normal de folosire.

Propunerile sunt verificate, prin semnatura si data, de catre responsabilii cu evidenta contabila, pentru
existenta urmatoarelor informatii:

denumirea bunurilor si data punerii in functiune;
durata normala de utilizare;

numar de inventar pentru mijloace fixe;

cod clasificare pentru obiectele de inventar;
pret unitar si cantitate;

total valoare.
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Propunerile Tntocmite vor fi aprobate de catre Directorul unitatii de Tnvatamant iar Liceul Teologic
Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" va informa in scris alte institutii publice pe care le considera
ca ar avea nevoie de bunurile disponibilizate. in cazul in care, dupa 30 de zile, bunurile disponibilizate nu
au fost solicitate de alte institutii publice, In vederea transmiterii fara plata, se urmeaza procedura privind
valorificarea bunurilor scoase din functiune,

Transmiterea, fara plata, de la unitatea de invatamant la o alta institutie publica, se va face pe baza de
proces-verbal de predare-preluare, aprobat de director, in calitate de institutie care are in administrare
bunul, si de catre conducerea institutie publice care a solicitat sa ii fie transferat bunul respectiv.

in PVPP se inscrie valoarea la care se transmit bunurile, durata normala de utilizare si dupa caz cea
ramasa de amortizat, in cazul mijloacelor fixe, pentru a fi scazute din evidenta contabild a institutiei care
le-a disponibilizat si inregistrat in evidenta institutiei publice care a preluat bunurile.

La predarea-primirea, fara plata, a bunurilor, conducatorii institutiilor publice impreuna cu conducatorii
compartimentelor financiar-contabile raspund de inregistrarea in evidentele contabile a operatiunilor
privind iesirea, respectiv intrarea in gestiune a bunurilor.

Reevaluarea mijloacelor fixe

Activele fixe corporale ale unitatii de invatamant se reevalueaza dupa cum urmeaza:

e activele fixe corporale aflate in patrimoniu: terenuri si amenajari la terenuri, constructii, instalatii
tehnice, mijloace de transport, animale si plantatii, mobilier, aparaturd birotica, echipamente de
protectie a valorilor umane si materiale si alte active fixe corporale;

e activele fixe corporale date in concesiune, cu chirie, in folosinta gratuita persoanelor juridice fara
scop patrimonial, precum si cele date in administrarea regiilor autonome;

e capacitatile puse in functiune partial, de natura activelor fixe corporale pentru care inca nu s-au
intocmit formele de inregistrare ca active fixe corporale;

e activele fixe corporale la care s-au efectuat lucrari de investitii {(modernizari, reparatii capitale,
reabilitari, consolidari etc.) care au majorat valoarea de inregistrare in contabilitate a acestora,
indiferent de sursa de finantare a investitiilor.

Reevaluarea se efectueaza separat pentru valoarea de inregistrare de la data intrarii in patrimoniu sau
data ultimei reevaluari si separat pentru valoarea investitiei, prin aplicarea indicilor de preg
corespunzatori perioadelor cand acestea au intrat in patrimoniu sau au fost reevaluate si cand au fost
efectuate investitiile.

Nu se reevalueaza:

e activele fixe corporale care au intrat in patrimoniul unitatii de invatamant in cursul anului in care se
efectueaza reevaluarea si au fost inregistrate in contabilitate la costul de achizitie, de productie sau
la valoarea justa, dupa caz;

s activele fixe corporale care la data reevaluarii au durata normala de functionare expirata;

¢ activele fixe corporale aflate in conservare, precum si rezervele de mobilizare care sunt evidentiate
in contabilitate ca active fixe corporale;

e activele fixe corporale pentru care au fost intocmite documentele, dar nu s-au obtinut aprobarile
legale de scoatere din functiune, si care nu au fost demontate, demolate sau dezmembrate.

e activele fixe corporale in curs de executie.

Compartimentul contabilitate din cadrul unitdtii de finvataméant are obligatia sa evidentieze in
contabilitate diferentele din reevaluare, amortizarea activelor fixe corporale si necorporale, precum si
sumele rezultate din valorificarea activelor fixe corporale scoase din functiune.

Pentru determinarea diferentelor din reevaluarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul unitatii
de invatamant, respectiv a valorii ramase actualizate, se vor avea n vedere urmatoarele:

e valoarea de inregistrare in contabilitate a activelor fixe corporale care se reevalueaza;
¢ data intrarii In patrimoniu, considerata:
s data inscrisd in documentele de achizitie intocmite pentru activele fixe corporale procurate cu titlu
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oneros, care nu au mai fost reevaluate;

s data inscrisa in documentele intocmite pentru activele fixe corporale construite sau produse de
institutiile publice, care nu au mai fost reevaluate;

= data inscrisad in documentele transmise de donator, pentru-activele fixe corporale dobandite cu titlu
gratuit, care nu au mai fost reevaluate;

s data inscrisd in documentele de intrare in patrimoniu prin alte modalitati de dobandire (transfer,
expropriere, hotarare judecatoreasca etc.), care nu au mai fost reevaluate;

¢ data ultimei reevaluari, pentru activele fixe corporale care au fost reevaluate anterior;

e amortizarea calculatd pana la finele lunii cdnd se efectueaza reevaluarea evidentiata in contabilitate
in creditul contului 281 “Amortizari privind activele fixe corporale®;

e rata inflatiei (IPC) comunicata de INS.

IPC pot fi accesati de pe site-ul INS, la adresa: www.insse.ro, unde trebuie parcursi urmatorii pasi:

se merge in dreapta paginii: IPC;

se merge in stanga paginii: IPC lunar;

se introduce numele unitatii de invatamant;

se selecteaza domeniul de interes: IPC - total;

se selecteaza perioada de interes;

se selecteaza perioada curenta (anul si luna cand se efectueaza reevaluarea);

se selecteaza perioada de referinta (anul si luna intrarii n patrimoniu/data ultimei reevaluari);

se afiseaza Indicele lunar al preturilor de consum: total, marfuri alimentare, marfuri nealimentare si
servicii;

se selecteaza IPC - total;

® se imprima rezultatele;

¢ valoarea de inregistrare in contabilitate actualizata (valoarea reevaluata la data cénd se efectueaza
reevaluarea), determinatd prin inmultirea valorii de inregistrare in contabilitate cu rata inflatiei (IPC).

Diferentele din reevaluare aferente activelor fixe corporale se stabilesc ca diferenta intre valoarea de
inregistrare In contabilitate actualizata (valoarea reevaluatd) si valoarea de inregistrare in contabilitate,
astfel:

e in cazul reevaluarii efectuate cu ajutorul IPC, pe baza datelor din situatia diferentelor din
reevaluarea activelor fixe corporale din domeniul public care nu se amortizeaza;

e in cazul reevaluarii efectuate de evaluatori autorizati, pe baza datelor din; situatia diferentelor din
reevaluarea activelor fixe corporale din domeniul public care nu se amortizeaza.

in situatia in care unitatea de invatamant are in patrimoniu bunuri apartindnd atat statului, cat si
unitatilor administrativ-teritoriale, vor intocmi situatii distincte pentru bunurile apartindnd statului si
pentru bunurile apartinadnd unitatilor administrativ-teritoriale.

In cazul in care, ulterior recunoasterii initiale ca activ, valoarea unui activ fix corporal este determinata
pe baza reevaluarii activului respectiv, valoarea rezultatd din reevaluare va fi atribuitd activului, in locul
costului de achizitie/costului de productie sau al oricarei alte valori atribuite nainte acelui activ, In astfel
de cazuri, regulile privind amortizarea se vor aplica activului avéand in vedere noua valoare a acestuia,
determinata in urma reevaluarii.

Diferenta dintre valoarea rezultatd in urma reevaluarii si valoarea de inregistrare in contabilitate
conduce la cresterea sau descresterea rezervelor din reevaluare. Evidenta rezervelor din reevaluare se
tine cu ajutorul contului 105 "Rezerve din reevaluare".

Cresterea sau descresterea de valoare a activului fix corporal amortizabil rezultatd in urma operatiunii
de reevaluare se inscrie in coloanele "Debit" sau "Credit", dupa caz, din formularul "Fisa mijlocului fix".
Dupa fiecare reevaluare, rezervele din reevaluare aferente activelor fixe amortizabile (preluate din soldul
contului 105 "Rezerve din reevaluare") se inscriu intr-o coloana distincta, in fisa mijlocului fix respectiv,
Fisa mijlocului fix se intocmeste pentru fiecare mijloc fix. In cazul mijloacelor fixe de aceeasi natura si de
aceeasi valoare, care au aceleasi cote de amortizare si sunt puse in functiune in aceeasi luna, poate fi
intocmita o singura fisa a mijloacelor fixe.
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Reevaluarea activelor fixe corporale trebuie facuta cu suficientd regularitate, astfel incat valoarea
contabild sa nu difere semnificativ de cea care ar fi determinata folosind valoarea justa la data bilantului.

e Daca rezultatul reevaluarii activelor fixe corporale neamortizabile este o crestere a valorii contabile,
aceasta se trateaza ca o crestere a rezervei din reevaluare care se transfera concomitent in creditul
conturilor de fonduri (conturile 101, 102, 103, 1C4, dupa caz);

e Daca rezultatul reevaluarii activelor fixe corporale neamortizabile este o descrestere a valorii
contabile, aceasta se trateaza ca o diminuare a rezervei din reevaluare care se transfera
concomitent in debitul conturilor de fonduri (conzurile 101, 102, 103, 104, dupa caz);

e Daca rezultatul reevaluarii activelor fixe corporale amortizabile este o crestere a valorii contabile
nete (valoarea contahild, mai putin amortizarea cumulatd), aceasta se trateaza astfel:

® ca o crestere a rezervei din reevaluare, prezentata in cadrul capitalurilor proprii, dacad nu a
existat o descrestere antericara, recunoscuza ca o cheltuiald aferenta acelui activ (contul 105});
® ca un venit care sa compenseze cheltuiale cu descresterea recunoscutd anterior la acel activ

(contul 7813).
e Daca rezultatul reevaluarii activelor fixe corporale amortizabile este o descrestere a valorii contabile
nete (valoarea contabila, mai putin amortizarea cumulatd), aceasta se trateaza astfel:
= ca 0 scadere a rezervei din reevaluare, prezentata in cadrul capitalurilor proprii, cu valoarea
minima dintre valoarea acelei rezerve si valoarea descresterii (contul 105); eventuala diferenta
ramasa neacoperitd din rezervele din reevaluare existente se inregistreaza ca o cheltuiala
(contul 6813);
» ca o cheltuiald cu intreaga valoare a descresterii, daca in rezerva din reevaluare nu este
Inregistratd o suma aferenta acelui activ (contul 6813).

La reevaluarea activelor fixe amortizabile, amortizarea cumulatd la datd reevaluarii se trateaza intr-
unul din urmatoarele moduri:

» recalculata proportional cu schimbarea valorii contabile a activului fix (inregistrata in contul 2xx),
astfel incat valoarea contabild a activului fix, dupad reevaluare, sa fie egald cu valoarea sa
reevaluata. Aceastd metoda este folositd deseori in cazul in care activul fix este reevaluat prin
aplicarea unui indice (de exemplu, IPC - total);

e ecliminatd din valoarea contabild a activului fix 'inregistrata in contul 2xx), iar valoarea netd astfel
obtinuta devine valoarea reevaluata a activului fix. Metoda de reevaluare este bazata pe valori nete,
respectiv la fiecare reevaluare amortizarea calculata este eliminata din valoarea contabila a activului
fix. Aceasta metoda este folosita deseori pentru cladiri care sunt reevaluate la valoarea lor de piata.

Diferentele din reevaluare evidentiate in contul 105 "Rezerve din reevaluare" urmeaza sa fie trecute
asupra contului 117.15 "Rezultatul reportat reprezenzand surplusul realizat din reevaluare" in situatia in
care activele fixe sunt amortizate integral, scoase din functiune, transferate cu titlu gratuit, vandute etc.
prin inregistrarea: 105 = 117.15.

Compartimentul contabilitate din Liceul Teologic Romano-Catolic  "Sfantul Francisc de
Assisi" procedeaza la evaluarea/reevaluarea activelor fixe corporale si va reflecta in contabilitate
diferentele din reevaluare respective.

Casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar

Operatiunea de casare reprezinta scoaterea din functiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
si valorificarea lor. Aceasta activitate se referd la ace e mijloace fixe si obiecte de inventar care exista in
gestiune, dar care nu mai sunt utilizabile.

Valorificarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar in urma casarii se face prin:

transferul fara valoare la alte institutii ale statului;

vanzarea prin licitatie publica;

schimbarea acestora cu alte bunuri noi de acelasi fel, avand cel putin aceiasi parametri;

utilizarea componentelor rezultate la crearez, completarea altor mijloace fixe (de exemplu
componente de tehnica de calcul, mijloace de transport) sau folosirea lor ca material didactic;

¢ valorificarea componentelor rezultate ca deseuri.



MINISTERUL EDUCAT'E' Sl Procedura operationa[é Editia: 1

CERCETARII ) Gestionarea patrimoniului unitatii de Revizia: 0
Liceul Teologic Romano-Catolic invatamant Pag. 10/13
"Sfantul Francisc de Assisi" -

5 Cod: PO-SA.01 Exemplar nr. 1

Pentru a respecta legislatia in vigoare privind regimul deseurilor, institutiile pot apela la serviciile unei
societati autorizate in managementul deseurilor pentru reciclarea echipamentelor casate. in acest sens,
se incheie un contract, iar mijloacele fixe sunt predate pe baza unui proces-verbal de predare-primire,
fiind un serviciu in urma caruia institutia nu dobandeste sume de bani.

Comisia de inventariere anuald are ca sarcina sa intocmeasca, impreuna cu gestionarul, propunerile de
casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar.

Propunerile de casare sunt aprobate de catre sefii structurii organizatorice, dupa care sunt transmise
la contabilitate, care are obligatia de a verifica dacd mijloacele fixe intrunesc conditiile de casare,
respectiv daca sunt amortizate integral sau au durata de functionare expirata.

Propunerile de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar sunt centralizate la contabilitate,
verificate si avizate de Contabil pentru a fi trimise spre aprobare catre conducatorul unitatii de
fnvatamant. Ulterior, in urma aprobarii, centralizatorul cu mijloacele fixe si centralizatorul cu obiectele de
inventar (propuse pentru casare) se transmit la Primaria pe raza cdareia se afla unitatea de Invatamant,
pentru a fi aprobate si de aceasta. Dupa primirea aprobarii de la Primarie pentru propunerile de casare a
mijloacelor fixe, se va desfasura activitatea de casare.

Casarea are loc anual si se efectueazd de catre comisia de casare, numita prin decizie scrisa, emisa de
Director, la propunerea Contabilului unitdtii de invatamant. in decizia de numire se mentioneaza, in mod
obligatoriu, componenta comisiei (numele presedintelui si membrilor comisiei), data de incepere si de
terminare a operatiunilor.

Comisia de casare are sarcina sa organizeze, sa instruiasca, sa supravegheze si sa controleze modul
de efectuare a activitatii de casare. Comisia de casare raspunde de efectuarea in bune conditii a
operatiunilor de casare.

Pentru buna desfasurare a activitatii de casare din comisia de casare vor face parte persoane cu
pregatire economicad sau tehnica. Membrii comisiei nu pot fi inlocuiti decat in cazuri bine justificate si
numai prin decizie scrisa emisa de Director.

Listele cu mijloacele fixe si obiectele de inventar sunt puse la dispozitia comisia de casare de catre
contabilitate in doua exemplare; unul va raméane la gestionar si unul se va arhiva in cadrul acestui
serviciu. Listele de casare vor fi semnate de comisia de casare si de gestionarul raspunzator,

Pe baza listelor de casare, comisia de casare va identifica cu ajutorul gestionarului mijloacele fixe si
obiectele de inventar si le va scoate din functiune (in cazul In care mai functioneaza). Mijloacele fixe si
obiectele de inventar care au componente ce pot fi utilizate la crearea sau completarea altor mijloace fixe
vor fi dezmembrate de persoanele care au o pregatire tehnica corespunzatoare.

Mijloacele fixe si obiectele de inventar vor fi transportate in spatiile de depozitare special amenajate
(magazii, depozite). Comisia de casare intocmeste o lista cu mijloacele fixe si cu obiectele de inventar in
stare de functionare care se va trimite altor institutii ale statului care ar putea avea nevoie de acestea.
Mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in stare de functionare, indiferent de durata de folosinta, pot
fi transmise, fara plata, catre alte institutii publice.

Transmiterea fara platad, a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar in stare de functionare care nu
mai sunt necesare unitatii de invatamant, la o alta institutie publica se va face, pe baza de proces-verbal
de predare-primire, cu avizul Directorului, precum si cu avizul ordonatorului de credite al institutiei
publice care a solicitat transmiterea bunului.

La predarea-primirea, fara plata, a bunurilor, conducatorii compartimentelor financiar-contabile
raspund de inregistrarea in evidentele contabile a operatiunilor privind iesirea, respectiv intrarea in
gestiune a bunurilor. in vederea disponibilizarii lor, compartimentul de specialitate va intocmi un referat
de disponibilizare in care descrie bunul ce urmeaza a fi disponibilizat, mentionand toate caracteristicile
tehnice ale acestuia (marca, anul fabricatiei, data darii In folosinta, durata de folosinta, valoarea de
inventar etc.). Referatul astfel intocmit va fi aprobat de catre Director.
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In cazul in care, dupa 30 de zile, bunurile disponibilizate nu au fost solicitate de alte institutii publice,
mijloacele fixe si obiectele de inventar sunt dezmembrate in componente si valorificate sub forma de
deseuri.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

e numeste persoanele responsabile pentru inventarierea, reevaluarea si amortizarea mijloacelor fixe;
raspunde de confirmarea si inregistrarea in evidenta contabild a operatiunilor privind iesirea bunurilor si
aproba procesul-verbal de predare-preluare;

e aproba listele cu propunerile de casare a mijloacelor fixe, listele cu propunerile de casare a obiectelor
de inventar si centralizatorul cu mijloacele fixe propuse pentru casare;
aprobéa perioada de desfasurare a operatiunilor de casare la propunerea Contabilului Sef;
aproba decizia de numire a Comisie de casare.

Compartimentul Contabilitate

¢ inregistreaza in evidenta contabila iesirea din gestiunea unitatii a bunurilor;

» Inregistreaza diferentele din reevaluare, amortizarea activelor fixe corporale si necorporale si sumele
rezultate din valorificarea activelor fixe corporale scoase din functiune;

* intocmeste documentele necesare desfasurarii operatiunilor de reevaluare si amortizare a mijloacelor
fixe;

¢ conducatorul compartimentului impreuna cu presedintele comisiei de inventariere, aproba situatiile cu
privire la diferentele din reevaluarea activelor fixe corporale;

propune spre aprobare Directorului perioada de desfasurare a operatiunilor de casare;
propune spre aprobare Directorului componenta comisiei de casare;
verifica centralizarea propunerilor de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;
verifica inregistrarea in contabilitate a rezultatelor activitatii de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor
de inventar.
Gestionarul
semneaza procesul-verbal de predare-preluare la momentul transferului efectiv al bunurilor institutiei;
identifica toate mijloacele fixe si obiectele de inventar care trebuie casate;
face propuneri de casare pentru mijloacele fixe/obiectele de inventar;
colaboreze cu comisia de casare in vederea bunei desfasurari a activitatii de casare;
opereaza in evidenta tehnico-operativa a listelor de casare.

Comisia de casare

e cunoaste si aplica baza legala in domeniul casarii mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in
patrimoniul unitatii de invatamant, a documentelor ce se intocmesc si a termenului acestora;

¢ raspunde de efectuarea in bune conditii a operatiunilor de casare;

e se asigura ca exista spatii corespunzatoare de depozitare a mijloacelor fixe/obiectelor de inventar
casate {magazii, depozite), unde se vor strange acestea pana la valorificare lor;

¢ se ocupa de valorificarea deseurilor rezultate in urma casarii si informarea Directorului de incasarea
sumelor obtinute;
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e cunoastere modului de valorificare a rezultatelor casarii, si consemnarea rezultatelor intr-un proces-
verbal.

Responsabilul cu patrimoniul

o verifica propunerile de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;
* centralizeaza propunerile de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 a 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept ]
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
- ~ .- A T
Nr. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Dat? Igtrarzlal " Semnat
Ctr. P € prenume | primirii € u retragerii lgoare a mnatura
procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

O\U'l-hWNI—'
'U"U'U'U'U'U

-PO-SA.01 Model Registru evidenta patrimoniu
-PO-SA.01 Model Inventar patrimoniu

-PO-SA.01 Model Proces-verbal inventar patrimcniu
-PO-SA.01 Model Eticheta inventar obiecte patrimoniu
-PO-SA.01 Model Proces-verbal scoatere inventzr patrimoniu
-PO-SA.01 Model Proces-verbal casare
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Eleme_n.t_e prlvm(_i Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
0 1 2 3 4
1. |Elaborat Balasca Bogdan | iy, o or 2025-
Emilian
o Levarda | 2025-
2. |Verificat Gabriela Edviga Secretar
3. |Avizat Balasca Bogdan | Presedintele comisiei de [2075-
Emilian monit
4. Aprobat

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica
Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
(1] 1 2 3 4

1. | Editia |, Revizia O

2025-09-28

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
Comisia de securitate
. si sanatate in munca |[Responsabil
1. |Aplicare si pentru situatii de | SSM
urgenta
5 Balasca
2. Informare Conducere Conducator Bogdan
entitate -~
Emilian
Secretariatul .
. . Mititelu
3. Evidents Com.|5|a.de tehnllc. all loana
’ monitorizare comisiei de Geordiana
monitorizare 9
Levarda
4. Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela
Edviga

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedura operationald stabileste activitatile caracteristice in vederea Tmbunatatirii
securitatii si sanatatii in munca a angajatilor din Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de
Assisi", activitati referitoare la prevenirea riscurilor profesionale, protectia sanatatii si securitatea
angajatilor, eliminarea factorilor de risc si accidentare, informarea, consultarea, participarea echilibrata
potrivit legislatiei in vigoare.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" de catre persoanele
responsabile cu securitatea si sanatatea in munca.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 julie 2023 a invatamantului preuniversitar

e Legea nr. 319 din 14 julie 2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Legea nr. 208 din 21 iulie 2021 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 36/2021
privind utilizarea semnaturii electronice avansate sau semnaturii electronice calificate, insotite de
marca temporala electronica sau marca temporald electronica calificata si sigiliul electronic calificat al
angajatorului in domeniul relatiilor de munca, si pentru modificarea si completarea unor acte
normative;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversita-;

e Hotararea nr. 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Hotararea nr. 971 din 26 iulie 2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau de
sanatate la locul de muncg;

e Hotararea nr. 955 din 8 septembrie 2010 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 1,425/2006;

e Hotararea nr. 1242 din 14 decembrie 2011 pentru modificarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.
1.425/2006;

e Hotararea nr. 359 din 20 mai 2015 pentru modificar=a si completarea unor acte normative din domeniul
securitatii si sanatatii in munca;

e Hotararea nr. 259 din 23 februarie 2022 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 1.425/2006;

¢ Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
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(Ii\lt:" Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma,
1 Entitate societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar,
" |publica cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
Control reglementarile legale, in vederez asigurarii administrarii fondurilor in mod
2 intern economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
' . organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial"
managerial ST " . L ) :
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a
tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
3. Procedurd regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;
4 zr?ecrggig;aalé Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia
' (IEO) sau mai multor departamente din entitatea publica;
Editie Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
5. - fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
procedura ” y o : L .
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
6. - componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
procedura o/ ) .
50% din continutul procedurii;
Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie
7. . | sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
documentata . :
proceduri operationale;
Beneficiarii
primari ai p . P y .
8 educatiel si Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte
' atiel 3 cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala;
formarii
profesionale
Securitate si | Ansamblul de activitati institutionalizate avand ca scop asigurarea celor mai bune
9. sanatate in conditii in desfasurarea procesului de munca, apararea vietii, integritatii fizice si
munca psihice, sanatatii lucratorilor si a altor persoane participante la procesul de munca;
Serviciu
10 intern de Totalitatea resurselor materiale si umane alocate pentru efectuarea activitatilor de
" |prevenire si | prevenire si protectie in intreprindere si/sau unitate;
protectie
Servicii Persoane juridice sau fizice din afara intreprinderii/unitatii, abilitate sa presteze
11. externe servicii de protectie si prevenire "n domeniul securitatii si sanatatii in munca,
conform leqii;
.- Pierdere partiala sau totala a capacitatii de munca, confirmata prin decizie de
12. |Invaliditate |. N . A . . R
incadrare intr-un grad de invalidizate, emisa de organele medicale in drept;
Invaliditate Pierdere a capacitatii de munca datorata unor vatamari evidente, cum ar fi un brat
13. cvidenta smuls din umar, produse in urma unui eveniment, pana la emiterea deciziei de

Tncadrare intr-un grad de invalidizate de catre organele medicaie in drept;
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gt:‘. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Loc de Locul destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat in cladirile intreprinderii si/sau
14. munca unitatii, inclusiv orice alt loc din eria intreprinderii si/sau unitatii la care angajatii au
acces In cadrul desfasurarii activitatii;
Sarcini profesionale stabilite in: contractul individual de munca, regulamentul intern
15 Indatoriri de |sau regulamentul de organizare si functionare, fisa postului, deciziile scrise,
" |serviciu dispozitiile scrise ori verbale ale conducatorului direct sau ale sefilor ierarhici ai
acestuia;
Vatamarea violenta a organismului, precum si intoxicatia acuta profesionald, care
16 Accident de |au loc in timpul procesului de munca sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu si
" | munca care provoaca incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile calendaristice,
invaliditate ori deces;
Accident Eveniment care are drept consecinta leziuni superficiale care necesitd numai
17. usor acordarea primelor ingrijiri medicale si a antrenat incapacitate de munca cu o
durata mai mica de 3 zile;
Intoxicati . . . .
18 aCL(J)taC € Stare patologica aparuta brusc, ca urmare a expunerii organismului la noxe
) . existente la locul de munca;
profesionala
Afectiunea care se produce ca urmare a exercitarii unei meserii sau profesii,
19 Boala cauzata de agenti nocivi fizici, chimici ori biologici caracteristici locului de munca,
" | profesionala |precum si de suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale organismului, in
procesul de munca;
Persoane aflate in intreprindere si/sau unitate, cu permisiunea angajatorului, in
Alti perioada de verificare prealabila a aptitudinilor profesionale in vederea angajarii,
participanti persoane care presteaza activitati in folosul comunitatii sau activitati in regim de
20. la procesul voluntariat, precum si someri pe durata participarii la o forma de pregétire
de munc profesionala si persoane care nu au contract individual de munca incheiat in forma
scrisa si pentru care se poate faca dovada prevederilor contractuale si a prestatiilor
efectuate prin orice alt mijloc de sroba;
Z ri N . e . . . .
51 riginceatcgi 'S¢ | Acele zone in care au fost identificate riscuri ce pot genera accidente sau boli
’ speciﬁc' profesionale cu consecinte grave ireversibile, respectiv deces sau invaliditate;
52 | Prevenire Ansamblul de dispozitii sau masuri luate ori prevazute in toate etapele procesului de
' munca, in scopul evitarii sau diminuarii riscurilor profesionale;
Accidentul care a antrenat decesul sau vatdmari ale organismului, produs in timpul
procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu, situatia de persoand
23. |Eveniment data disparuta sau accidentul de traseu ori de circulatie, in conditiile in care au fost
implicate persoane angajate, incidentul periculos, precum si cazul susceptibil de
boala profesionala sau legata de profesiune;
Echi nt . . - . . VA .
24. chipame Orice masina, aparat, unealta sau instalatie folositd Tn munca.
de munca

7.2 Abrevieri

Nr.
Ctr.

Abrevierea

Termenul abreviat

1.

EP

Entitate Publica

2.

PO

Procedura Operationala
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glt';_' Abrevierea Termenul abreviat
3. SSM Securitatea si Sanatatea in Munca
4, IT™™ Inspectoratul Teritorial de Munca
5. FIAM Formularul pentru inregistrarea accidentului de munca

8. Descrierea procedurii

In cadrul responsabilitatilor sale, conducatorul unitatii de invatamant are obligatia s& ia masurile
necesare pentru:

asigurarea securitatii si protectia sanatatii angajatilor;

prevenirea riscuritor profesionale;

informarea si instruirea angajatilor;

asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.

in vederea implementarii masurilor mai sus mentionate, conducatorul unitatii de invatdmant tine cont
de urmatoarele principii generale de prevenire:

evitarea riscurilor;

evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

combaterea riscurilor la sursa;

adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca, alegerea

echipamentelor de munca, a metodelor de munca, in vederea reducerii monotoniei muncii, a muncii

Cu ritm predeterminat si a diminuarii efectelor acestora asupra sanatatii;

e adaptarea la progresul tehnic;

* inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin
periculos;

* dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda tehnologiile, organizarea muncii,
conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca;

s adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fatd de masurile de protectie
individuala;

e furnizarea de instructiuni corespunzatoare angajatilor.

Conducerea unitatii de invatamant trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare angajat sa primeasca o
instruire suficienta si adecvata in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in special sub forma de
informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului sau:

la angajare;

la schimbarea locului de munca sau la transfer;

la introducerea unui nou echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului existent;
la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;

la executarea unor lucrari speciale.

Instruirea trebuie sa fie: adaptatd evolutiei riscurilor sau aparitiei unor noi riscuri, periodica si ori de
cate ori este necesar.

Instruirea trebuie sa se efectueze in timpul programului de lucru, fie in interiorul, fie in afara
intreprinderii si/sau unitatii, fie online.

Dovada instruirii poate fi realizata in format electronic sau pe suport hartie in functie de modalitatea
aleasa de catre angajator, stabilita prin regulamentul intern.

in cazul folosirii variantei in format electronic, dovada instruirii trebuie s& fie semnatd cu semnatura
electronica, semnatura electronica avansata sau semnatura electronica calificata.



——

MINISTERUL EDUCATIEI SI b durs t I3 Editia: I
CERCETARII S . roce L:lrawopverallon? a 3 Revizia: O
Liceul Teologic Romano-Catolic ecuritatea si sanatatea in munca Pag. 7/20
"Sfantul Francisc de Assisi" .
T Cod: PO-SA.02 Exemplarnr. 1

Activitatile de prevenire si protectie desfasurate in cadrul unitatii

1.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19,
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.

ldentificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/echipamente de munca si mediul de
munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

Elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

Elaborarea de instructiuni proprii pentru comple:area si/sau aplicarea reglementarilor de securitate
si sanatate in munca, tinand seama de particularitatite activitatilor si ale unitatii, precum si ale
locurilor de munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora Tn unitate numai dupa ce au fost
aprobate de catre angajator;

Propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revin
angajatilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

Verificarea insusirii si aplicarii de catre toti angaijatii a masurilor prevazute in planul de prevenire si
protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul
securitatii si sanatatii In munca stabilite prin fisa postului;

Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a angajatilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca;

Elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informarii si instruirii
angaijatilor in domeniul securitatii si sanatatii In munca si verificarea insusirii si aplicarii de catre
angajati a informatiilor primite;

Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

Asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si asigurarea ca toti
angajatii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

Evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

Stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sanatate in munca, stabilirea tipului de
semnalizare necesar si amplasarea, in conformitate cu prevederile legale;

Evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesard
autorizarea exercitarii lor;

Evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

Evidenta posturilor de lucru care, la recomandarza medicului de medicina muncii, necesita testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

Monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si control,
precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de
munca;

Verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgent3,
precum si a sistemelor de siguranta;

Efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a angajatorului asupra
deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;

Intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazuze legislatia in vigoare, inclusiv cele referitoare la
azbest, vibratii, zgomot si santiere temporare si rnobile;

Evidenta echipamentelor de munca si urmari-ea ca verificarile periodice si, dacd este cazul,
incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane competente;
Identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din unitate
si intocmirea necesarului de dotare a angajatilor cu echipament individual de protectie;

Urmarirea intretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de protectie si
a Tnlocuirii lor la termenele stabilite;

Participarea la cercetarea evenimentelor;

Intocmirea evidentelor privind comunicarea si cercetarea evenimentelor, inregistrarea si evidenta
accidentelor de munca si a incidentelor per-iculoase, semnalarea, cercetarea, declararea si
raportarea bolilor profesionale;

Elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de angajatii din unitate;

Urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si
al cercetarii evenimentelor;

Colaborarea cu angajatii si/sau reprezentantii angajatilor, serviciile externe de prevenire si protectie,
medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

Colaborarea cu angajatii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori, in
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situatia in care mai multi angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munca;

28. Urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;

29. Propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si
atributiilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

30. Propunerea de clauze privind securitatea si sdnatatea in munca la incheierea contractelor de prestari
de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

31. Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati;

32. BEvidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare, asigurarea/urmarirea ca verificarile si/sau
Incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate la timp si de catre persoane
competente ori alte activitati necesare, privind rerintele minime pentru imbunatatirea securitatii si
protectia sanatatii angajatilor care pot fi expusi unui potential risc datorat atmosferelor explozive;

33. Alte activitati necesare/specifice asigurarii securizatii si sanatatii angajatilor la locul de munca.

Evaluarea riscurilor cu privire la securitatea si sanatatea in munca la nivelul intreprinderii si/sau
unitatii, inclusiv pentru grupurile sensibile la riscuri specifice, trebuie revizuita, cel putin, in urmatoarele
situatii:

-

¢ ori de cate ori intervin schimbari sau modificar in ceea ce priveste tehnologia, echipamentele de
munca, substantele ori preparatele chimice utilizate si amenajarea locurilor de munca/posturilor de
munca;

dupa producerea unui eveniment;

la constatarea omiterii unor riscuri sau la aparitia unor riscuri noi;

la utilizarea postului de lucru de catre un lucrator apartinédnd grupurilor sensibile la riscuri specifice;
la executarea unor lucrari speciale.

infiintarea si functionarea Comisiei de securitate si sanatate in munca

In baza hotararii Consiliului de Administratie, conducatorul unitatii de invatamant numeste, prin decizie
scrisa, membrii Comisia de securitate si sanatate in munca si pentru situatii de urgenta. Comisia este
coordonata de conducatorul unitatii de invatamant. Din membrii comisiei trebuie s& existe un
responsabil cu raspunderi specifice Tn domeniul securitatii si sanatatii angajatllor sau prevenirii si stingerii
incendiilor, dupa caz. In urma stabilirii atributiilor, se vor consemna in fisele de post act|v1tat|le de
prevenire si protectie pe care membrii comisiei au cepacitatea, timpul necesar si mijloacele adecvate sa
le efectueze.

intocmirea planului de prevenire si protectie

Conducatorul unitatii de invatamant trebuie sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie care va fi
revizuit ori de céte ori intervin modificari ale conditii or de munca, la aparitia unor riscuri noi si in urma
producerii unui eveniment. In urma evaluarii riscurlor pentru fiecare loc de munca/post de lucru se
stabilesc masuri de prevenire si protectie, de natura tehnica, organizatorica, igienico-sanitara si de alta
natura, necesare pentru asigurarea securitatii si sé@natatii lucratorilor. in urma analizei masurllor, se
stabilesc resursele umane si materiale necesare realizarii lor.

Planul de prevenire si protectie va cuprinde cel putin informatiile prevazute in anexa prezentei
proceduri.

Planul de prevenire si protectie se supune analizel salariatilor sau comisiei SSM, dupa caz, si trebuie sa
fie semnat de angajator.

Comunicarea evenimentelor

Orice eveniment va fi comunicat de indata conducatorului unitatii de invatamant, de catre comisia
constituita sau de orice alta persoana care are cunost ntd despre producerea acestuia.

Conducatorul unitatii de invatdamant are obligatia sa comunice evenimentele, de indatd, dupad cum
urmeaza:
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a) Inspectoratelor Teritoriale de Munca, toate evenimentele;

b) asiguratorului, evenimentele urmate de incapacitate temporara de munca, invaliditate sau deces,
la confirmarea acestora;

c) organelor de urmarire penala, dupa caz.

Daca printre victimele evenimentului se afla si lucratori ai altor angajatori, evenimentul se comunica si
angajatorilor acestora de catre angajatorul pe teritoriul caruia s-a produs evenimentul.

Comunicarea evenimentelor va cuprinde cel putin urmatoarele informatii, conform modelului prevazut
in anexa prezentei proceduri, respectiv:

e denumirea/numele angajatorului pe teritoriul caruia s-a produs accidentul si, daca este cazul,
denumirea/numele angajatorului la care este/a fcst angajat accidentatul,

sediul/adresa si numarul de telefon ale angajatorului;

locul unde s-a produs evenimentul;

data si ora la care s-a produs evenimentul/data si ora la care a decedat accidentatul;

numele si prenumele victimei;

datele personale ale victimei: varsta, starea civla, copii in intretinere, alte persoane in intretinere,
ocupatia, vechimea in ocupatie si la locul de murca;

imprejurarile care se cunosc si cauzele prezumtive;

consecintele accidentului;

numele si functia persoanei care comunica evenimentul;

data comunicarii;

unitatea sanitara cu paturi la care a fost internat accidentatul.

Angajatorul va lua masurile necesare pentru a nu se modifica starea de fapt rezultatd din producerea
evenimentului, pana la primirea acordului din partea organelor care efectueaza cercetarea, cu exceptia
cazurilor in care mentinerea acestei stari ar genera producerea altor evenimente, ar agrava starea
accidentatilor sau ar pune in pericol viata angajatilor <i a celorlalti participanti la procesul muncii.

in situatia In care este necesar sa se modifice starea de fapt rezultatd din producerea evenimentului,
se vor face, dupa posibilitati, schite sau fotografii ale locului unde s-a produs, se vor identifica si se vor
ridica orice obiecte care contin sau poarta o urma a evenimentului; obiectele vor fi predate organelor care
efectueaza cercetarea si vor constitui probe in cercetarea evenimentului.

Pentru orice modificare a starii de fapt rezultatd din producerea evenimentului, angajatorul sau
reprezentantul sau legal va consemna pe propria raspundere, intr-un proces-verbal, toate modificarile
efectuate dupa producerea evenimentului.

Cercetarea evenimentelor

Cercetarea evenimentelor are ca scop stabilirea imprejurarilor si a cauzelor care au condus la
producerea acestora, a reglementarilor legale incdlcate, a raspunderilor si a méasurilor ce se impun a fi
luate pentru prevenirea producerii altor cazuri similare si, respectiv, pentru determinarea caracterului
accidentului.

Cercetarea se face imediat dupa comunicare.

Cercetarea evenimentelor care produc incapacitate temporard de muncad se efectueaza de catre
angajatorul la care este angajata victima.

Fac exceptie de la prevederile urmatoarele cazuri:

lucratorii au suferit o invaliditate evidenta;
victimele sunt cetateni straini aflati in indeplinirea sarcinilor de serviciu si care sunt lucratori ai unor
angajatori straini;

e printre victime se afla cetateni straini aflati in indeplinirea sarcinilor de serviciu si care sunt lucratori
ai unor angajatori straini.
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Cercetarea se efectueaza de catre ITM pe raza caruia s-a produs evenimentul,

Angajatorul are obligatia sa numeasca de indatd, prin decizie scrisa, comisia de cercetare a
evenimentului.

Comisia de cercetare a evenimentului va fi compusa din cel putin 3 persoane, dintre care o persoana
trebuie sa fie, dupa caz:

e |ucrator desemnat;
e reprezentant al serviciului intern de prevenire si protectie;
e reprezentant al serviciului extern de prevenire si protectie cu pregatire corespunzatoare.

Angajatorul care a organizat transportul raspunde pentru cercetarea accidentului de circulatie produs
pe drumurile publice, urmat de incapacitate temporara de munca.

Angajatorul care nu dispune de personal competent sau nu are personal suficient trebuie sa asigure
cercetarea apeland la servicii externe de prevenire si protectie.

Cercetarea evenimentelor care au ca urmare decesul si/sau invaliditatea angajatilor, precum si a
incidentelor periculoase care se produc pe teritoriul altor judete decat judetul unde are sediul social
angajatorul se va face de catre ITM pe teritoriul caruia a avut loc evenimentul.

In cazul accidentelor de circulatie pe drumurile publice in care sunt implicate persoane aflate in
Indeplinirea indatoririlor de serviciu, serviciile politiei rutiere vor transmite comisiei numite de angajator,
ITM pe teritoriul caruia a avut loc evenimentul sau Inspectiei Muncii, la cererea acestora, in termen de 5
zile lucratoare de ta solicitare, un exemplar al procesului-verbal de cercetare la fata locului si orice alte
documente existente necesare cercetarii, cum ar fi: copii de pe declaratii, foaia de parcurs, ordin de
deplasare, schite.

In cazul accidentelor de circulatie pe drumurile publice, in baza documentelor transmise de organele
de politie si a altor documente din care sa rezulte ca victima se afla in indeplinirea unor ndatoriri de
serviciu, organele imputernicite potrivit prevederilor legale vor efectua cercetarea evenimentului.

Persoanele imputernicite, potrivit legii, s& efectueze cercetarea evenimentelor au dreptul sa ia
declaratii scrise, sa preleveze sau sa solicite prelevarea de probe necesare cercetarii, sa solicite sau sa
consulte orice acte ori documente ale angajatorului, iar acesta este obligat sa le puna la dispozitie in
conditiile legii.

Cheltuielile necesare prelevarii si analizarii probelor in vederea cercetdrii se suportd de catre
angajatorul la care este angajata victima.

Pentru cercetarea evenimentelor se pot solicita experti sau specialisti, cum ar fi cei din cadrul unor
operatori economici cu competente potrivit prevederilor legale s& efectueze expertize tehnice, iar acestia
trebuie sa raspunda solicitarii.

Expertizele tehnice intocmite vor face parte integranta din dosarul de cercetare a evenimentului.

Cheltuielile aferente efectuarii expertizelor, precum si cele necesare analizarii probelor prelevate cu
ocazia cercetarii se suporta de catre angajatorul la care este angajatd victima sau care se face
raspunzator de organizarea activitatii in urma careia s-a produs evenimentul.

Cercetarea evenimentului urmat de incapacitate temporard de munca se va incheia in cel mult 10 zile
lucratoare calculate de la data producerii. Fac exceptie situatii cum ar fi cele in care este necesard
prelevarea de probe, efectuarea de expertize, determinari de noxe, pentru care se poate solicita in scris,
argumentat si in perioada prevazuta, la ITM pe raza caruia s-a produs evenimentul, prelungirea
termenului de cercetare.



MINISTERUL EDUCATIEI SI 3 , 3 Editia: |
CERCETARII ) Procedgravopveratjongla } Revizia O
Liceul Teologic Romano-Catolic Securitatea si sanatatea in munca Pag. 11/20
"Sfantul Francisc de Assisi"
T : Cod; PO-SA.02 Exemplarnr. 1

Cercetarea evenimentelor care au avut ca urmare deces, invaliditate evidenta, invaliditate confirmata
ulterior, a accidentelor colective sau a situatiilor de persoane date disparute, precum si cercetarea
incidentelor periculoase se vor incheia in cel mult 185 zile lucratoare de la data producerii acestora. Fac
exceptie situatii cum ar fi cele in care este necesara eliberarea certificatului medico-legal sau, dupa caz, a
raportului de expertiza ori de constatare medico-legal3, prelevarea de probe sau efectuarea de expertize,
pentru care ITM care cerceteazd evenimentele poate solicita Tn scris, argumentat si in termen, la
inspectia Muncii, prelungirea termenului de cercetare.

In cazul accidentului cu incapacitate temporard de munca, in urma caruia a intervenit invaliditatea
confirmata prin decizie sau decesul victimei, ITM pe raza caruia s-a produs evenimentul va completa
dosarul de cercetare intocmit la data producerii evenimentului si va intocmi un nou proces-verbal de
cercetare bazat pe dosarul completat.

intocmirea noului proces-verbal de cercetare a accidentului se face in cel mult 10 zile lucratoare de la
data primirii de catre ITM a deciziei de incadrare intr-un grad de invaliditate sau a certificatului de
constatare medico-legal ori, dupa caz, a raportului de expertiza sau de constatare medico-legala.

Invaliditatea evidenta va fi cercetata de catre ITM pe raza caruia s-a produs, ca eveniment care a
produs incapacitate temporara de munca. Fac exceptie situatiile in care este necesara administrarea de
probe suplimentare, cum ar fi primirea de documerte, prelevarea de probe, efectuarea de expertize,
audierea de martori, pentru care ITM insarcinat cu cercetarea evenimentului poate solicita in scris,
argumentat si in termen, la Inspectia Muncii, prelungirea termenului de cercetare.

Cercetarea evenimentelor care au avut ca urmare deces, invaliditate evidentd, invaliditate confirmata
ulterior, a accidentelor colective sau a situatiilor de persoane date disparute, precum si cercetarea
incidentelor periculoase se vor incheia in cel mult 15 zile lucratoare de la data producerii acestora. Fac
exceptie situatii cum ar fi cele in care este necesara eliberarea certificatului medico-legal sau, dupa caz, a
raportului de expertiza ori de constatare medico-legala, prelevarea de probe sau efectuarea de expertize,
pentru care ITM care cerceteaza evenimentele poate solicita in scris, argumentat si in termen, la
Inspectia Muncii, prelungirea termenului de cercetare.

in cazul accidentului cu incapacitate temporard ce muncd, in urma caruia a intervenit invaliditatea
confirmata prin decizie sau decesul victimei, ITM pe raza caruia s-a produs evenimentul va completa
dosarul de cercetare intocmit la data producerii evenimentului si va intocmi un nou proces-verbal de
cercetare bazat pe dosarul completat.

intocmirea noului proces-verbal de cercetare a accidentului se face in cel mult 10 zile lucratoare de la
data primirii de catre ITM a deciziei de incadrare intr-un grad de invaliditate sau a certificatului de
constatare medico-legal ori, dupa caz, a raportului de expertiza sau de constatare medico-legala.

Invaliditatea evidenta va fi cercetata de catre ITM pe raza caruia s-a produs, ca eveniment care a
produs incapacitate temporara de munca. Fac exceptie situatiile in care este necesara administrarea de
probe suplimentare, cum ar fi primirea de documerite, prelevarea de probe, efectuarea de expertize,
audierea de martori, pentru care ITM insarcinat cu cercetarea evenimentului poate solicita in scris,
argumentat si in termen, la Inspectia Muncii, prelungirea termenului de cercetare.

Cercetarea evenimentelor se va finaliza cu intocmirea unui dosar, care va cuprinde:
a) opisul actelor aflate in dosar;

b) procesul-verbal de cercetare;
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¢) nota de constatare la fata locului, incheiata imediat dupa producerea evenimentului de catre

inspectorul de munca, in cazul evenimentelor care se cerceteaza de catre inspectoratul teritorial de
muncad/Inspectia Muncii, conform competentelor, sau de catre lucratorul desemnat/serviciul intern de
prevenire si protectie, iar in absenta acestuia, de serviciul extern de prevenire si protectie, in cazul
evenimentelor a caror cercetare intra in competenta angajatorului, si semnata de catre angajator, care va
cuprinde precizari referitoare la pozitia victimei, existenta sau inexistenta echipamentului individual de
protectie, starea echipamentelor de munca, modul in care functionau dispozitivele de protectie,
inchiderea fisei de instruire individuald prin barare si semnaturad in cazul intocmirii acesteia pe suport
hartie, ridicarea de documente sau prelevarea de probe si orice alte indicii care pot clarifica toate cauzele
si imprejurarile producerii evenimentului;

¢1) nota de constatare la fata locului, intocmitd de alte organe de cercetare abilitate si incheiata in
prezenta si cu participarea reprezentantilor ITM, care reprezintd piesa la dosar si inlocuieste nota
prevazuta la lit. ¢). Nota de constatare nu se va intocmi in situatiile in care se mentine o stare de pericol
grav si iminent de accidentare, care nu permite accesul inspectorilor de munca la locul evenimentului,
argumentandu-se acest fapt;

d) schite si fotografii referitoare la eveniment;

e) declaratiile accidentatifor, in cazul evenimentului urmat de incapacitate temporara de munca sau
de invaliditate;

f) declaratiile martorilor si ale oricaror persoane care pot contribui la elucidarea imprejurarilor si a
cauzelor reale ale producerii evenimentului;

g) copii ale actelor si documentelor necesare pentru elucidarea imprejurarilor si a cauzelor reale ale
evenimentului;

h) copii ale certificatului constatator sau oricaror alte autorizatii in baza carora angajatorul isi
desfasoara activitatea;

i) copii ale fisei de identificare a factorilor de risc profesional si ale fisei de aptitudine, Intocmite
potrivit prevederilor legale;

j) copii ale contractelor individuale de munca ale victimelor;

k) copii ale fiselor de instruire individuala Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca ale victimelor;
in caz de deces aceste fise se vor anexa in original daca au fost intocmite pe suport hartie si pe suport
electronic daca au fost intocmite si semnate cu semnatura electronica, semnatura electronicd avansata
sau semnatura electronica calificatd;

[) concluziile raportului de constatare medico-legald, in cazul accidentului mortal;
m) copie a hotararii judecatoresti prin care se declara decesul, in cazul persoanelor date disparute;

n) copie a certificatelor de concediu medical, in cazul accidentului urmat de incapacitate temporara
de munca;

0) copie a deciziei de incadrare intr-un grad de invaliditate, in cazul accidentului urmat de
invaliditate;

p) copii ale actelor/documentelor emise/completate de unitatile sanitare care au acordat asistenta
medicala victimelor, inclusiv asistentd medicald de urgenta, din care sa rezulte data si ora cand
accidentatul s-a prezentat pentru consultatie, precum si diagnosticul.

q) copie a procesului-verbal de cercetare la fata locului, incheiat de serviciile politiei rutiere, in cazul
accidentelor de circulatie pe drumurile publice.

Dosarul va mai cuprinde, dupa caz, orice alte acte si documente necesare pentru a determina
caracterul accidentului, cum ar fi:
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* copie a autorizatiei, In cazul in care victima desfasura o activitate care necesita autorizare;

e copie a diplomei, adeverintei sau certificatului de calificare a victimei;

* acte de expertiza tehnicd, intocmite cu ocazia cercetarii evenimentului;

» acte doveditoare, emise de organe autorizate, din care sa se poata stabili locul, data si ora producerii
evenimentului sau sa& se poatd justifica prezenta victimei la locul, ora si data producerii
evenimentului;

* documente din care sa rezulte ca accidentatul indeplinea indatoriri de serviciu;

e corespondenta cu alte institutii/unitati in vederea obtinerii actelor solicitate;

e adresele de prelungire a termenelor de cercetare;

L]

actul medical emis de unitatea sanitara care a acordat asistenta medicala de urgenta, din care s&
rezulte diagnosticul la internare si/sau externare;

procesul-verbal incheiat dupa producerea evenimentului;

formularul pentru inregistrarea accidentului de munca, denumit in continuare FIAM, aprobat prin
ordin al ministrului muncii, solidaritatii sociale si familiei.

Dosarul de cercetare a evenimentului trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

¢ filele dosarului sa fie numerotate, semnate de inspectorul care a efectuat cercetarea sau de membrii
comisiei de cercetare, numitd de angajator, si stampilate cu stampila inspectoratului sau a
angajatorului;

e numarul total de file continut de dosarul de cercetare si numarul de file pentru fiecare document
anexat la dosar sa fie mentionate in opis;

e fiecare document, cu exceptia procesului-verbal de cercetare, sa fie identificat in dosarul de

cercetare ca anexa;

paginile si spatiile albe sa fie barate;

schitele referitoare la eveniment, anexate la dosar, sa fie insotite de explicatii;

fotografiile referitoare la eveniment sa fie clare si insotite de explicatii;

formularul pentru declaratie sa fie conform modelului prevazut in anexa prezentei proceduri;

declaratiile aflate la dosar sa fie insotite de forma tehnoredactatd, pentru a se evita eventualele

confuzii datorate scrisului ilizibil, certificate ca fiind conforme cu originalul si semnate de catre

inspectorul care a efectuat cercetarea sau de catre unul dintre membrii comisiei de cercetare.

Dosarul de cercetare a evenimentelor se va intocmi astfel;

e intr-un exemplar, pentru evenimentele care au produs incapacitate temporard de munca; dosarul se
pastreaza in arhiva angajatorului care inregistreaza accidentut;

e intr-un exemplar, pentru incidentele periculoase; dosarul se pastreaza la ITM care a efectuat
cercetarea;

¢ in doua exemplare, pentru evenimentele care au produs invaliditate confirmata prin decizie, deces,
accidente colective; originalul se Tnainteazd organelor de urmarire penald si un exemplar se
pastreaza la ITM care a efectuat cercetarea;

e in doua exemplare, pentru evenimentele care au antrenat invaliditate evidentad; originalul se
pastreaza la ITM care a efectuat cercetarea si un exemplar se transmite angajatorului care
inregistreaza accidentul;

e in trei exemplare, pentru evenimentele cercetate de Inspectia Muncii; originalul se Tnainteaza
organelor de urmarire penala, un exemplar se pastreaza la Inspectia Muncii si un exemplar la ITM pe
raza caruia s-a produs evenimentul;

* in mai multe exemplare, pentru evenimentele care au produs incapacitatea temporard de munca
pentru victime cu angajatori diferiti; originalul se pastreaza in arhiva angajatorului care inregistreaza
accidentul si celelalte exemplare se pastreaza de catre ceilalti angajatori.

in cazul evenimentelor care au generat accidente urmate de incapacitate temporara de munca sau al
incidentelor periculoase Tn care faptele comise pot fi considerate infractiuni, potrivit legii, dosarul de
cercetare se incheie in doua exemplare, originalul fiind Thaintat organului de urmarire penala.

Dosarul de cercetare, intocmit de comisia numita de catre angajator, se inainteaza pentru verificare si
avizare la ITM pe raza caruia s-a produs evenimentul, in termen de 5 zile lucratoare de la finalizarea
cercetarii.



MINISTERUL EDUCATIEI SI . ) . Editia: |
CERCETARII Procedura operationala Revizia O
Liceul Teologic Romano-Catolic Securitatea si sanatatea in munca :
A gic 1 e Pag. 14/20
"Sfantul Francisc de Assisi"
T Cod: PO-5A.02 Exemplarnr. 1
ITM va analiza dosarul, va aviza si va restitui dosarul in cel mult 7 zile lucratoare de la data primirii,

Dosarul va fi insotit de avizul ITM,

In cazul in care ITM constata ca cercetarea nu a fost efectuatd corespunzator, dispune in scris masuri
pentru refacerea procesului-verbal de cercetare si/sau completarea dosarului, dupa caz.

Comisia constituita va completa dosarul si va reface procesul-verbal de cercetare in termen de 5 zile
lucratoare de la data primirii dosarului.

Daca evenimentul urmat de incapacitate temporara de munca s-a produs Tn care faptele comise pot fi
considerate infractiuni, potrivit legii, dosarul de cercetare se incheie in doua exemplare, originalul fiind
fnaintat organului de urmarire penald, ITM va inainta originalul dosarului de cercetare la organul de
urmarire penala, imediat dupa avizare.

Dosarul de cercetare al accidentului de munca cu invaliditate, inaintat organelor de urmarire penala,
se restituie la ITM care a efectuat cercetarea, pentru completare si intocmirea unui nou proces-verbal de
cercetare, in cazul in care se produce decesul accidentatului ca urmare a accidentului suferit, confirmat
in baza unui act medico-legal. Dosarul se restituie la ITM in termen de 10 zile lucradtoare de la data
solicitarii acestuia. Completarea dosarului si intocmirea noului proces-verbal de cercetare a evenimentului
se fac in cel mult 5 zile lucratoare de la primirea dosarului la ITM.

Dosarul completat si noul proces-verbal de cercetare vor fi inaintate in vederea avizarii la Inspectia
Muncii, care le va restitui ITM In termen de 10 zile lucratoare de la data primirii,

Dupa avizarea de catre Inspectia Muncii, dosarul va fi inaintat organelor de urmarire penala de catre
IT™.

Procesul-verbal de cercetare a evenimentului trebuie sa contina urmatoarele capitole:

data ncheierii procesului-verbal;

numele persoanelor si in ce calitate efectueaza cercetarea evenimentului;

perioada de timp si locul in care s-a efectuat cercetarea;

obiectul cercetarii;

data si ora producerii evenimentului;

locul producerii evenimentului;

datele de identificare ale angajatorului pe teritoriul caruia s-a produs evenimentul, numele
reprezentantului sau legal, precum si denumirea/numele angajatorului la care este/a fost angajat
accidentatul, numele reprezentantului sau legal;

datele de identificare a accidentatului/accidentatilor;

descrierea detaliata a locului, echipamentului de munca, a imprejurarilor si modului in care s-a
produs evenimentul;

urmarile evenimentului si/fsau urmarile suferite de persoanele accidentate;

cauza producerii evenimentului;

alte cauze care au concurat la producerea evenimentului;

alte constatari facute cu ocazia cercetarii evenimentului;

persoanele rdspunzatoare de incalcarea reglementarilor legale, din capitolele de la lit. k), 1) si m);
sanctiunile contraventionale aplicate;

propuneri pentru cercetare penals;

caracterul accidentului;

angajatorul care Tnregistreaza accidentul de munca sau incidentul periculos;

masuri dispuse pentru prevenirea altor evenimente similare si persoanele responsabile pentru
realizarea acestora;

termenul de raportare la ITM privind realizarea masurilor prevazute la lit. s);

numarul de exemplare in care s-a incheiat procesulverbal de cercetare si repartizarea acestora;
numele si semnatura persoanei/persoanelor care a/au efectuat cercetarea;

avizul inspectorului-sef adjunct securitate si sanatate in munca/avizul inspectorului general de stat
adjunct securitate si sanatate in munca;

viza inspectorului-sef/inspectorului general de stat.
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In capitolul prevazut la lit. b) se vor indica, de asemenea, prevederile legale potrivit carora persoanele
sunt Indreptatite s& efectueze cercetarea, precum si numele angajatorului si ale persoanelor care au
participat din partea organelor competente la primele cercetari.

in capitolul prevazut la lit. ¢) se vor indica, de asemenea, motivele pentru care s-a solicitat prelungirea
termenului de cercetare.

in capitolul prevazut la lit. e) se va indica, de asemenea, data decesului, pentru cazul in care s-a
produs un eveniment si ulterior a survenit decesul victimelor implicate Tn acest eveniment.,

In capitolul prevazut la lit. g) se vor indica, de asemenea, datele de identificare ale angajatorilor la care
sunt/au fost angajate victimele, numele reprezentantilor legali ai angajatorilor, numarul documentului prin
care s-a certificat autorizarea de functionare din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca,
adresa punctului de lucru.

in capitolul prevazut la lit. h) se vor indica, de asemenea, urméatoarele: numele, prenumele, cetatenia,
varsta, starea civild, numarul de copii minori, domiciliul, locul de munca la care este incadrat, profesia de
baza, ocupatia in momentul accidentarii, vechimea in munca, in functie sau in meserie si la locul de
munca, data efectuarii ultimului instructaj in domeniul securitatii si sanatatii in munca, iar pentru
persoanele care, Tn momentul accidentarii, desfasurau o activitate pentru care este necesara autorizare,
se va face referire si la aceasta.

Capitolul prevazut la lit. i) va contine urmatoarele subcapitole:

descrierea detaliata a locului producerii evenimentului;
descrierea detaliata a echipamentului de munca;

descrierea detaliata a imprejurarilor;

descrierea detaliata a modului in care s-a produs evenimentul,

in capitolele prevazute la lit. k)-m) se va face trimitere la reglementarile legale in vigoare incalcate, cu
redarea integrala a textului acestora.

Procesul-verbal de cercetare a unui eveniment se intocmeste In mai multe exemplare, dupad cum
urmeaza:

¢ in cazul accidentului de munca urmat de incapacitate temporara de munca, pentru angajatorul care
inregistreaza accidentul, ITM care a avizat dosarul, asigurator si victime;

¢ in cazul accidentului de munca urmat de incapacitate temporara de munca, pentru lucratori cu
angajatori diferiti, pentru fiecare angajator, ITM care a avizat dosarul, asigurator si victime;

¢ in cazul accidentului de muncd urmat de invaliditate, pentru angajatorul care inregistreaza
accidentul, organul de urmarire penala, ITM care a efectuat cercetarea, Inspectia Muncii, asigurator
si victime;

¢ in cazul accidentului de munca mortal, precum si in cazul accidentului mortal in afara muncii, pentru
angajatorul care fnregistreazd accidentul, organul de urmarire penala, ITM care a efectuat
cercetarea, Inspectia Muncii, asigurator si familiile victimelor;

¢ in cazul incidentului periculos, pentru angajatorul care inregistreaza incidentul, organele de urmarire
penala, ITM care a efectuat cercetarea, Inspectia Muncii si asigurator.

Procesul-verbal de cercetare poate fi intocmit intr-un numar mai mare de exemplare, dupa caz.

In cazul in care accidentul de munca s-a produs la un angajator, altul decat cel care il inregistreaza, un
exemplar din procesul-verbal de cercetare va fi trimis si acestuia.

in cazul in care angajatorul la care se inregistreaza accidentul de munca isi are sediul, domiciliul sau
resedinta pe teritoriul altui judet decét cel pe raza caruia s-a produs accidentul, se va trimite un exemplar
din procesul-verbal de cercetare ITM pe raza caruia are sediul, domiciliul sau resedinta angajatorul.
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In cazul in care un lucrator prezinta un certificat medical cu cod «accident de munca», angajatorul care
si-a asumat atributiile in domeniul securitatii si sanatatii in munca/Comisia de securitate si sanatate in
munca si pentru situatii de urgenta/serviciul extern de prevenire si protectie va solicita acestuia o
declaratie scrisa privind data, locul, modul si imprejurarile in care s-a produs evenimentul in urma caruia
s-a accidentat.

in baza declaratiei si in functie de data, locul, modul si Tmprejurarile producerii evenimentului,
angajatorul care si-a asumat atributiile in domeniul securitatii si sanatatii in munca/Comisia de securitate
si sanatate in munca si pentru situatii de urgenta/serviciul extern de prevenire si protectie va comunica si
cerceta evenimentul sau, in situatia in care evenimentul nu a avut loc in timpul procesului de munca sau
in indeplinirea Indatoririlor de serviciu ori in timpul si pe traseul normal al deplasarii de la locul de munca
la domiciliu si invers, va arhiva declaratia originald impreuna cu o copie a certificatului medical.

inregistrarea si evidenta accidentelor de munca si a incidentelor periculoase

Inregistrarea accidentelor de munca si a incidentelor periculoase se face in registrele de evident3, in
baza procesului-verbal de cercetare.

Accidentul de munca se inregistreaza de catre angajatorul la care este angajata victima, cu
exceptia situatiilor prezentate mai jos.

Accidentul de munca suferit de o persoana aflata in indeplinirea indatoririlor de serviciu in unitatea
altui angajator se inregistreaza de catre angajatorul care, in urma cercetarii, a fost gasit raspunzator de
producerea accidentului.

Accidentul de munca suferit In timpul stagiului de practica profesionala de catre elevi, studenti, ucenici
si someri in perioada de reconversie profesionald se inregistreaza de catre angajatorul la care se
efectueaza practica/reconversia profesionala.

Accidentul de munca suferit de o persoana In cadrul activitatilor cultural-sportive, In timpul si din
cauza indeplinirii acestor activitati, se inregistreaza de catre institutia sau angajatorul care a organizat
actiunea respectiva.

Accidentul de munca produs ca urmare a unei actiuni intreprinse de o persoana, din proprie initiativa,
pentru salvarea de vieti omenesti sau pentru prevenirea ori inlaturarea unui pericol grav si iminent ce
ameninta avutul public sau privat din intreprinderea si/sau unitatea unui angajator se inregistreaza de
catre angajatorul pe teritoriul caruia s-a produs evenimentul,

in cazul accidentului de munca produs ca urmare a unei actiuni intreprinse de o persoana, din proprie
initiativa, pentru salvarea de vieti omenesti sau pentru prevenirea ori inlaturarea unui pericol grav si
iminent ce amenintad avutul public sau privat in afara unitatii unui angajator si care nu are nicio legatura
cu acesta, inregistrarea se face in conditiile prevazute de lege.

Accidentul de munca de traseu se inregistreaza de catre angajatorul la care este angajata victima sau,
dupa caz, de angajatorul care, in urma cercetarii, a fost gasit raspunzator de producerea accidentului.

Accidentul de munca de circulatie se inregistreaza de catre angajatorul la care este angajata victima
sau, dupa caz, de angajatorul care, in urma cercetarii, a fost gasit raspunzator de producerea
accidentului.

Accidentul de muncé produs Tn afara unitadtii ca urmare a neluarii unor masuri de securitate de catre
un alt angajator se inregistreaza de catre angajatorul care, in urma cercetarii, a fost gasit raspunzator de
producerea accidentului.

Pentru unele situatii neprevazute in prezentele reglementari, cu privire la inregistrarea accidentelor de
munca, ITM sau Inspectia Muncii va stabili modul de inregistrare a accidentului in cauza.

Disparitia unei persoane in conditiile unui accident de munca si in Tmprejurari care indreptatesc
presupunerea decesului acesteia se inregistreaza ca accident mortal, dupad rédméanerea definitiva si
irevocabila a hotararii judecatoresti, conform prevederilor legale, prin care este declarat decesul.
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Data producerii accidentului de munca mortal este data inscrisa In hotararea judecatoreasca ca fiind
data decesului.

Angajatorul la care a fost angajata persoana disparuta va comunica, imediat, numarul si data hotararii
judecatoresti la ITM.

Accidentul de munca cu invaliditate se va inregistra pe baza procesului-verbal de cercetare intocmit de
ITM.

in baza procesului-verbal de cercetare intocmit de persoanele imputernicite prin lege, angajatorul la
care se inregistreaza accidentul va completa FIAM.

FIAM se completeaza pentru fiecare persoana accidentata in cate 4 exemplare care se inainteaza spre
avizare dupa cum urmeaza:

e [TM care a avizat dosarul de cercetare intocmit de comisia angajatorului, in termen de 3 zile
lucratoare de la primirea avizului;

e |TM care a efectuat cercetarea, in termen de 3 zile lucratoare de la primirea procesului-verbal de
cercetare.

Verificarea si avizarea FIAM de catre ITM se fac in termen de 5 zile lucratoare de la primirea
formularului.

Angajatorul la care se inregistreaza accidentul anexeaza FIAM la dosarul sau la procesul-verbal de
cercetare si distribuie celelalte exemplare la persoana accidentata, ITM si asiguratorul pe raza céaruia isi
are sediul social, domiciliul sau resedinta.

In cazul in care victima unui accident de munca a fost propusa pentru pensionare odata cu emiterea
deciziei de incadrare intr-o grupa de invaliditate, se va completa un exemplar FIAM care se va anexa la
dosarul de pensionare ce va fi Tnaintat unitatii de expertizd medicald si recuperare a capacitatii de
munca.

Angajatorul are obligatia de a anunta incheierea perioadei de incapacitate temporard de munca la ITM
la care a inaintat FIAM, in termen de 5 zile lucrdtoare de la incheierea pericadei de incapacitate
temporara de munca.

in cazul In care angajatorul si-a incetat activitatea, accidentele suferite de lucratorii acestuia vor fi
inregistrate In contul lui, iar completarea FIAM va fi efectuatd de ITM pe raza caruia angajatorul isi
desfasura activitatea.

Angajatorul va tine evidenta evenimentelor in:

a. Registrul unic de evidenta a accidentatilor in munca, conform modelului prevazut in anexa prezentei

proceduri;

b. Registrul unic de evidenta a incidentelor periculoase, conform modelului prevazut in anexa prezentei
proceduri;

¢. Registrul unic de evidenta a accidentelor usoare, conform modelului prevazut in anexa prezentei
proceduri;

d. Registrul unic de evidenta a accidentatilor in munca ce au ca urmare incapacitate de muncad mai
mare de 3 zile de lucru, conform modelului prevazut in anexa prezentei proceduri.

in registrul prevazut la lit. d) se va tine evidenta accidentatilor in munc& pentru care perioada de
incapacitate temporara de munca este de minimum 4 zile de lucru, fara a lua in calcul ziua producerii
accidentului.

Registrele de evidenta trebuie sa fie actualizate ori de cate ori situatia o impune.

~ =

9. Responsabilitati
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Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Comisia de securitate si sanatate in munca si pentru situatii de urgenta

¢ colaboreaza cu conducatorul entitatii pentru imbunatatirea conditiilor de securitate si sanatate in
munca;

» insoteste echipa/persoana care efectueaza evaluarea riscurilor;
sprijina angajatii sa constientizeze necesitatea aplicarii masurilor de securitate si sanatate in munca;
aduce la cunostinta conducatorului unitatii de invatamant propunerile angajatilor referitoare la
fmbunatatirea conditiilor de munca;

* urmareste realizarea masurilor din planul de prevenire si protectie;
informeaza autoritatile competente asupra nerespectarii prevederilor legale in domeniul securitatii si
sanatatii in munca;

¢ intocmeste dosarul de cercetare a evenimentelor si il Thainteaza spre verificare si avizare la ITM;

¢ inregistreaza accidentele de munca si incidentele periculoase in registrele de evidenta, in baza
procesului-verbal de cercetare.

Conducatorul unitatii de invatamant

numeste membrii Comisiei SSM si stabileste atributiile acestora;

asigura masurile necesare securitatii si sanatatii in munca, cu respectarea principiilor generale de
prevenire;

intocmeste un plan de prevenire si protectie si il revizuieste ori de céate ori situatia o impune;
comunica evenimentele, de indatad, catre autoritatile competente;

efectueaza cercetarea evenimentelor in colaborare cu membrii Comisiei SSM;

semneaza documentele necesare dosarului de cercetare a evenimentului.

Comisia de cercetare a evenimentului

¢ cerceteaza evenimentele petrecute in cadrul unitatii de invatamant;
» verifica inregistrarile si evidentele accidentelor de munca si a incidentelor.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului

o 1 2 3 4 5 6 7

1.

10.2 Formular analiza procedura

Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept ] j ]
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data

compartiment| delegat
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10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Data Semnat Data Dafl? m;:ar:ai " S atura
Ctr, | -OMmpartime prenume | primirii mnatura retragerii lgoare a emn
procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

s F-01-PO-SA.02 Cerinte minime generale privind semnalizarea, identificarea si localizarea
echipamentelor, comunicarea

o F-02-PO-SA.02 Model Hotarare C.A. privind constituirea Comisia de securitate si sénatate in munca si
pentru situatii de urgenta

e F-03-PO-SA.02 Model Decizie privind constituirea Comisia de securitate si sdnatate in munca si pentru

situatii de urgenta

F-04-PO-SA.02 Planul de prevenire si protectie

F-05-PO-SA.02 Comunicare eveniment

F-06-PO-SA.02 Declaratie

F-07-PO-SA.02 Registrul unic de evidenta a accidentatilor in munca

F-08-PO-SA.02 Registrul unic de evidentd a incidentelor periculoase

F-09-PO-SA.02 Registrul unic de evidenta a accidentelor usoare

F-10-PO-SA.02 Registrul unic de evidentd a accidentatilor in munca ce au ca urmare incapacitate de

munca mai mare de 3 zile de lucru
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Eleme-n_t_e prlvmq Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
0 1 3 4 5
Balasca Bogdan | . 2025-
1. Elaborat Emilian Director 09-10
s Levarda 2025-
2. Verificat Gabriela Edviga Secretar 09-10
. Balasca Bogcan |[Presedintele comisiei de | 2025-
3. Avizat " T
Emilian monitorizare 09-10
4, Aprobat

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. Editia I, Revizia 0 2025-09-28

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

4. Scopul procedurii

Nr. | Scopul |Exemplar . Numele si | Data -
Ctr. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii Semnatura
0 1 2 3 4 5 6 7
Toate
1 Aplicare Egmgfr;tlmentele, Conducatori
: P . - compartimente
organigramei in
vigoare
. Balasca
Conducator ;
2. Informare Conducere entitate Bogdan
Emilian
. } Comisia de Se:r_etariatull o Mititelu
3. Evidenta o tehnic al comisiei |loana
’ monitorizare o .
de monitorizare | Georgiana
Levarda
4. Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela
Edviga
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Prezenta procedura stabileste modalitatea de elaborare si aplicare a deciziilor interne, emise de catre
conducerea liceului, acestea fiind documentele care reglementeaza si formalizeaza realizarea anumitor
activitati ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic din cadrul liceului.

5. Domeniul de aplicare

in urma elaborarii si aplicarii deciziilor interne realizate de catre conducerea liceului, Secretariatul
liceului are responsabilitatea de a pastra documentele avizate si semnate de persoanele competente si
de a transmite informatiile necesare la nivelul liceului.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

e Ordinul nr, 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

e Ordinul nr. 6223 din 4 septembrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliilor de administratie din unitatil2 de invatamant preuniversitar;

¢ Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatitor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

(':\It‘;—. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie puslica, companie/societate nationala, regie
1 Entitate autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
' publica actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri

publice si/sau patrimoniu public;

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere ir concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod

5 Control intern | economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile

' managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial"
subliniaza responsabilitatea tut.uror nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control
a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si
a celor specifice;

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
3. Procedura regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;

Procedura
operationala
4. (PO)
(procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia
sau mai multor departamente din entitatea publica;
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(Iiut.; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
-, Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
Editie . proc L ) L .
5. procedurs fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
6. procedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub
50% din continutul procedurii;
Procedurs Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
7. documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale;
8 Decizie interna Document/act cu caracter obligatoriu, normativ al unui organ de conducere care
' stabileste directia unei actiuni 3i modul ei de realizare;
Beneficiarii
rimari ai " Lo .
g, |Prmaria . | Anteprescolarii, prescolarii si elevii;
invatamantului pres pres ?
preuniversitar
Beneficiarii
undari ai - . . . .
10, |28cundan al i eamiliile anteprescolarilor, ale prescolarilor si ale elevilor;
invatamantului
preuniversitar
Beneficiari
iari ai . < . .
11. Fer'i rat .t Comunitatea locala si societatea, in general.
Invatamantului
preuniversitar

7.2 Abrevieri

CNt.;: Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operatinnala
3. SCIM Sistemul de contrcl intern managerial
4, ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

vietii, se numara:

Printre principiile care guverneaza invatamantul preuniversitar, precum si invatarea pe tot parcursul

¢ principiul descentralizarii decizionale - presupune redistribuirea autoritatii decizionale de la nivelurile
centrale catre cele locale, pentru a raspunde adecvat nevoilor beneficiarilor;

¢ principiul transparentei - implicd asigurarea vizibilitatii deciziei, a proceselor si a rezultatelor din
domeniul educatiei, prin comunicarea deschisa, periodica si adecvatd a acestora catre beneficiarii
educatiei si catre societate in ansamblu;

e principiul fundamentarii deciziilor pe dialog si corsultare.
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Invatamantul preuniversitar este centrat pe bzaneficiari. Toate deciziile majore sunt luate prin
consultarea reprezentantilor beneficiarilor primari, respectiv a Consiliului National al Elevilor si a altor
asociatii reprezentative la nivel national ale elevilcr si prin consultarea reprezentantilor beneficiarilor
secundari si tertiari, respectiv a structurilor asociative reprezentative ale parintilor cu activitate relevanta
la nivel national, a reprezentantilor mediului de afaceri, a autoritatilor administratiei publice locale si a
societatii civile, precum si a reprezentantilor personalului din invatamantul preuniversitar.

Conducerea liceului isi fundamenteaza deciziile pe dialog si consultare, promovand participarea
parintilor/reprezentantilor legali la viata scolii, respectdnd dreptul la opinie al elevului si asigurand
transparenta deciziilor si a rezultatelor, printr-o comunicare periodica, adecvata a acestora.

Necesitatea elaborarii si emiterii unor decizii interne in cadrul liceului poate fi determinata de
realizarea anumitor activitati periodice, de producerea unor schimbari de ordin legislativ care genereaza
modificari functionale la nivelul liceului, sau de identificarea unor aspecte in functionarea liceului care
necesita masuri rapide de interventie.

Elaborarea deciziilor

in functie de situatiile care fac necesard emiterea unor decizii (ex: decizii de delegare a atributiilor
specifice unei functii, de constituire a comisiilor, de aprobare a regulamentelor, etc.), Compartimentul
Secretariat/persoanele responsabile din cadrul liceului pot elabora actele premergatoare in vederea
emiterii deciziilor de catre conducatorul liceului.

Conducerea liceului emite deciziile, conform hotararilor Consiliului de Administratie.
La nivelul liceului, se constituie:

comisil cu caracter permanent - isi desfasoara activitatea pe tot parcursul anului scolar;

comisii cu caracter temporar - isi desfasoara activitatea doar Tn anumite perioade ale anului scolar;
comisiile cu caracter ocazional - sunt infiintate ori de cate ori se impune constituirea unei astfel de
comisii, pentru rezolvarea unor probleme specifice aparute la nivelul liceului.

Consiliul de administratie al liceului aproba componenta comisiilor, precum si orice modificare cu
privire la componenta acestora.

Aprobarea si inregistrarea deciziilor

Dupa elaborare, deciziile se semneaza de catre conducatorul liceului si se transmit Compartimentului
Secretariat/persoanelor responsabile din cadrul liceului in vederea inregistarii in Registrul special
fntocmit in acest scop.

in urma finregistrarii, un exemplar ramane in arhiva liceului, al doilea exemplar fiind inmanat
persoanei responsabile cu ducerea la indeplinire a pevederilor deciziei emise.

Comunicarea si aplicarea deciziilor

Persoanele responsabile din cadrul liceului gestioneaza intregul proces de adoptare si punere in
aplicare a deciziilor emise,

Comunicarea deciziilor catre responsabili/membrii comisiilor constituite se face prin asumarea sub
semnatura pentru primire si luare la cunostinta (Am primit un exemplan.

Ulterior, persoanele insarcinate cu punerea deciziilor in executare procedeaza la realizarea
demersurilor necesare ducerii la indeplinire a prevederilor deciziilor adoptate.

Comisiile de la nivelul liceului Tsi desfasoara activitatea pe baza deciziei de constituire emise de
conducatorul liceului.
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Deciziile privind stabilirea componentei comisiilor —ac parte din portofoliul fiecarei comisi sidin
portofoliul personal al responsabililor si membrilor.

in momentul emiterii unei noi decizii, formularul initial se preda spre arhivare.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

Conducatorul unitatii de invatamant

¢ verifica modul de elaborare a deciziilor interne:
* emite decizii interne, in baza hotararii Consiliului de administratie.

Compartimentul Secretariat

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

* realizeaza activitatile necesare elaborarii deciziilor interne:
* inregistreaza si arhiveaza deciziile emise de conducatorul unitatii de invatamant.

Persoanele insarcinate cu punerea in executare a deciziilor interne

* semneaza si arhiveaza deciziile emise de conducatcrul unitatii de invatamant;
e ducla |ndepI|n|re prevederile deciziilor emise.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept ] ) ]
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat
1.

10.3 Formular distribuire procedura
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Nr. C timent Nume si Data S St Data Date_: intrarii in S St
Ctr,| “Ompartime prenume | primirii | 2€Mnatura retragerii vigoare a emnatura
procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

e F-01-PO-55.02 Model decizie
o F-

02-P0O-55.02 Diagrama de proces
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii 2

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii

Elaborarea deciziilor

Aprobarea siinregistrarea deciziilor

Comunicarea si aplicarea deciziilor
9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

Conducatorul unitatii de invatamant

Compartimentul Secretariat

Persoanele insdrcinate cu punerea in executare a deciziilor inzerne
10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

10.2 Formular analiza procedura
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11. Anexe
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data | Semnitura
Ctr, operatiunea prenumele

0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat
2. | Verificat
3 | Avizat Pre$_ed|_ntele comisiei de

monitorizare -

4. | Aprobat \ | I

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea | Data la care se aplica prevederile sau
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei revizia editiei
0 1 2 3 4

1. |Editial, Revizia 0

2025-10-24

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edﬂ;la sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnéturaw
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1. |Aplicare Secretariat Secretar ——l
2. Informare Conducere Conducator entitate Balasca .
Bogdan Emilia
. ~ Comisia de Secretariatul tehnic al Mititelu loana
3. Evidenta L o L )
’ monitorizare comisiei de monitorizare Georgiana B
) . . Levarda
4. | Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela Edvig

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd operationala este elaboratd cu scopul de a stabili modalitatea de realizare a activitatilor ce
vizeazd gestionarea pelitilor depuse de catre cetateni care se adreseaza unei/unor persoane ori serviciilor furnizate
de Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi'

5. Domeniul de aplicare
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Prezenta procedura operationala se aplica in cadrul lice 1lui de personalul compartimentului Secretariat, implicat in
gestionarea si circuitul petitiilor,

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 31/2018 pentru modificarea art. 9 din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor;

Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor;

Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 296/2024 pentru completarea art. 7 din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitiilor;

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cedru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar;

Ordonantd nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitjilor;

Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatdmant preuniversitar a Standardului 9 -
Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general
al Guvernului nr, 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
C’:\lt'; Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica. companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. |Entitate publica la care statul sau o unitate adminiszrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,

5 Control intern stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
" | managerial vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;
3. | Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul

4. | departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)

Prezentare, in scris, a pasitor ce trebuie urmatfi, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. | Procedura aplicare necesare Indepilinirii atribusiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Modul specific de realizare a unei ectivitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau n

Procedura . ) i . . i .

6. . format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
documentata e ) proc P P 3P

operationale;

Procedura

7 operationald (PO) | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau

" | (procedura de mai muitor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

lucru)

Forma actuala a procedurii; editia Lnei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. |Editie procedura |realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
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(l:\lt'; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
9. |Revizie procedura | ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul

procedurii;
Beneficiarii primari
10 ai educatiei si Anteprescolarii, prescolarii, elevii , precum si persoanele adulte cuprinse ntr-o forma de
| formarii educatie si formare profesionald;

profesionale

Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta electronica,
pe care un cetdtean sau o organizatie legal constituita o poate adresa autoritatilor si

11. | Petitia institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale
celorlalte organe centrale, companiilor si societatilor nationale, societatilor comerciale de
interes judetean sau local, precum si regiilor autonome,

12. [Petent Persoana fizica sau juridica ce formuleaza o petitie.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

Conducatorul liceului este direct raspunzator de buna organizare si desfisurare a activitatii de primire, evidentiere si
rezolvare a petitiilor ce le sunt adresate, precum si de legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

Primirea si inregistrarea petitiilor

Coducatorul liceului desemneaza Compartimentul Secretariat sa primeasca, sa inregistreze in registrul de intrari, sa
se ingrijeasca de rezolvarea petitilor si sa expedieze raspunsurile catre petitionari. Pe tot circuitul de solutionare a
petitiilor se pastreaza acelasi numdr de Tnregistrare alocat initial.

Repartizare si circuit

Secretariatul fnainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul acestora, cu
precizarea termenului de trimitere a raspunsului.

Pe tot circuitul de solutionare a petitiilor se pastreaza acelasi numar de inregistrare alocat initial.

Repartizarea petitiilor in vederea solutiondrii lor de catre personalul de specialitate se face de catre seful
compartimentului caruia i s-a trimis petitia de catre Compartimentul Secretariat.

Clasare si exceptii

Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in considerare si se
claseaza.

Exceptie: Petitile anonime sau cele Tn care nu sunt mentionate datele de identificare a petitionarului si care se refera
la cazuri de hartuire pe criteriu de sex ori de harfuire morala.
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Petitille anonime sunt supuse analizei persoanei resporisabile sau, dupa caz, Comisiei de primire si solutionare a
cazurilor de hartuire. Daca Tn urma analizarii petitiilor anonime rezulta ca ar putea intruni elementele constitutive ale unei
infractiuni de hartuire sexuald, agresiune sexuald sau folosirea abuziva a functiei in scop sexual, persoana responsabila
sau, dupi caz, presedintele Comisiei de primire si solutiona‘e a cazurilor de hartuire are obligatia sesizarii de Indata a
organelor de urmarire penala.

Termene de solutionare

Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi” comunica petitionarului, 'n termen de 30 de zile de la
data inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent daca solutia esie favorabila sau nefavorabila.

In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesiti o informare si o cercetare mai amanuntita, conducatorul
liceului poate prelungi termenul de 30 de zile, cu cel mult 15 zile.

n cazul in care un petitionar adreseaza liceului mai multe petitii, sesizand aceeasi problema, acestea se conexeaza,
petentul primeste un singur raspuns care face referire la toate petitiile primite.

Redirectionare

Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare de catre Compartimentul Secretariat catre
autoritatile sau institutile publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul sa fie
instiintat despre aceasta.

Pentru solutionarea petitiilor transmise gresit, de la alte aLtoritati sau institutii publice, termenul de 30 de zile curge de
la data Tnregistrarii petitiei la autoritatea sau institutia publica competenta.

Solutionare si raspuns

Pentru solutionarea legald a petitiillor ce sunt adresate conducatorului liceului, acesta din urma dispune masuri de
cercetare si analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate.

In urma analizarii petitiilor, conducatorul liceului poate dispune sau nu cercetarea disciplinara efectuata de personalul
de specialitate.

Personalul liceului rezolva numai petitile care le sunt repartizate de seful compartimentului, fiindu-le interzis sa le
primeasca direct de la petentj, sa intervina sau sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora in afara cadrului legal.

Semnarea raspunsului se face de catre conducatorul liceului ori de persoana imputernicita de acesta, precum si de
seful compartimentului care a solutionat petitia. In raspuns se indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei
adoptate.

Conexare si clasare

Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie de la acelasi petitionar ori de la o autoritate sau institutie
publica gresit sesizata, cu acelasi continut, aceasta se claseaza, la numarul initial facandu-se mentiune despre faptul ca
S-a raspuns.

Incompatibilitati

In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta nu poate fi
solutionata de persoana in cauza sau de catre un subordonat al acesteia.

Monitorizare si raportare

Compartimentul Secretariat urmareste solfutionarea si redactarea in termen a raspunsului, expediaza raspunsul catre
petitionar, si se Tngrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor.

Semestrial, la nivelul liceului se analizeaza activitatea proprie de solutionare a petitiilor, pe baza raportului intocmit
de Secretariat.

Abateri si sanctiuni
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Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei muncii. urmatoarele fapte:

* nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, prevazute de legislatia in vigoare;

e interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;

* primirea direct de la petitionar a unei petitii, In vederea rezolvarii, fard sa fie inregistrata si fara sa fie repartizata de
seful compartimentului de specialitate.

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare

mentine evidenta si Inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul proceduritor si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de Tnvatamant

¢ desemneazad Compartimentul Secretariat ca responsabil pentru primirea si inregistrarea petitiilor; repartizarea acestora
cétre compartimentele de specialitate; urmarirea solutionarii si redactarea raspunsurilor; comunicarea si arhivarea
petitiilor;

¢ dispune, daca este cazul, masuri de cercetare si analiza detaliatd asupra continutului unel petitii;
decide asupra initierii unei cercetari disciplinare, in functie de rezultatul analizelor efectuate de perscnalul de
specialitate;

e semneazd sau deleaga semnétura pentru raspunsurile adresate petentilor, asigurand legalitatea si caracterul oficial al
acestora;
dispune conexarea petitiilor multiple primite de la acelasi petent pe aceeasi temga;
analizeaza si aproba raportul semestrial intocmit de Compartimentul Secretariat privind activitatea de solutionare a
petitiilor.

Sefii compartimentelor

primesc petitia de la Compartimentul Secretariat;

decid care angajat din subordine va solutiona petitia;

urmaresc respectarea termenului legal de 30 zile (cu eventuala prelungire de maximum 15 zile);

verifica legalitatea si temeinicia raspunsului;

avizeaza si semneaza documentul de raspuns Tmpreuna cu conducdatorul unitatii de invatamant sau persoana
imputernicita;

pun la dispozitie Compartimentului Secretariat informatii privind stadiul, solutia si termenele de raspuns ale petitiilor;
participa la intocmirea raportului semestrial privind solutionarea petitiilor;

semneaza raspunsul petitiei, in cazul in care solutionarea s-a efectuat In compartimentul propriu, si consemneaza
temeiul legal al solutiei adoptate.

Compartimentul Secretariat

primeste petitille adresate unitatii de invatdmant, de catre salariati sau cetateni;

inregistreaza petitiile in registrul de intrari af unitatii de invatamant, atribuindu-le un numar unic;
verifica existenta datelor de identificare ale petentului (Tn vederea clasérii sau procesarii);
fnainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul sesizarii;
precizeaza termenului de raspuns catre compartimentele desemnate;

mentinerea aceluiasi numar de inregistrare pe intregul circuit intern al petitie;

redirectioneaza petitille gresit indreptate, in termen de 5 zile, catre institutiile sau autoritatile competente;
instiinteaza petentul cu privire la redirectionarea petitiei;

claseaza petitiile anonime sau cele fara date de identificare;

urmareste respectarea termenelor de solutionare de catre compartimentele desemnate;

asigura expedierea raspunsului catre petent in termen legal;

e & o & o & & & ¢ o o
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se ocupa de clasarea si arhivarea petitiilor dupa solutionare;
intocmeste raportul semestrial privind activitatea de gestior are a petitiilor la nivelul unitatii de invatdmant;

furnizeaza date pentru analiza interna privind respectarea t2rmenelor, numarul si tipologia petitiilor,

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Editia ... . | Revizia . o .

Ctr. ' editiei reviziei Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

1.

10.2 Formular analiza procedura

Nr Nume si prenume inlocuitcr de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ct ' | Compartiment conducator drept sau
r. compartiment delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data

1.
10.3 Formular distribuire procedura

nr. Compartiment Nume si D'at:a“ Semnatu-a Data .. Data intrarii in vigoare a | gomnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii

0 1 2 3 4 5 6 7

1.
11. Anexe

F-01-PO-55.04.01 Model Formular de petitie
F-02-P0O-S5.04.01 Model Fisa de repartizare

F-03-P0O-55.04.01 Model Raspuns catre petent
F-04-PO-55.04.01 Model Adresa redirectionare a petitiei catre alta institutie
F-05-P0O-55.04.01 Model Declaratie de incompatibilitate in procesul de solutionare a unei petitii
F-06-P0O-55.04.01 Model Registru de evidenta a petitiilor
F-07-P0O-S5.04.01 Model Raport semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor
F-08-P0O-55.04.01 Diagrama de proces
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Eleme_n_t_e prlvmc_l Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
Balasca Bogdan | . 2025-
1. Elaborat Ermilian Director 09-10
e Levarda 2025-
2. Verificat Gabriela Edviga Secretar 09-10
. Balasca Bogdan |Presedintele comisiei de |2025-
3. Avizat Y N
Emilian monitorizare 09-10
4, Aprobat | \

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica
Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. |Editial, Revizia 0

2025-09-28

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr.| Scopul |Exemplar . Numele si ‘ Data - }
Ctr. | Difuzarii nr. Departament Functla nreniimele | nrimirii Semnatura
0 1 2 3 4
1. Aplicare Secretariat
2. Informare Conducere Conducator entitate
. Py 1
3. | Evidents Comisia de | SCCTECar Gl tenmic al | TRl
' ’ monitorizare o .
monitorizare Georgiana
Levarda
4, Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela
Edviga

4. Scopul procedurii

Procedura operationala are rolul de a descrie modalitatile de lucru concrete, succesiunea rationala a
etapelor care trebuie urmate si responsabilitatile in vederea utilizarii aplicatiei EDUSAL.
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5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationald se aplica in Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de
Assisi”, In activitatea desfasurata de Compartimentu Contabilitate si de Compartimentul Secretariat, in
vederea raportarii evidentei salariatilor prin intermedi Jl aplicatiei EDUSAL.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

* Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

¢ Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 4576 din 11 iulie 2011 privind validarea fluxurilor financiare pentru cheltuielile de personal in
fnvatamantul preuniversitar de stat;

e Ordinul nr. 4271 din 29 mai 2012 privind modificarea Ordinului ministrului educatiei, cercetarii,
tineretului si sportului, al ministrului administratiei s internelor si al ministrului finantelor publice nr.,
4.576/230/2.445/2011 privind validarea fluxurilor financiare pentru cheltuielile de personal in
fnvatdmantul preuniversitar de stat;

e Ordinul nr. 5817 din 25 septembrie 2012 pentru modificarea anexei nr. 4 la Ordinul ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si sportului, al ministrului administratiei si internelor si al ministrului
finantelor publice nr. 4.576/230/2.445/2011 privind validarea fluxurilor financiare pentru cheltuielile de
personal in invatamantul preuniversitar de stat;

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. T - .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma,
1 Entitate societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar,
' publica cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
Control reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
2 intern economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
’ . rganizatorice, dele si ile. Sintagma "control intern agerial"
managerial organ orice, metodele si procedurile a ern manageria

subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a
tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
3. Procedura regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;

Procedura
4. |operationala
(PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia
sau mai multor departamente dir entitatea publica
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(I;\It:' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
" Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
Editie ) L . o )
5. < fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
procedura o y 0 4 : B .
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
Revizi Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
evizie R . X e S L
6. < componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
procedura o/ 1 . o
50% din continutul procedurii.
- Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie
Procedura . ; . X . : .
7. < | sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
documentata . .
proceduri operationale.

7.2 Abrevieri

(';\It';._ Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4. ME Ministerul Educatiei
5. IS) Inspectoratul Scolar Judetean

8. Descrierea procedurii

Pentru facilitarea operatiunilor de avizare a statelor de personal si a statelor de platd a
salariilor/statelor de plata avansuri concedii de odihna, ME, pune la dispozitia liceului sistemul informatic
EDUSAL de calcul al drepturilor salariale.

Utilizarea sistemului informatic EDUSAL se face exclusiv in conformitate cu manualul de utilizare
aferent si cu respectarea strictd a prevederilor licentei de utilizare care il insoteste.

Sistemul informatic EDUSAL consta in doua componente principale:

e portalul EDUSAL - care poate fi regasit la adresa https://edusal.edu.ro. Accesul la portal se face
securizat, prin autentificare cu nume utilizator si parola;

* aplicatia EDUSAL - care poate fi descarcatad de pe pagina dedicata acestui scop a portalului EDUSAL
impreuna cu manualul de utilizare aferent.

Aplicatia EDUSAL permite retinerea cotizatiei sindicale, in maximum 1% din venitul brut realizat, a
contributiilor si ratelor fa casa de ajutor reciproc si banci.

Retinerea cotizatiei sindicale se face la solicitarea scrisa a membrilor de sindicat, inregistrata la Liceul
Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi".

in solicitarea scrisd se vor preciza: suma/procentul de cotizatie si baza de calcul, sindicatul -
denumirea, contul, banca - catre care urmeaza a se efectua plata.

Modificarile intervenite in cursul anului scolar (inscrieri/retrageri, modificari de cont bancar) se vor face
in scris de catre membrul de sindicat.
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Conducatorul liceului poarta intreaga raspundere pentru derularea fluxurilor de lucru, cu posibilitatea
delegarii operarii aplicatiei EDUSAL unei persoane dasemnate in acest scop, respectiv Compartimentul
Secretariat si Contabilitate, si responsabilul cu salarizarea.

Specificatii cu privire la statul de personal

Responsabilul cu salarizarea din cadrul liceului introduce in aplicatia EDUSAL datele statului de
personal.

Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" trimite catre IS} statul de personal, pe
suport hartie pentru avizare si electronic pentru validzre.

Daca statul de personal corespunde modului de calcul legal, I1S) 1l avizeaza.
Daca statul de personal nu corespunde modului de calcul legal:

e daca aceasta este prima examinare a statului de personal de catre inspectoratul scolar, responsabilii
Cu avizarea noteaza observatiile si il resping;

e daca statul de personal a mai fost o data respins conform acestui flux de lucru, apoi corectat si
retrimis pentru avizare, atunci inspectoratul scclar convoaca de urgenta directorul liceului pentru
corectarea si avizarea statului de personal.

Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" primeste decizia inspectoratului scolar.

e Daca statul de personal a fost avizat, Liceul Teologic Romano-Catolic "Sféntul Francisc de
Assisi" poate trece la intocmirea statului de plata.

e Daca statul de personal a fost respins, Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de
Assisi" efectueaza corecturi si reia fluxul documentelor, o singura data.

Specificatii cu privire la statul de plata a salariilor/statul de plata avansuri concedii de odihna

Responsabilul cu salarizarea din cadrul liceului introduce datele statului de plata a salariilor/statului de
plata avansuri concedii de odihna specifice lunii curente. Intocmirea statului de platd a salariilor/statului
de plata avansuri concedii de odihna se face numai pe baza statului de personal avizat de catre IS).

Cu 5 zile Thainte de ziua de plata a salariului in Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de
Assisi", Secretariatul trimite statul de plata a salariilor/statul de plata avansuri concedii de odihna,
electronic, In vederea validarii de catre 15).

Responsabilul cu validarea statelor de plata a salariilor/statelor de platd avansuri concedii de odihna
din partea inspectoratului scolar, respectiv auditorul sau seful compartimentului salarizare, examineaza
statul de plata a salariilor/statul de plata avansuri concedii de odihna pentru conformitate cu statul de
personal si cu reglementarile legale in vigoare. Termen-limitd pentru retrimiterea unui stat de plata a
salariilor/stat de plata avansuri concedii de odihna: 3 zile inainte de ziua de platd a salariului in Liceul
Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi".

Exista doua situatii posibile:

e Daca statul de plata a salariilor/statul de plata avansuri concedii de odihnd corespunde statului de
personal (existdnd doar diferente legitime, motivate) si normelor legale, atunci responsabilul cu
validarea il valideaza;

e Daca statul de plata a salariilor/statul de plata avansuri concedii de odihna nu corespunde statului
de personal sau normelor legale:

e daca aceasta este prima examinare a statului de plata a salariilor/statului de platd avansuri concedii
de odihna de catre inspectoratul scolar, responsabilul cu validarea noteaza observatiile si il respinge;

e daca statul de plata a salariilor/statul de plata avansuri concedii de odihna a mai fost o data respins
conform acestui flux de lucru, apoi corectat si retrimis pentru validare, atunci responsabilul cu
validarea convoaca de urgenta directorul liceului pentru corectarea si validarea statului de plata a
salariilor/statului de platad avansuri concedii de odihna, in termen de doua zile Tnainte de ziua de
platd a salariului in Liceul Teologic Romano-Catol ¢ "Sfantul Francisc de Assisi".
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In cazul in care statul de plata a salariilor/statul de plata avansuri concedii de odihna a fost
validat, Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" il tipareste in vederea inregistrarii in
evidenta contabila.

Daca statul de plata a salariilor/statul de plata avansuri concedii de odihnd a fost respins, Liceul
Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" efectueaza corecturi si reia fluxul documentelor, o
singura data, conform legislatiei in vigoare.

Formatul statului de personal, statului de plata a salariilor si statului de platd avansuri concedii de
odihna, sunt prevazute in anexele prezentei proceduri operationale si implementate in aplicatia EDUSAL.

Orice prezentare pentru avizare a unui stat de parsonal sau pentru validare a unui stat de plata a
salariilor/stat de plata avansuri concedii de odihna se face numai Tn acest format, in caz contrar statul de
personal/statul de plata a salariilor nefiind considerat valabil.

Pasii care nu se pot efectua informatic se efectueaza pe suport hartie, iar codurile de validare emise de
sistemul EDUSAL se inlocuiesc prin semnatura si stampila responsabililor din partea 1S), astfel incat in
nicio situatie sa nu se intarzie plata drepturilor salariale.

Atunci cand situatia va evolua, facand posibila derularea operatiunilor cu suport informatic,
Compartimentul Secretariat si Compartimentul Contabilitate vor introduce toate datele pana la zi si vor
reface in sistemul informatic toti pasii care au fost efeztuati pe suport hartie.

La unitatea Trezoreriei Statului este prezentata Situatia centralizatoare privind plata salariilor
intocmitd pe suport hartie, certificatd cu semnatura si stampild de catre persoanele responsabile din
partea inspectoratului scolar, fara a prezenta codul de bare.

Specificatii cu privire la intocmirea situatiei centralizatoare privind plata salariilor

{n vederea platii efective a salariilor, Compartirmentul Secretariat tipareste din aplicatia EDUSAL
Situatia centralizatoare privind plata salariilor, conform modelului anexat prezentei proceduri
operationale, avand inscris codul de bare care atesta zorespondenta situatiei cu statul de plata validat de
IS).

Ulterior, Secretariatul prezinta Situatia centralizatoare privind plata salariilor impreuna cu celelalte
documente de plata la unitatea teritoriald a Trezoreriei Statului de care apartine.

Unitatea teritoriald a Trezoreriei Statului verificd concordanta dintre datele cuprinse in situatia
centralizatoare si documentele de platd prezentate si efectueaza plata numai in masura in care aceste
documente sunt in concordanta.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant
* poarta intreaga raspundere pentru derularea fluxurilor de lucru in vederea utilizarii aplicatiei EDUSAL.

Compartimentul Secretariat/Personalul responsabil cu salarizarea din cadrul unitatii de
invatamant
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* intocmeste statele de personal;
o calculeaza drepturile salariale sau de alta naturd, in colaborare cu Contabilitatea

* introduce in aplicatia EDUSAL datele statului de personal, statului de plata a salariilor si statului de
platd avansuri concedii de odihna;
tipareste din aplicatia EDUSAL Situatia centralizatoa-e privind plata salariilor si o transmite impreuna cu
celelalte documente de plata la unitatea teritoriala e Trezoreriei Statului de care apartine unitatea;
transmite catre 1S] documentele necesare desfasurarii prezentei proceduri;

efectueaza corecturi asupra documentelor elaborate, atunci cand situatia o impune.

Compartimentul Contabilitate

¢ Intocmeste si verifica statele de plata, in colaborare cu Secretariatul;
s calculeaza drepturile salariale sau de alta naturd, in colaborare cu Secretariatul;
s efectueaza corecturi asupra documentelor elaborate, atunci cand situatia o impune.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prt:’nu[ne de drept ]
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii| Semnatura | Data
compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
. Data intrarii in
Nr. . Nume si Data - Data . -
Ctr. Compartiment prenume | primirii Semnatura retragerii vigoare a Semnatura
procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
e F-01-PO-SS.07 Stat de personal
e F-02-PO-SS.07 Stat de plata a salariilor
e F-03-PO-SS.07 Stat de plata avansuri concedii de odihna
e F-04-PO-SS.07 Situatia centralizatoare privind plata salariilor
e F-05-P0-55.07 Diagrama de proces
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Eleme'n't_e prlvmc_l Numele s Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 =
Balasca Bogdan 2025-
1. |Flaborat Emilian 09-28
s Levarda 2025-
2. |Verificat Gabriela Edviya Secretar 09-28
. Balasca Bogdan | Presedintele comisiei de | 2025-
3. Avizat - oo
Emilian monitorizare 09-28
4, | Aprobat

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. |Editial, Revizia 0 2025-09-28

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. | Scopul |Exemplar . Numele si | Data .
Ctr. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii Semnatura
0 1 2 3 4 5 6 7
Toate
compartimentele, o
1 Aplicare confgrm Conducatori
' . . compartimente
organigramei in
vigoare
2 Informare Conducere Conducator galad$Cé
' entitate og_an
Emilian
. Secretariatul Mititelu
. . Comisia de ) .
3. Evidenta monitorizare telnic ql comisiei loana .
de monitorizare |Georgiana
Levarda
4, Arhivare Arhiva Arrivar Gabriela
Edviga

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedura stabileste modalitatea de incadrare in regim de plata cu ora a personalului
didactic de predare.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in cadrul unitatii de Tnvatamént de catre personalul responsabil cu incadrarea in
regim de plata cu ora a personalului didactic de prede re din invatamantul preuniversitar.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

* Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 53/2003 (Codul muncii) - Republicare;

* Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea persor alului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului con-rolului intern managerial al entitatilor publice;

* Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamertului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

* Ordinul nr. 4827/2018 pentru aprobarea Normelor neetodologice privind salarizarea prin plata cu ora
pentru personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si control, precum si pentru cadrele
didactice

¢ Ordinul nr. 4165/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea proiectului de
incadrare, respectiv a planului de incadrare a personalului didactic de predare din unitatile de
Invatamant preuniversitar si incadrarea in regim de plata cu ora a personalului didactic de predare din
invatamantul preuniversitar;

» Ordinul nr. 5350/2018 pentru modificarea Normelor metodologice privind Intocmirea proiectului de
fncadrare, respectiv a planului de incadrare a personalului didactic de predare din unitatile de
invatamant preuniversitar si incadrarea in regim de plata cu ora a personalului didactic de predare din
invatamantul preuniversitar, aprobate prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4.165/2018;

e Ordinul nr. 5415/2018 pentru modificarea si comple-area Normelor metodologice privind salarizarea
prin plata cu ora pentru personalul didactic de predzre, de conducere, de indrumare si control, precum
si pentru cadrele didactice metodiste din unitatile de invatdmant preuniversitar de stat si unitatile
conexe, aprobate prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4.827/2018;

e Ordinul nr. 7495/2024 pentru aprobarea Metodologi=i-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2025-2026;

e Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat
prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
(':‘lt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonoma,
1 Entitate societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar,
' publica cu personalitate juridica, care utiizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;
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gltrr. Termenul Definitia si/sau, daca _te cazul, actul care defineste termenul
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
Control intern, stabilite de conducere in foncordanta cu obiectivele acesteia si cu
2. (intern reglementarile legale, in vedered asigurarii administrarii fondurilor in mod
managerial [economic, eficient si eficace; acdsta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procgdurile;
Prezentare, in scris, a pasilor ce krebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
3. Procedura regulilor de aplicare necesare Tndeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;
Procedura Modul specific de realizare a unej activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie
4, . | sau In format electronic; procedilrile documentate pot fi proceduri de sistem si
documentata . :
proceduri operationale;
Procedura
operationald |Procedura care descrie un proce sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia
5. (PO) sau mai multor compartimente djntr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii
(procedura entitati publice;
de lucru)
Editie Forma actuala a procedurii; editig unei proceduri se modifica atunci cand deja au
6. . fost realizate 3 revizii ale respeca,ivei proceduri sau atunci cand modificarile din
procedura o y L . L .
structura procedurii depasesc 50f% din continutul reviziei anterioare;
Revizie Actiunea de modificare, respectiy adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
7. , componente ale unei editii a une| proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
procedura o) . .
50% din continutul procedurii.

7.2 Abrevieri “

(Ij\lt:'. Abrevierea Termenul abreviat
1 EP Entitate Publica
2 PO Procedurd operati#nalé
3. SCIM Sistemul de Contrcﬂl Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

in cadrul liceului se intocmeste proiectul de inca are a personalului didactic de predare pentru anul
scolar urmator si se avizeaza de catre inspectorayul scolar. Dupa aprobarea acestuia, proiectul de
incadrare devine plan de incadrare a personaluluijﬁdactic de predare in anul scolar dupa derularea
tuturor etapelor de mobilitate a personalului diddctic de predare si aprobarea acestuia de catre
inspectoratul scolar, pana la finalul lunii septembrie,

Planul de incadrare aprobat poate fi modificat p parcursul anului scolar, Tn mod exceptional, daca
numarul de grupe sau structura personalului didactic _2 predare la nivelul liceului suferd modificari.

Proiectul de incadrare a personalului didactic Hje predare contine toate posturile didactice de
predare/catedrele care rezulta pe baza numarului ¢” grupe aprobat a functiona in noul an scolar si a
planurilor-cadru de invatamant in vigoare:

= posturile didactice de predare/catedrele ocupate u personal didactic de predare titular;
® angajat cu contract individual de munca pe peri(‘ldé nedeterminatd, respectiv cu personalul didactic
de predare debutant;
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® angajat cu contract individual de munca pe perioada determinate;
s posturile didactice de predare/catedrele vacante, respectiv rezervate etc.

in proiectul de Tncadrare se trec succesiv posturike didactice de predare/catedrele ocupate, rezervate
si vacante si cel putin urmatoarele informatii:

a.pentru posturile didactice de predare/catedrele ccupate:
- numele si prenumele cadrului didactic;

- nivelul studiilor;

- specializarea;

- functia didactica;

- gradul didactic;

- vechimea in invatamant;

- disciplina/disciplinele predata(e);

- emitentul si numarul documentului de numire/transfer/repartizare;
- grupele;

- perioada In care se desfasoara orele;

- numarul total de ore de predare.

b.pentru posturile didactice de predare/catedrele reocupate, rezervate si vacante:
- disciplina/disciplinele principale de incadrare;

- grupele;

- perioada in care se desfasoara orele;

- numarul total de ore de predare;

- viabilitatea estimata in ani scolari;

- motivul rezervarii pentru posturile/catedrele rezervate;

- functia didactica/functiile didactice conform prevederilor legislative in vigoare.

c.rubrica "Alte activitati" se completeaza pentru ur numar de ore egal cu diferenta dintre 40 de ore pe
saptamana si numarul de ore de predare cu:

- activitatile didactice de predare-invatare-evaluare si de instruire practica si examene de final de ciclu
de studii, conform planurilor-cadru de invatamant;

- activitati de pregatire metodico-stiintifica;

- activitati de educatie, complementare procesu ui de invatamant: mentorat, scoalda dupa scoala,
invatare pe tot parcursul vietii;

- cu activitati de dirigentie.
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Rubrica "Alte activitati" se completeaza astfel:

= pentru posturile didactice de predare/catedrele ecupate cu contract individual de munca pe perioada
determinata sau nedeterminata se face precizar2a "Conform fisei postului®;

= pentru posturile didactice de predare/catedrele vacante se specifica activitati de pregatire metodico-
stiintifica, activitati de educatie, complementara procesului de invatamant, activitati de dirigentie,
precum si activitati specifice functiilor de corducere, de indrumare si control sau ca urmare a
participarii la procesul de monitorizare si evaluaie a calitatii sistemului de invatamant.

Consiliul de administratie al liceului hotaraste pentru fiecare post didactic de predare/catedra
rezervat{a) si vacant(a) din proiectul/planul de incacrare viabilitatea si nivelul de invatamant la care se
normeaza, conform prevederilor legale in vigoare.

in situatia posturilor didactice de predare/catedredor vacante in care sunt grupate orele efectuate de
cadre didactice titulare cu grupe de prescolari la discioline la care se desfasoara una sau mai multe ore pe
saptamana si care nu au putut fi introduse in norma didacticd de predare-invatare-evaluare de baza a
cadrelor didactice, respectivele ore se atribuie in reg m de plata cu ora pentru cadrul didactic titular care
deja desfasoara cel putin o ord pe sdptamand la jrupa respectivd si este deja prevazutd in norma
didactica de predare-invatare-evaluare de baza a respectivului cadru didactic.

Aceste ore se atribuie pe baza de contract individial de munca in regim de plata cu ora, separat de cel
incheiat pentru functia de baza.

intocmirea proiectului de incadrare si a planulu de incadrare a personalului didactic de
predare

Constituirea posturilor didactice de predare/cated-elor si incadrarea personalului didactic de predare
se realizeaza pe baza prevederilor legale si a normat velor in, dupa aprobarea acestora de inspectoratele
scolare, pentru un interval de timp de 40 de ore pe s&ptamana.

Numarul de ore pe saptamana aferente planului-cadru de invatamant pentru respectivul an scolar,
stabilite intre limite minime si maxime, se hotaraste ce consiliul de administratie al liceului, astfel incat
sa se asigure incadrarea in bugetul alocat.

Din numarul total de ore pe saptamana calculate se baza numarului de grupe si a planurilor-cadru in
vigoare, se constituie, in ordine, posturi didactice de predare/catedre complete pe discipline de studiu din
ore la o singura disciplina, apoi catedre complete din ore la doua sau mai multe discipline si, la final, din
orele ramase, o catedrd incompleta din ore la o simgura disciplind sau din ore la doua sau mai multe
discipline.

Pe posturile didactice de predare/catedrele conszituite se incadreaza cadrele didactice titulare, in
conformitate cu documentele de numire/transfer/repa-tizare.

Contractele individuale de munca incheiate pe duratd determinatd sau nedeterminata, aferente
posturilor didactice de predare/catedrelor ocupate, sunt fnsotite de fisa postului, in care se precizeaza
orele de predare si celelalte activitati realizate, pent-u un interval de timp de 40 de ore pe saptamana,.
Modelul contractului individual de munca este prevazut in anexa prezentei proceduri.

in cazul posturilor didactice de predare/catedrel>r pentru care s-a aprobat degrevarea de norma
didactica, in locul orelor de predare degrevate si al urei parti din celelalte activitati realizate, sunt trecute
activitati specifice, pana la completarea unui numar d2 40 de ore pe saptamana.

Ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacant2/rezervate din invatamantul preuniversitar
cu personal didactic de predare calificat in regim de plata cu ora
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Cadrele didactice de predare si de instruire practfca, inclusiv cadrele didactice metodiste din unitatile
de invatadmant preuniversitar, pot fi salarizate si pri
instruire practica, care beneficiazd de reducerea nprmei didactice de predare, poate avea dreptul la

complete,

plata cu ora. Personalul didactic de predare si de

oar dupa efectuarea normei didactice de predare

Personalul didactic de predare, de conducere ¢” unitatile/institutiile de invatdmant preuniversitar,

precum si personalul de indrumare si control poate f

alarizat prin plata cu ora,

Salarizarea in regim de platd cu ora pentru persc,.alul didactic de conducere, de indrumare si control

din Tnvatamantul preuniversitar de stat se realizeaz:

ore pentru obligatia de predare.

Personalul de conducere din unitatile/institutiile d

wmai pentru orele care depasesc limita maxima de

fnvatamant preuniversitar, precum si personalul de

indrumare si control poate fi incadrat, la cerere, in r¢gim de plata cu ora pe posturile didactice/catedrele
ramase neocupate, pana la cel mult 1/2 din numaryl de ore pe saptamana dintr-o norma didactica de

predare, conform hotararii consiliului de administrati

Dupd incheierea contractelor individuale de

al 1SJ/ISMB.

unca pe perioada nedeterminata/determinata cu

personalul didactic calificat repartizat, directorul unjtatii de invatamant atribuie, prin decizie, posturile

didactice/catedrele/orele ramase neocupate,

vacante/rezervate propuse pentru ocuparea de ca’

Ministerul Educatiei prin care se recruteaza, se selec

de predare pentru a desfasura activitati didactice in

dezavantajate, in regim de plata cu ora personalulL

cu exceptia posturilor  didactice/catedrelor
> candidatii cuprinsi in programe recunoscute de
aza, se pregateste si se sprijina personalul didactic
nitati de invatamant preuniversitar situate in medii
lidactic de predare titular, personalului didactic de

predare angajat pe durata viabilitatii postului digpctic/catedrei si personalului didactic de predare

debutant din unitatea de invatamant, la solicitarea, 7

J[scris, a acestuia si comunica situatia la IS)/ISMB, in

perioada prevazuta in Calendar, conform legislatiei in|vigoare.

Personalul didactic de predare caruia i s-a atrit

it ore in sistem de plata cu ora incheie contract

individual de munca in regim de plata cu ora cu dir " torul unitatii de invatamant, Prioritate la ocuparea
posturilor didactice/catedrelor/orelor vacante/rezerv_.e in regim de plata cu ora au cadrele didactice
titulare In  specialitatea  postului  didactic/cqtedrei  vacante conform  documentului de
numire/transfer/repartizare pe post/catedra.

Dupa atribuirea posturilor didactice/catedrelor/o _lor rémase neocupate in regim de plata cu ora
personalului didactic de predare titular personaluluf didactic de predare angajat pe durata viabilitatii
postului didactic/catedrei si personalului didactic de predare debutant din unitatea de invatdmant,
directorul unitatii de invatamant in cazul in care  ai raman posturi didactice/catedre/ore neocupate
acorda avizul pentru incadrarea in regim de plata 1 ora, in baza prezentarii unui curriculum vitae si
sustinerii unui interviu, in perioada prevazutd in Ce¢ ndar, personalului didactic de predare titular sau
angajat pe durata viabilitatii postului didactic/catedrel in alts unitate de nvatamant, personaluiui angajat
in alte domenii de activitate, personalului didactic pe ionat cu indeplinirea conditiilor de studii, precum si
a detinerii avizelor si atestatelor necesare, aca este cazul, pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor ramase vacante/rezervate.

Pe baza avizului obtinut pentru incadrarea in re,.m de plata cu ora, inspectorul scolar general al
ISJ/ISMB emite decizia de repartizare, in baza careia aersonalul didactic de predare titular sau angajat pe
durata viabilitatii postului didactic/catedrei in'altéd linitate de invatamant, personalul angajat in alte
domenii de activitate si personalul didactic pensionaf incheie contract individual de munca in regim de
plata cu ora cu directorul unitatii de invatamant,

in perioada prevazutd in Calendar, conform legisl"
sedinta de repartizare, in ordine:

"iei in vigoare, inspectoratul scolar repartizeaza, in

a. cadre didactice si candidati cu studii corespungatoare postului ramasi nerepartizati sau cu norma
didactica de predare incompleta;

b. personalul didactic de predare titular care a syiicitat incadrarea in regim de plata cu ora, ramas
neincadrat selectat in baza criteriilor mentionate mai ” s la lit, i.-vi,;
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¢. personalul didactic de predare angajat pe dura 1 viabilitatii postului didactic/catedrei care a solicitat
incadrarea in regim de plata cu ora, ramas neincad " t, selectati in baza criteriilor mentionate mai jos la
lit. i.-vi.;

d. personalul calificat, angajat in alte domenii d¢ activitate, care a solicitat incadrarea in regim de
plata cu ora, ramas neincadrat, selectat in baza crite*‘lor mentionate mai jos la lit. i.-vi.;

e. personalul didactic de predare calificat pensior..: din invatamantul preuniversitar ramas neincadrat,
care nu depaseste cu cel mult 5 (cinci) ani varstg legalda de pensionare, selectat in baza criteriilor
mentionate mai jos la lit. i.-vi,;

f. personalul didactic de predare calificat pensionay din invatamantul preuniversitar, care depaseste cu
5 (cinci) ani varsta legala de pensionare, ramas neingadrat, selectat in baza criteriilor mentionate mai jos
la lit. i.-vi.;

g. personalul didactic de predare calificat pensior._: din alte domenii de activitate, care a dobandit cel
putin definitivarea in invatamant, ramas neincadrat, Jelectat in baza criteriilor mentionate mai jos la lit. i.-
vi.;

h. personalul didactic de predare calificat pensio " t din alte domenii de activitate, rdmas neincadrat,

selectat in baza criteriilor mentionate mai jos.

Pentru departajarea personaiului didactic de pre=are prevazut la lit. b)-h) de mai sus, se aplica, in
ordine, urmatoarele criterii:

i.calificativul obtinut la ultima evaluare anuald in ¢ .itate de personal didactic de predare;

T
ii.domiciliul in localitatea in care solicita postul,

iil.continuarea activitatii didactice n aceeasi unitate de invatamant in care a functionat si in anul
scolar anterior;

iv.gradul didactic;
v.nota/media obtinuta la examenul pentru obtiner  gradului didactic;

vi.media obtinutd la examenul de licenta/absolvirella studiilor, respectiv media obtinuta la examenul de
bacalaureat pentru absolventii liceelor pedagogice.

Angajarea personalului didactic de predare califi._t in regim de plata cu ora, repartizat prin decizia
inspectorului scolar general, se realizeazd de catre mirectorul unitatii de Tnvatdamant dupa prezentarea
curriculum-ului vitae si sustinerea interviului.

Angajarea personalului didactic de predare calific,. pe posturi didactice/catedre, Tn regim de plata cu
ora, se realizeaza pe durata cursurilor sau pana la rvenirea titularului la post/catedra in timpul anului
scolar, cu respectarea prevederilor Centralizatorult® a conditiilor de pregédtire psihopedagogica si a
prevederilor legislative in domeniu.

Cadrele didactice titulare si cele angajate pe durath viabilitatii postului didactic/catedrel in alta unitate
de invatamant, cadrele didactice asociate angajate||in alte domenii de activitate si cadrele didactice
pensionate, care au ocupat un post didactic/o catedra vacant (&) /rezervat (d), dupd prezentarea
curriculum-ului vitae si sustinerea interviului, inchei¢ :ontract individual de munca in regim de plata cu
ora cu directorul unitatii de invatamant.

In mod exceptional, catedrele de discipline ter“slogice sau de pregéatire-instruire practicd de la
clasele/grupele din nvatamantul dual, pot fi ocupate :u avizul operatorului economic, in regim de plata
cu ora, cu statut de cadru didactic calificat si de si.cialisti iIn domeniu care nu indeplinesc strict una
dintre conditiile prevazute anterior.
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Posturile didactice/catedrele/orele vacante/rezervgte ramase neocupate dupa incadrarea personalului
didactic de predare titular, personalul didactic angpjat pe durata viabilitdtii postului didactic/catedrei,
personalului didactic asociat sau pensionat in regim de plata cu ora se atribuie in regim de plata cu ora,
prin decizie a directorului unitatii de invatamant, il ordine, mai intdi personalului didactic de predare
angajat cu contract individual de muncé pe perioadg determinatad in unitatea de invatamant si apoi se
emit avize pentru incadrarea in regim de plata cu or Hersonalului didactic de predare angajat cu contract
individual de munca pe perioada determinatd in ¢ e unitati de Tnvatdamant, iar situatia se comunica
IS)/ISMB.

Personalul didactic de predare titular si cel anga] = pe durata viabilitatii postului didactic/catedrei sau
angajat cu contract individual de munca pe peripadd determinatda in altd unitate de invatamant,
personalul calificat angajat in alte domenii de activifate, personalul didactic de predare pensionat, care
solicitd, in scris, incadrarea in regim de plata cu ora, gustin interviul organizat conform hotararii consiliului
de administratie al unitatii de invatamant, in fata unej comisii constituite la nivelul unitatii de invatamant.
Interviul se evalueaza cu note de la 10 la 1, iar nota minima de promovare este 5 (cinci). Rezultatele
interviului se comunica IS)/ISMB.

in situatia n care mal raman posturi didacticer~atedre vacante/rezervate neocupate, acestea se
repartizeaza, de inspectoratele scolare, in sedinté iJe repartizare, conform Calendarului prevazut in
legislatia in vigoare, dupa cum urmeaza:

a. candidatilor ramasi nerepartizati sau a celor re_artizati in etapele anterioare cu norma didactica de
predare incompletd sau candidatilor angajati cu conftract individual pe perioadd determinatd cu norma
didactica de predare incompleta, in vederea completdrii normei cu ore din invatamantul gimnazial;

b. candidatilor care nu s-au prezentat la posturi didactice/catedre si care solicitd o noua repartizare;

¢. personalului didactic de predare angajat cu co.“kract individual de munca pe perioada determinatd
in altd unitate de Invatdmant pe baza avizului obtinut'nentru incadrarea in regim de plat3 cu ora.

Deciziile de repartizare pe post/catedra pentru ¢ didatii repartizati se emit incepand cu data de Ia
care au fost repartizati.

incadrarea in regim de plata cu ora a personalu 1i didactic de predare din invatamantul
preuniversitar

Sarcinile specifice activitatii desfasurate in regin} de plata cu ora de catre personalul didactic de
predare sunt prevazute in contractul individual de|munca, separat de cel aferent functiei de baza,
incheiat pentru prestarea activitatilor didactice in reqdim de plata cu ora, si cuprind atat sarcini specifice
privind efectuarea activitatii de predare-invatare-eyaluare cu prescolarii la grupe, cat si efectuarea
activitatilor de pregatire metodico-stiintifica, de dvaluare a prescolarilor, precum si de educatie
complementard procesului de invatamant.

Cadrele didactice titulare, cadrele didactice de pyedare calificate angajate cu contract individual de
munca pe pericada determinata, cadrele didactice grovenite din alte sectoare de activitate si cadrele
didactice pensionate pot fi incadrate pe posturi didacfice/catedre rémase neocupate n regim de plata cu
ora pana la numarul maxim de ore pe saptdmand gentru o norma de predare-invatare-evaluare si de
instruire practica si/sau examene de final de ciclu de qtudii.

In cazuri exceptionale, pentru disciplinele deficitard in personal didactic calificat, consiliul de
administratie al liceului poate aproba depasirea numgrului maxim de ore pe saptdmana pentru o norma
de predare-invatare-evaluare si de instruire practica, ih regim de plata cu ora, pentru cadrele didactice
titulare si pensionate, cu asigurarea a minimum 12 oI” de odihna intre doua perioade de lucru.

Cadrele didactice incadrate pe post se pot incaga in regim de plata cu ora pe bazd de contract
individual de munca, separat de cel aferent funct;ieq de baza, precizandu-se numarul total de ore de
predare-invatare-evaluare pe saptamana efectiv degfasurate cu grupa de prescolari, cu asigurarea a
minimum 12 ore de odihna intre doua perioade de luch,
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Toate contractele individuale de munca in regi
general de evidenta a salariatilor inainte de prima zi .

La inceputul fiecarui an scolar se actualizeaza fi,
inclusiv pentru personalul didactic de predare angaje

de plata cu ora trebuie inregistrate in Registrul
.2 activitate.

le posturilor pentru personalul didactic de predare,
in regim de plata cu ora.

Plata orelor de predare-invatare-evaluare desfasufate cu prescolarii la grupe aferente normei didactice
de baza si activitatii de predare-invatare-evaluare dgsfasurate in regim de plata cu ora se realizeaza in

baza semnarii si completarii condicii de prezenta.

Calculul tarifului
vacante/rezervate

la plata cu ora aferent

Calculul pentru plata cu ora se raporteaza la
instruire practica si de evaluare curenta a prescolaril-

Pentru calculul tarifului la plata cu ora af
vacante/rezervate se utilizeaza salariul de bazad a
treapta de vechime in fnvatamant si gradul didactig
caz, urmatoarele sporuri: indemnizatie pentru invat:
pentru activitatea de predare in sistemul penitenciar

Tarifele orare din invatamantul preuniversitar se ¢
la numarul de ore aferent normei didactice de predar

a. 1/72 pentru norma didactica de 18 ore pe sapt:
b. 1/64 pentru norma didactica de 16 ore pe sapta

c. 1/96 pentru norma didactica de 24 de ore ¢

posturilor didactice de predare/ catedrelor

norma didactica de predare-invatare-evaluare, de
- si a elevilor in clasa.

brent  posturilor didactice de predare/catedrelor
erent cadrului didactic Tncadrat, avand in vedere
corespunzator. La salariul de baza se aplica, dupa
1ant special, indemnizatie pentru zone izolate, spor
por pentru predare simultana.

blculeaza prin raportarea salariului de baza calculat,
p, astfel;

1ana;

A

Qi

mana in invatamantul special;

e saptamana, invatatori, antrenori din palatele si

cluburile copiilor, profesori de instruire practica si ma

d. 1/80 pentru norma didactica de 20 de ore pe
profesor-educator, maistru-instructor si profesor de i

e. 1/80 pentru profesori pentru invatamantul prim
f. 1/100 pentru profesori pentru invatamantul pres

Salarizarea prin plata cu ora pentru functiile de ¢
baza potrivit gradului didactic si transei de vechim
sporuri si indemnizatii.

Calculul pentru plata cu ora se raporteaza la

1

Ftri—instructori;

aptamana, invatator-educator, institutor-educator,
truire practica in invatamantul special;

, invatatori, institutori Invatamant primar;
slar, educatoare, institutori invatamant prescolar.
aducere, indrumare si control se face la salariul de

in invatamant la care se adauga, dupa caz, alte

srma didactica de predare-invatare-evaluare, de

instruire practica si de evaluare curenta a prescolarilc, la grupe.

Pentru calculul tarifului

la plata cu ora afgrent posturilor didactice de predare/catedrelor

vacante/rezervate se utilizeaza salariul de baza afprent cadrului didactic incadrat, avand in vedere

treapta de vechime in invatamant si gradul didactic
caz, urmatoarele sporuri: indemnizatie pentru invata.
pentru activitatea de predare in sistemul penitenciar,

‘orespunzator. La salariul de baza se aplica, dupa
ant special, indemnizatie pentru zone izolate, spor
por pentru predare simultana.

I

Pentru activitatea de dirigentie efectuatd de p- sonalul didactic de predare angajat cu contract

individual de munca pe durata nedeterminata sau de
cel putin jumatate de norma de baza, In una sa

rminata, cu norma intreagd sau cu timp partial, cu
mai multe scoli, majorarea corespunzatoare se

calculeaza la nivelul prevazut pentru norma intrepgad, la unitatea unde efectueaza activitatea de

dirigentie.

Personalu! didactic de predare care presteaza acti
didactica in baza mai multor contracte individuale de

itate de dirigentie si care isi desfasoara activitatea
unca poate desfasura activitate de dirigentie doar

in executarea unui singur contract individual de muncé.
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Calculul tarifului orar pentru cadrele didactize metodiste care participa la inspectii curente

Activitatile desfasurate de cadrele didactice metodiste din unitatile de Tnvatamant preuniversitar care
participa la inspectiile curente, inspectiile de specialitate si speciale pentru acordarea gradelor didactice |
si | sau la inspectia curenta si speciala pentru acordarea gradului didactic | pe baza titlului stiintific de
doctor, in cazul in care aceste inspectii nu se pot asigura de catre inspectorul scolar din inspectoratul
scolar, se realizeaza Tn baza unui contract civil de furnizare servicii pentru activitdti independente
ocazionale, in care se stabileste un onorariu calcilat pe baza numarului de ore specific activitatii
desfasurate.

Tariful orar se calculeaza prin divizarea salariului de baza pentru un profesor gradul | si vechime in
invatamant 25-30 de ani la numarul mediu lunar de ore fizice desfasurate in anul curent {(exemplu: 166
ore/luna, multiplicat cu 2).

Numarul de ore/luna se stabileste anual, prin lecislatia specifica aplicabila. Numarul de ore specific
activitatilor desfasurate se stabileste dupa cum urmeaza:

= pentru inspectiile curente si speciale in vederea obtinerii gradului didactic il, pentru inspectiile
curente in vederea obtinerii gradului didactic , respectiv pentru inspectia curenta si speciala in
vederea acordarii gradului didactic | pe baza ttlului stiintific de doctor, cate 5 (cinci) ore pentru
fiecare inspectie;

® pentru inspectia speciala si sustinerea lucrari metodico-stiintifice in vederea obtinerii gradului
didactic I, 7 (sapte) ore pentru fiecare inspectie <i sustinerea lucrarilor metodico-stiintifice.

Pentru efectuarea inspectiilor, cadrele didactice metodiste din unitatile de Tnvatamant preuniversitar
sunt remunerate de unitatea de invatamant la care efectueaza inspectiile, In baza contractului civil de
furnizare servicii incheiat de cadrul didactic metodist cu directorul unitatii de invatamant la care
efectueaza inspectia, in conditiile in care activitatea se desfasoara in afara normei didactice de predare-
invatare-evaluare a cadrului didactic metodist.

Sumele care se cuvin pentru activitatile de inspectie desfasurate de cadrul didactic metodist se achita
de unitatea de invatamant la care acesta efectusazad inspectiile, in baza contractului incheiat, din
fondurile alocate pentru cheltuielile cu pregatirea prokesionala.

Calculul tarifului orar pentru membrii comisi lor de examen in vederea acordarii gradelor
didactice 1l si |

Activitatea desfasuratd de membrii comisiilor de examen in vederea acordarii gradelor didactice Il si |
pentru maistri-instructori, antrenori, educatori-puer cultori, educatoare si invatatori din unitatile de
invatamant preuniversitar - centre de perfectionare se realizeaza in baza unui contract civil de furnizare
servicii pentru activitati independente ocazionale, in care se stabileste un onorariu calculat pe baza
numarului de ore specific activitatii desfasurate.

Tariful orar se calculeaza prin divizarea salariului de baza pentru un profesor gradul | si vechime in
fnvatamant 25-30 ani la numarul mediu lunar de ole fizice desfasurate in anul curent (exemplu: 166
ore/luna multiplicat cu 2},

Numarul de ore/luna se stabileste anual, prin leg slatia specifica aplicabila. Numarul de ore specific
activitatilor desfasurate se stabileste dupa cum urmeczza:

a)in cadrul examenului pentru acordarea gradului cidactic II:

(i)pentru membrii examinatori se achitd o remunearatie echivalenta a 1/3 ora pentru fiecare candidat
examinat la fiecare proba orald sau scrisa;

(iiypentru presedintele comisiei se achita o remuneratie echivalenta a 1/2 ora pentru fiecare candidat,
indiferent de numarul probelor; daca indeplineste si atributii de examinator, normarea acestei activitati se
face distinct, conform pct. (i);

b)in cadrul examenului pentru acordarea gradului cidactic I:
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(pentru membrii comisiei pentru colocviul de a@imitere la gradul didactic | se achita o remuneratie
echivalenta a 1/3 ore pentru fiecare candidat examinht;

(ii)pentru indrumarea si verificarea lucrarilor metadico-stiintifice pentru obtinerea gradului didactic | se
achita o remuneratie echivalenta a 10 (zece) ore p¢ tru indrumarea fiecarei lucrari si 3 (trei) ore pentru
verificarea si recenzarea acesteia.

Pentru efectuarea acestor activitati, membrii c .nisiilor de examen in vederea acordarii gradelor
didactice Il si | pentru maistri-instructori, antrenorif educatori-puericultori, educatoare si invatatori din
unitatile de invagamant preuniversitar - centre de perfectionare sunt remunerati de unitatile de
invatamant preuniversitar - centre de perfectionare, |n baza contractului civil de furnizare servicii incheiat
de cadrul didactic in regim de plata cu ora cu directgrul unitatii de invatamant - centru de perfectionare,
in conditiile in care activitatile se desfasoara in afarz* ormei didactice de predare-invatare-evaluare.

9. Responsabilitati

Comisia de monitorizare

* analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;
e distribuie compartimentelor copii sau fisiere in forr * t electronic ale procedurilor;
» indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase

e mentine evidenta si inregistreaza procedurile de siTeem si operationale;

Consiliul de Administratie

¢ hotaraste pentru fiecare post didactic de predare/cdtedra rezervat(a) si vacant(a) din proiectul/planul
de incadrare viabilitatea si nivelul de Invatamant lacare se normeaza;
¢ hotaraste numarul de ore pe saptamana aferente ° nului-cadru de invatamant pentru respectivul an

scolar;
* aproba depasirea numarului maxim de ore pe saptyaana pentru norma de predare-invatare-evaluare si

de instruire practica.

Conducatorul unitatii de invatamant

» intocmeste proiectul de incadrare a personalului di  ctic de predare si il trimite catre inspectoratul
scolar spre avizare;

e atribuie orele neocupate in regim de plata cu ora p sonalului didactic, prin decizie scrisa;
* emite si comunica deciziile de repartizare pe post/c edra.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. i Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. “lmodificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7

10.2 Formular analiza procedura
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Nume si inlocuitor | | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept ] ]
Ctr. conducator sau “2mnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment| delegat
1 [SS] Serviciul Levarda 2025-
" |Secretariat Gabriela Edviga " 09-28
2 [MNG] Balasca 2025-
' Management Bogdan Emilian 09-28
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Data Semnll" ra Data Daf’? l(r;::ar;i " Semnatura
Ctr. P prenume | primirii u retragerii goare a u
procedurii
0 1 2 3 4| 5 6 7
11. Anexe
® F-01-PO-SS.15 Model Contract individual de munca I
* F-02-PO-SS.15 Model Decizie privind incadrarea in r” 3im de plata cu ora
* [-03-PO-SS.15 Diagrama de proces
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PROCEDURA OPERATIONALA INCADRAREA "N REGIM DE PLATA CU ORA

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si

editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor pn'Ecedurii

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta aplicabile activitatii proc durale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii

Intocmirea proiectului de incadrare si a planului de incadrare M personalului didactic de predare

Ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate di

calificat in regim de plata cu ora

Incadrarea in regim de plata cu ora a personalului didactic de

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare
Consiliul de Administratie
Conducatorul unitatii de invatdmant
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe

redare din invatdmantul preuniversitar
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Cup ns

1

probarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

N

ditia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
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invatamantul preuniversitar cu personal didactic de predare

12
12
12
12

12
12
12
13

13
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PROCEDURA OPERATIONALA
OCUPAREA POSTURILOR SI CATEDRELOR DIDACTICE
LA CLASELE CU PROFIL PEDAGOGIC

Editia I, Revizia 0, Data 2025-09-28

Aprobata in CA din 05.09.2025




MINISTERUL EDUCATIEI S
CERCETARII
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Frocedura operationala
Ocuparea posturilor si catedrelor didactice la
clasele cu profil pedagogic

Editia: 1
Revizia: O
Pag. 2/6

Cod: PO-S5.16

Exemplar nr. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente privm(_j responsabilii/ T Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4
1. Elaborat Levgrdé Gabriela Secretar 2025-09
Edviga 05
5 Verificat Levardé Gabriela Secretar 2025-09
Edviga 05
3 Avizat BaIa;cé Bogdan Presgdlntele comisiei de 2025-09
Emilian monitorizare 05
4. | Aprobat 1 |

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

0 1 2 3 4
1. |Editia ], Revizia 0 2025-09-28

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. | Scopul |[Exemplar . Numele si Data .
Ctr. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele |primirii Semnatura
0 1 2 3 4 5 6 7
Toate arti tel o 3
1 Aplicare confor??r%arn;rgnrgrr]ngiei'n Ccnduca_torl ggigajacr?
' ; compartimente "
vigoare Emilian
Balasca
2. Informare Conducere Cenducator entitate Bogdan
Emilian
Secretariatul tehnic al | Mititefu
3. Evidenta Comisia de monitorizare comisiei de loana
manitorizare Georgiana
Levarda
4. Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela
Edviga s

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurad operationala este elaborata cu scopt| de a stabili criteriile specifice de ocupare a posturilor si
catedrelor didactice la clasele cu profil pedagogic din Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc De Assisi”, in
vederea acordarii avizului de catre conducatorul unitatii de invatamant.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationald se aplica de catre conducatorul unitatii de invatamant si persoanele responsabile cu
stabilirea criteriilor specifice de acupare a posturilor si catedrelor didactice la clasele cu profil pedagogic.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iufie 2023 a invatdmantului preuniversitar

¢ Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codul.i controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 4812 din 30 iulie 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru pentru organizarea si functionarea
invatdmantului pedagogic in sistemul de invatamant preun versitar;

e Ordinul nr. 6218 din 9 noiembrie 2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din invatdmantul preuniversitar in anul scolar 2023-2024;

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controluiui intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
gt:: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publici, companie/societate nationald, regie autonoma, societate
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazad/administreazé fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Ansamblul formelor de control exe-citate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,

> Control intern stabilite de conducere in concordaita cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
" Imanagerial vederea asigurarii administrarii for durilor In mod economic, eficient si eficace; acesta include,
de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;
3. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
4, departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

(compartimentului)

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. |Procedura aplicare necesare indeplinirii atribLtiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in

Procedura : : ) ; . | .
6. documentats format‘electromc, procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;
Procedura
7 operationalad (PO) |Procedura care descrie un proces sau 0 activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai
' {procedura de multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;
lucru)

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare, respectiv eddugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
9. Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul

procedurii.
7.2 Abrevieri
glt:'. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedurd operationala
3. SCiM Sistemul de Control Intern Managerial
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8. Descrierea procedurii

Ocuparea posturilor si catedrelor didactice la clasele cu profil pedagogic din Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul
Francisc De Assisi” necesitd in mod obligatoriu avizul directorului Liceului, pe baza unor criterii specifice.

La nivelul Liceului, Consiliul de Administratie a stabilit urmatoarele criterii specifice:

Cererea din partea cadrului didactic (depusa la Secretar at);

CV cu anexa documentelor justificative - din care sa reizsa studiile minime necesare ocuparii postului;

Scrisoare de intentie;

Adeverinta cu rezultatul evaluarii activitatii didactice di1 ultimii 2 ani de la unitatea la care este titular, din care sa

reiasa calificativul Foarte Bine si ca nu a fost sanctionat disciplinar;

e Detinerea gradului didactic Il pentru cadrele didactice care vor avea si functia de metodist in cadrul practicii
pedagogice;

e Interviu la nivelul unitatii scolare prin care se verificd competente relationale, deontologia profesionala, motivatia,

disponibilitatea de a indeplini sarcini conexe, experientd doveditd in procesul de predare-invatare-evaluare.

- In cazul in care existd mai multi candidati care indeplinesc in mod similar criteriile stabilite, departajarea se va face
prin analiza activitatii de perfectionare, cercetare, a studilor de specialitate publicate, cunostinte conexe, abilitati
digitale, experienta la catedrd, toate acestea fiind dovedite prin documente justificative.

inainte de etapa de mobilitate pentru care se cere avizul pedagogic, candidatii depun cererea si documentele
necesare cu cel putin 14 zile Tnainte, la secretariatul unitatii.

9. Responsabilitati

Comisia de monitorizare

e mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;

* analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

* distribuie compartimentelor copii sau fisiere In format electronic ale procedurilor;

* indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Consiliul de Administratie

* stabileste criteriile specifice de ocupare a posturilor si catedrelor didactice la clasele cu profil pedagogic.

Conducatorul unitatii de invatamant

“ e acorda avizul pedagogic, pe baza criteriilor specifice de ocupare a posturilor si catedrelor didactice la clasele cu profil
pedagogic.

Compartimentul Secretariat

® primesc cererile si documentele depuse de candidati si le transmite persoanelor responsabile cu verificarea criteriilor
specifice.

Candidatii

e depun cererea si documentele necesare cu cel putin 14 zile inainte, la secretariatul unitatii, in vederea ocuparii
posturilor si catedrelor didactice fa clasele cu profil pedagogic.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
0 il 2 3 4 5 6 7

1.
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10.2 Formular analiza procedura

inlocuitor| Aviz favorabil

Nume si Nume si Aviz nefavorabil
(r:\lr. Compartiment prenume prenume de drept ]
tr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii| Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat

1 »
10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Compartiment Nume si D_at.a" Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii

] 1 2 3 4 5 6 7
ol
11. Anexe
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CLASELE CU PROFIL PEDAGOGIC 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii 2

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
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7.1 Definitii:
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8. Descrierea procedurii
9. Responsabilitati
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Candidatii
10. Formulare
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Procedura operationala
Registrul general de evidenta a salariatilor -
REGES-ONLINE
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PROCEDURA OPERATIONALA

REGISTRUL GENERAL DE EVIDENTA A

SALARIATILOR - REGES-ONLINE

Editia I, Revizia 0, Data 2025-09-06

aprobat in CA din 05.09.2025
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Eleme_n_ife prlvmgi Numele si Functia Data | Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
0 1 3 4 L 5
1. Elaborat
2. verificat 0 | TTemTee o
compartiment
3 | Avizat Pres,c_admtele comisiei de
monitorizare
4. |Aprobat Conducator entitate

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. Editia I, Revizia 0 2025-09-06

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr.| Scopul |[Exemplar . Numele si Data <
. < e D s

Ctr. | Difuzarii nr. epartament Functia prenumele | primirii Semnatura
0 1 2 3 a4
1. |Aplicare Secretariat Secretar
2. Informare Conducere Conducator entitate
3. |evidenta Comisia de | CCLIEalR M ennic @
) ’ monitorizare oo

monitorizare
4, Arhivare Arhiva Arhivar

1 |

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala stabileste conditille de intocmire si accesare a Registrului general de
evidenta a salariatilor, de completare si transmitere in acesta a elementelor contractului individual de

munca, privind Incheierea, modificarea, suspendarea 3i incetarea acestuia.
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5. Domeniul de aplicare

Procedura operationala se aplica de catre personalul responsabil cu activitatea de secretariat din liceu.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

¢ Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Legea nr. 53/2003, Codul muncii-Republicare, cu mrodificarile si completarile ulterioare;

* Legea nr. 88/2018 privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 53/2017 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;

* Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversita«, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr, 600/2018 privind aprobarea Codului coritrolului intern managerial al entitatilor publice;

¢ Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regutamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr, 1107/2025 pentru aprobarea Procedurii de acces in vederea completarii, transmiterii si
interogarii datelor in/din Registrul general de evidenta a salariatilor - REGES-ONLINE:

e Hotararea nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor - REGES-ONLINE;

* Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acastor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor);

¢ Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la rivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controfului intern managerial al entitatilor publice, aprobat
prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. €00/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

glt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

1. Entitate publica

Ansamblul formelor de cortrol exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv

. itul intern ili -onducere i n 3 CU obiecti ia si
Control intern aud ntern, stabilite de zonducere in concordanta cu obiectivele acesteia si

2. . cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
managerial . = s ) .
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;
3. Departament Directie Generala, Directie. Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
4. | departamentului Director general, director, 3ef serviciu, sef compartiment;

(compartimentului)

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
5. Procedura si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsebilitatilor;

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

Procedura
documentata
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glt';' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
zrzcrzfgjiz;aalé (PO) Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelui
7. ( proceduré de unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
P nivelul intregii entitati puklice;
lucru)
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
8. Editie procedura au fost realizate 3 revizii cle respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
9. Revizie procedura |date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii;
Beneficiarii primari
10 ai educatiei si Anteprescolarii, prescolari, elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
* | formarii forma de educatie si formare profesionala;
profesionale
Registrul general de evidenta a salariatilor online - platforma informatica
destinata completarii, transmiterii, gestionarii, consultarii si procesarii datelor
11. |REGES-ONLINE . R -
referitoare la elementele contractului individual de munca, cu respectarea
legislatiei in vigoare;
Elementele privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
12. | Date A, o
contractului individual de munca.
7.2 Abrevieri
Nr. . i
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
4, REGES-ONLINE Registrul general de svidenta a salariatilor online

8. Descrierea procedurii

Pentru persoanele care urmeaza sa desfasoars activitate In baza unui contract individual de
munca, liceul completeaza si transmite in Registru date, cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii
de catre aceste persoane.

liceul are obligatia sa completeze datele in Registru in ordinea cronologica a incheierii, modificarii,
suspendarii si Tncetarii contractului individual de mun:a.

in situatia in careliceul a infiintat sedii secuidare, sucursale, agentii, reprezentante sau alte
asemenea unitati fara personalitate juridica, carora le-a delegat competenta incadrarii personaluiui, poate
delega acestora si competenta completarii si transmiterii datelor in Registru, in numele liceului.

Dreptul si obligatia privind completarea si transmiterea datelor in Registru sunt exclusiv ale liceului.

Completarea si transmiterea datelor In Registru, precum si prelucrarea acestora se realizeaza de catre
unul sau mai multi salariati, desemnati prin decizie scrisa de catre liceu, conform legislatiei in vigoare.
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Raspunderea pentru completarea, transmiterea si corectitudinea datelor transmise in Registru revine
in exclusivitate liceului.

liceul care completeaza si transmite datele in registru are obligatia sa prelucreze datele cu caracter
personal ale salariatilor, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Completarea registrului

Registrul se infiinteaza in forma electronica, se completeaza si se transmite pe platforma informatica
pusa la dispozitie de Inspectia Muncii.

liceul completeaza si transmite in Registru urmatcarele date, fara a avea caracter limitativ:

a.

e}

- Te a0 a

-

datele de identificare ale angajatorului, cum ar fi: denumirea, codul unic de identificare - CUl, codul
de identificare fiscala - CIF, sediul social, numele si prenumele reprezentantului legal - pentru
persoanele juridice, respectiv: numele, prenumele, codul numeric personal - CNP, domiciliul - pentru
persoanele fizice;

datele de identificare ale salariatilor, cum ar fi: numele, prenumele, codul numeric personal - CNP,
numarul de identificare fiscala - NIF, cetatenia si tara de provenienta - Uniunea Europeana - UE, din
afara Uniunii Europene, Spatiul Economic European - SEE;

pentru persoanele cu dizabilitati, gradul, tipul de handicap si durata certificatului de incadrare in
grad si tip de handicap;

data Tncheierii contractului individual de munca, numarul acestuia si data inceperii activitatii;
functia/ocupatia, conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative;
tipul contractului individual de munca;

durata contractului individual de munca, respectiv nedeterminata/determinata;

locul de munca, respectiv fix sau mobil;

durata timpului de munca si repartizarea acestu a;

salariul de baza lunar brut, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri, astfel cum sunt
prevazute in contractul individual de munca sau, dupa caz, in contractul colectiv de munca;

datele de identificare ale utilizatorului, in cazul contractelor de munca temporara;

data transferului, precum si datele de identificare ale angajatorului la care se face transferul in
conditiile legii;

. data la care incepe si data la care inceteazi detasarea, precum si datele de identificare ale

angajatorului la care se face detasarea;

. data la care incepe si data la care inceteaza dezasarea transnationald, statul in care urmeaza sa se

realizeze detasarea transnationala, denumirea beneficiarului /utilizatorului la care urmeaza sa
presteze activitatea salariatul detasat, precum s natura acestei activitati;

. data la care incepe si data la care inceteaza detasarea pe teritoriul unui stat care nu este membru ai

Uniunii Europene sau al Spatiului Economic European, statul in care urmeazd sa se realizeze
detasarea, denumirea beneficiarului/utilizatorului la care urmeaza sa presteze activitatea salariatul
detasat, precum si natura acestei activitati;

perioada, cauzele de suspendare si data incetari suspendarii contractului individual de munca;

. data si temeiul legal al incetarii contractului individual de munca.

Registrul se completeaza prin utilizarea portalului reges.inspectiamuncii.ro.

Transmiterea datelor

Transmiterea in Registru a datelor se face dupa cum urmeaza:

e datele prevazute la lit. a)-k} se transmit cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii pentru fiecare

persoana care urmeaza sa se afle intr-un raport de munca cu liceul;

o datele prevazute la lit. 1) se transmit in termen de 5 zile lucratoare de la data transferului, respectiv

de la data preluarii prin transfer;

s datele prevazute la lit. m) se transmit cel tarziu in ziua anterioard datei de incepere/incetare a

detasarii salariatului;

+ datele prevazute la lit. n) si o) se transmit cel tarziu in ziua anterioara datei de incepere/incetare a

detasarii salariatului pe teritoriul altui stat;
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¢ datele prevazute la lit. p) se transmit cel tarziu in ziua anterioard datei suspendarii/datei incetarii
suspendarii, cu exceptia cazurilor de suspendare in baza certificatelor medicale, cand transmiterea
in Registru se face in termen de 3 zile lucratoare de la data inregistrarii la liceu a certificatului de
concediu medical, a absentelor nemotivate, precum si a situatiilor de suspendare in caz de forta
majora, cand transmiterea in Registru se face in termen de 3 zile lucratoare de la data suspendarii;

e datele prevazute la lit. q) se transmit cel tarziu la data incetéarii contractului individual de munca/la
data luarii la cunostinta a evenimentului ce a determinat, conform legislatie in vigoare, incetarea
contractului individual de munca.

Orice modificare a datelor prevazute lit. b) si ¢) se transmite in Registru in termen de 3 zile lucratoare
de la data Inregistrarii la liceu a documentului din care rezultd modificarea intervenita.

Orice modificare a datelor prevazute lit. e)-i) se transmite in Registru cel tarziu in ziua anterioard
producerii modificarii. Exceptie fac situatiile n care modificarea se produce ca urmare a unei hotarari
judecatoresti, cand transmiterea in Registru se face in termen de 10 zile lucratoare de la data la
care liceul a luat cunostinta de continutul acesteia.

Orice modificare a datelor prevazute la lit. j) se transmite in Registru in termen de 20 de zile lucratoare
de la data producerii modificarii. Exceptie fac situatiile Tn care modificarea se produce ca urmare a unei
hotarari judecatoresti, cand transmiterea in Registru se face in termen de 10 zile lucratoare de la data la
care angajatorul a luat cunostinta de continutul acesteia.

Orice modificare privind perioada de detasare prevazuta la lit. m)-0) se transmite in Registru cel tarziu
in ziua anterioara producerii modificarii.

Pe perioada detasarii prevazuta la lit. m), transmiterea in Registru a suspendarilor prevazute la lit. p)
se face cel térziu in ziua anterioard datei suspendari /datei incetarii suspendarii, cu exceptia cazurilor de
suspendare n baza certificatelor medicale, cand transmiterea in Registru se face in termen de 3 zile
lucratoare de la data inregistrarii la angajator a certificatului de concediu medical, a absentelor
nemotivate, precum si a situatiilor de suspendare in caz de forta majora, cand transmiterea in Registru se
face in termen de 3 zile lucratoare de la data suspendarii. Modificarile prevazute la lit. h)-j) se
completeaza si se transmit in Registru de catre angajatorul la care s-a dispus detasarea, in termen de 3
zile lucratoare de la data inregistrarii la angajator a documentului din care rezultd modificarea intervenits,
respectiv cel tarziu in ziua anterioard producerii mocificarii, exceptie fac situatiile in care modificarea se
produce ca urmare a unei hotérari judecatoresti, cand transmiterea in Registru se face in termen de 10
zile lucratoare de la data la care angajatorul a luat cunostintd de continutul acesteia, sau cel mai tarziu
pana la data incetarii detasarii, daca aceasta este anterioara acestor termene.

Orice modificare a datelor prevazute la lit. a) se transmite in Registru in termen de 3 zile lucratoare de
la data producerii modificarii.

Orice corectie a erorilor survenite In completarea Registrului se face la data la care liceul a luat
cunostinta de acestea.

Dosarul personal

liceul are obligatia de a completa si de a transmite datele in Registru cel tarziu in ziua anterioara
inceperii activitatii de catre primul salariat.

liceul are obligatia de a intocmi un dosar personal pentru fiecare dintre salariatii incadrati cu contract
individual de munca, de a-l pastra in bune conditii la sediul liceului sau, dupa caz, la sediul secundar,
daca este delegata competenta incadrarii personalului prin incheierea de contracte individuale de munca,
precum si de a-l prezenta inspectorilor de munca, la solicitarea acestora.,

in situatia in care partile au optat sa utilizeze la incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la
incetarea contractului individual de munca semnatu-a electronica avansatd sau semnatura electronica
calificatd, liceul are obligatia de a Tntocmi un dosar de personal in format electronic, conform legislatiei in
vigoare privind arhivarea documentelor in forma electronica, care va fi pus la dispozitia inspectorilor de
munca, la solicitarea acestora.



Editia: |

Procedura operationala
MINISTERUL EDUCATIEI 51 Registrul general de evidenta a salariatilor - Revizia: 0
CERCETARII
. - . REGES-ONLINE
Liceul Teologic Romano-Catolic Pag. 7/11
"Sfantul Francisc de Assisi" )
Cod: PO-SS.23 Exemplarnr. 1

Dosarul personal al salariatului cuprinde cel putin urmatoarele documente: actele necesare angajarii,
contractul individual de munca, actele aditionale si celelalte acte referitoare la modificarea, suspendarea
si incetarea contractului individual de munca, acte de studii/certificate de calificare, precum si orice alte
documente care certifica legalitatea si corectitudinez completarii in Registru.

La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, unitatea de invatamant este obligata sa ii
elibereze acestuia copii ale documentelor existente in dosarul personal, in termen de 15 zile lucratoare de
la data solicitarii,

Documentele sunt eliberate n copie certificata pentru conformitate cu originalul de catre
reprezentantul legal al liceului sau de persoana imputernicita de liceu.

La incetarea activitatii salariatului, liceul are obligatia sa ii elibereze acestuia o adeverintd care sa
ateste activitatea desfasurata, durata activitatii, saleriul, vechimea in munca si In specialitate, precum si
un extras din Registru, certificat prin semnatura, con“orm legislatiei in vigoare.

La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost calariat, liceul este obligata sa ii elibereze acestuia o
adeverintd care sa ateste activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in
munca si in specialitate, astfel cum rezultd din Registru si din dosarul personal, in termen de cel mult 15
zile lucratoare de la data solicitarii.

Dosarele personale ale fiecarui salariat se pastreazd in conditii corespunzatoare, care sa asigure
securitatea datelor, precum si respectarea legislatiei in vigoare referitoare la protectia datelor cu caracter
personal, cat si legislatia in vigoare referitoare la arhivarea statelor de plata. liceul rédspunde pentru
asigurarea acestor conditii, precum si pentru orice prejudiciu produs salariatului sau oricarei alte
persoane fizice sau juridice prin incalcarea acestor okligatii.

Contraventii

Constituie contraventie netransmiterea datelor prevazute la lit. a)-j) cel tarziu In ziua anterioard
inceperii activitatii de catre fiecare persoana care urmeaza sa se afle intr-un raport de munca cu liceul si
se sanctioneaza cu amenda de 20.000 lei pentru fiecare persoana astfel identificatd, fara a depasi
valoarea cumulata de 200.000 lei.

Constituie contraventie si se sanctioneaza astfel urmatoarele fapte:

e netransmiterea in Registru, cel tarziu in ziua anterioard inceperii activitatii pentru fiecare persoana
care urmeaza sa se afle intr-un raport de munca cu liceul, a elementelor contractului individual de
munca, pentru care exista dovada executarii acastuia, respectiv prestarea muncii si plata salariului,
cu declararea la Agentia Nationala de Administrare Fiscald, in termenul legal, a elementelor
contractului individual de munca si a sumelor a“erente drepturilor salariale, cu amenda de la 3.000
lei fa 5.000 lei pentru fiecare persoana neinregistrata in Registru;

¢ netransmiterea datelor prevazute la lit. 1), in tarmen de 5 zile lucratoare de la data transferului,
respectiv de la data preluarii prin transfer, cu amenda de la 5.000 lei la 8.000 lej;

* netransmiterea datelor prevazute la lit. m), cel tarziu in ziua anterioara datei de incepere/incetare a
detasarii salariatului, cu amendad de la 3.000 lei la 5.000 lei pentru fiecare situatie de detasare
neinregistrata in Registru;

* netransmiterea datelor prevazute la lit. n) si o), cel tarziu n ziua antericard datei de
incepere/incetare a detasarii salariatului pe teritoriul altui stat, cu amenda de la 3.000 lei la 5.000 lej
pentru fiecare situatie de detasare neinregistrata in Registru;

* netransmiterea datelor prevazute la lit. p), cel tarziu in ziua anterioard datei suspendarii/datei
incetarii suspendarii, cu exceptia cazurilor de suspendare in baza certificatelor medicale, cand
transmiterea in Registru se face in termen de 3 zile lucratoare de la data inregistrarii la angajator a
certificatului de concediu medical, a absentelor 1emotivate, precum si a situatiilor de suspendare in
caz de forta majora, cand transmiterea in Registru se face in termen de 3 zile lucratoare de la data
suspendarii, cu amenda de la 3.000 lei la 5.000 lei pentru fiecare situatie de suspendare
neinregistrata in Registru,

Constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 5.000 lei la 8.000 lei urmatoarele fapte:
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s netransmiterea modificarilor aduse datelor prevazute la lit. b), ¢) si e)-j), in termen de:

® 3 zile lucratoare de la data inregistrarii la engajator a documentului din care rezulta modificarea
intervenita;

s cel tarziu in ziua anterioara producerii modificarii. Exceptie fac situatiile in care modificarea se
produce ca urmare a unei hotadrari judecatoresti, cand transmiterea in Registru se face in
termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a luat cunostinta de continutul
acesteia; zile lucratoare de la data la care angajatorul a luat cunostinta de continutul acesteia;

s 20 de zile lucratoare de la data producerii modificarii. Exceptie fac situatiile in care modificarea
se produce ca urmare a unei hotarari judecatoresti, cand transmiterea in Registru se face in
termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a luat cunostintd de continutul
acesteia.

s netransmiterea modificarilor aduse datelor prevazute la lit. m)-0), cel tarziu in ziua anterioara
producerii modificarii;

s netransmiterea modificarilor aduse datelor prevazute la lit. a), in termen de 3 zile lucratoare de la
data producerii modificarii;

e netransmiterea modificarilor aduse datelor previazute la lit. p) si q), cel tarziu in ziua anterioara datei
suspendarii/datei incetarii suspendarii, cu exceptia cazurilor de suspendare in baza certificatelor
medicale, cAnd transmiterea in Registru se face in termen de 3 zile lucratoare de la data inregistrarii
la angajator a certificatului de concediu medical, a absentelor nemotivate, precum si a situatiilor de
suspendare in caz de fortd majora, cand transmiterea in Registru se face in termen de 3 zile
lucratoare de la data suspendarii si cel tarziu la data incetarii contractului individual de munca/la
data luarii la cunostintd a evenimentului ce a determinat, conform legslatiei in vigoare, incetarea
contractului individual de munca.

Constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 3.000 lei la 6.000 lei urmatoarea fapta:
completarea Registrului cu date eronate sau incomplete.

Constituie contraventie si se sanctioneazd cu amenda de la 3.000 lei la 6.000 lei incalcarea obligatiei
de a pastra dosarul personal la sediul liceului sau, dupd caz, la sediul secundar, care are delegata
competenta incadrarii personalului prin incheierea de contracte individuale de munca.

Constituie contraventie si se sanctioneaza cu amendad de la 3.000 lei la 5.000 lei incalcarea de
catre liceu a prevederilor referitoare la eliberarea de opii ale documentelor existente Tn dosarul personal,
eliberarea in copie certificatd pentru conformitate cu originaluli de catre reprezentantul legal al
liceului sau de persoana Tmputernicitd de liceu, elioerarea unei adeverinta care sa ateste activitatea
desfasurata, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate, precum si un extras din
Registru, certificat prin semnaturd, eliberarea unei adeverinte care s& ateste activitatea desfasuratad de
acesta, durata activitatii, salariul, vechimea 'n munca si in specialitate, astfel cum rezulta din Registru si
din dosarul personal, in termen de cel mult 15 zile lucratoare de la data solicitarii precum si pastrarea in
conditii corespunzatoare, care sa asigure securitatea datelor, precum si respectarea prevederilor privind
protectia datelor cu caracter personal si a prevederilor referitoare la arhivarea statelor de plata.

Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor liceului se fac de catre inspectorii de munca.
Accesul salariatilor/fostilor salariati la aplicatia REGES-ONLINE

Accesul salariatilor/fostilor salariati la aplicatia REGES-ONLINE se face individual, dupa cum urmeaza:

a. prin utilizarea identitatii digitale acordate de Autaritatea pentru Digitalizarea Romaniei, prin aplicatia
RoelD;

b. prin utilizarea unui certificat digital calificat, conform legislatiei in vigoare;

¢. prin obtinerea aprobarii unei solicitari de activare a contului, de la inspectoratul teritorial de munca
caruia i se adreseaza la ghiseu, in baza idertificarii vizuale si verificarii cartii de identitate a
solicitantului.

Salariatii pot obtine extrase din Registru astfel:

a. online, prin accesarea aplicatiei REGES-ONLINE, sectiunea "Registrul pentru Salariati" sau a aplicatiei
"Salariat", de pe telefonul mobil;
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b. de la Info Kioskul amplasat la sediul inspectorat alui teritorial de munca;

¢. de la angajatori;
d. de la inspectoratul teritorial de munca, in situatia in care salariatul nu are nicio posibilitate tehnica

de a obtine acces la REGES-ONLINE,
Accesul unitatii de invatamant la aplicatia REGES-ONLINE

Accesul liceului la aplicatia REGES-ONLINE se face individual, dupa cum urmeaza:

a. prin utilizarea identitatii digitale acordate de Autoritatea pentru Digitalizarea Romaniei, prin aplicatia
RoelD;

b. prin utilizarea unui certificat digital calificat, conform legislatiei In vigoare;

¢. prin obtinerea aprobarii unei solicitari de activare a contului, pana la obtinerea accesului conform lit.
a) sau b), dar nu mai mult de 30 de zile, de la ir spectoratul teritorial de munca caruia i se adreseaza
la ghiseu, in baza identificarii vizuale si verificar i cartii de identitate a solicitantului.

liceul poate obtine extrase din Registru prin accesarea aplicatiei REGES-ONLINE, sectiunea "Registrul
pentru Angajatori",

9. Responsabilitati

Comisia de monitorizare

* mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;

* analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

¢ distribuie compartimentelor copii sau fisiere in formr at electronic ale procedurilor;
» indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

e desemneaza prin decizie scrisa, unul sau mai multi salariati pentru realizarea completarii si transmiterii
datelor in Registru;

asigura indeplinirea la timp a obligatiei legale privird transmiterea datelor inainte de angajare;

asigura organizarea si pastrarea dosarelor personalului, in format fizic sau electronic;

semneaza documentele eliberate sau imputerniceste o persoana in acest scop;

raspunde pentru nerespectarea cerintelor privind dosarelor de personal si protectia datelor.

Compartimentul Secretariat

opereaza datele in Registru;

respecta termenele de transmitere a datelor in Registru;

corecteaza prompt erorile;

intocmeste, actualizeaza si arhiveaza dosarul de personal;

pregateste si elibereaza adeverinte, copii ale documentelor, extras din registru, in baza solicitarilor.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data
Ctr. Editia

0 1 2 3 4 5 6 7

Revizi Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
P evizia L e -
editiei reviziei | Pag. modificare departamentului
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10.2 Formular analiza procedura

Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept ) . ]
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment| delegat
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Da:? IS;:Zr: " Semnatura
Ctr. p prenume | primirii retragerii g ..
procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe

¢ F-01-PO-55.23 Model Decizie privind desemnarea parsoanei responsabile cu completarea si

transmiterea datelor in REGES-ONLINE
¢ F-02-P0O-55.23 Model Solicitare pentru eliberarea documentelor din dosarul personal
e F-03-P0O-SS5.23 Diagrama de proces
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