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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente

Nr. prlvmd. .. Numele si prenumele Functia
Crt responsabilii/ ’ ’

operatiunea
1 2 3 4
1.1 Elaborat Popescu Daniel Responsabil Comisie Monitorizare
1.2 Avizat Popescu Daniel Responsabil Comisie Monitorizare
1.3 Aprobat Tudose Mihai Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,

dupa caz,

revizia in
cadrul
editiei

Componenta revizuita Modalitatea reviziei

Crt

1 2 3 4
2.1 Editia | X X

. - Legislatie primara
2.2 Editia a ll-a ) ) .
- Legislatie secundara

Editia:

Revizia:

Exemplar nr.:

Data

5
24.05.2018
24.05.2018
24.05.2018

Modificari legislative (conform Ordinului 200/20186)

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la
07.05.2018, se aduc modificari in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura din cadrul procedurii

. - Legislatie primara
2.3 Editia a lll-a ) ) .
- Legislatie secundara

documentate prin introducerea/modificarea a 3
formulare, prevazute ca si componente structurale
minimale, respectiv Formular de evidenta a

modificarilor, Formular de analiza a procedurii,

Formular de distribuire difuzare.
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alll-a

Semnatura

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei
5

01.07.2015

04.10.2017

24.05.2018



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

Nr. S_COP,UI__ Ex. Compartiment Functia Nume si prenume D_at_a" Semnatura
Crt difuzarii nr. ’ ’ primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
Aplicare, 1 Director Tudose Mihai 24.05.2018
Informare
Aplicare _ . .
’ Comisie Responsabil Comisie
3.2 Evidenta, 'S! P I 'S Popescu Daniel 24.05.2018

. Monitorizare Monitorizare
Arhivare

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei
4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:
Activitatea de gestionare a resurselor umane este in primul rand atributul managementului entitatii,
precum si a responsabilului cu resursele umane, fiind o activitate procedurata distinct in cadrul
institutiei.
5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea de gestionare a resurselor umane este in primul rdnd atributul managementului entitatii,
precum si a responsabilului cu resursele umane, fiind o activitate procedurata distinct in cadrul

institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea de gestionare a resurselo umane depind toate celelalte activitdti din cadrul
institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate 7l are Tn cadrul derul&rii corecte si la timp a

tuturor proceselor.
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

SCIM
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:
- Legea nr.215/2001 - Legea administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarului public, republicatd, cu modificarile sgi
completarile ulterioare;
- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
- Hotar&rea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordinul nr.13.601/2008 pentru aprobarea termenelor si a formatului standard de transmitere a
datelor si informatiilor privind planul anual de perfectionare profesionald si fondurile alocate in
scopul instruirii functionarilor publici;
- DE Ordin nr. 762 din 31/03/2015 Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 233 din 06/04/2015
Ordinul nr. 762/2015 pentru stabilirea domeniilor prioritare de formare profesionala pentru
administratia publica
- Hotararea nr.1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionala a functionarilor
publici.
- Sistem de acte normative Tn vigoare care reglementeaza activitdfile descrise la pct. 5 (Legi,
Ordonante si Hotarari de Guvern, Norme, Ordine ale ministrilor, Decizii al Conducatorului Institutiei
etc.).
- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a
Unitatilor de Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)
6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018
- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de
fnvatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

Programul de dezvoltare al SCIM

Regulamentul de functionare al Comisiei SCIM
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Termenul
Crt.

1. Procedura documentata

Procedura de sistem
(procedura generald)

(procedura de lucru)

4. Document

5. Aprobare

6. Verificare

7. incetare executare silita

8. Editie procedura

9. Revizie procedura

10. Sistem

11. Document

12. Entitate publica

13. Departament

14, ) .
(compartimentului)

Procedura operationala

Conducatorul departamentului

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale;

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii
publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o
entitate publicd;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt,
se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele SCIM.

Executarea silita inceteaza daca:

a) s-au stins integral obligatiile fiscale prevazute in titlul executoriu,
inclusiv obligatiile de plata accesorii, cheltuielile de executare gi orice alte
sume stabilite in sarcina debitorului, potrivit legii;

b) a fost desfiintat titlul executoriu;

c) Tn alte cazuri prevazute de lege.Legea 207/2015 art 234

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificarile din structura procedurii depadsesc 50% din continutul
reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce
implica de reguld sub 50% din continutul procedurii;

Ansamblu de elemente corelate sau Tn interactiune

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de héartie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeazd modul de efectuare a unor
activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de
provenienta internd: ROF, figsele posturilor, Regulamente interne privind
desfasurarea activitatii dar gi externa: standarde, legi, prescriptii,
instructiuni gi orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau
legislatie

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

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
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7.2. Abrevieri ale termenilor:
Nr.

Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.S. Procedura de sistem

2. P.O. Procedura operationala

3. E Elaborare

4. V Verificare

5 A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. CS Compartiment de specialitate

9. SCIM Sistem de control intern/managerial
10. EP Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Munca in institutiile publice este indeplinita de oameni anume pregatiti, care au céastigat in timp un
prestigiu datoritd misiunii fundamentale pe care o indeplinesc, aceea de a servi interesele cetatenilor
unei comunitati. In acest context, personalul din institutiile publice (personal didactic, didactic auziliar
si nedidactic) este rdspunzéator de efectele deciziilor luate gi de punerea lor in aplicare.

De aceea, entitatea trebuie sa creeze un climat generator de initiativa si creativitate, capabil s& puna
in valoare toate capacitatile umane, ceea ce presupune nu numai conditii tehnice de munca din ce in
ce mai perfectionate dar si o serie intreaga de actiuni si activitati capabile sd ofere posibilitati
permanente de afirmare a personalitatii fiecarui salariat.

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat Tn
vederea implementarii urmatoarelor standarde din cadrul Ordinul ministrului finantelor publice.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

A) Lista documentelor utilizate Tn activitatea de elaborare a organigramei si a statului de functii, a ROF
si RI;
a) organigrama;
b) stat de functii;
c) ROF;
d) RI;
B) Lista documentelor utilizate in activitatea de perfectionare profesionald a salariatilor;
a) Planul anual de perfectionare profesionala a salariatilor;
b) Raport anual privind formarea profesionald a salariatilor din cadrul entitatii
C) Lista documentelor utilizate in activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale;
a) Raport privind evaluarea performantelor profesionale individuale a functionarilor publici;
b) Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
aplicare in implementarea standardelor aferente prezentei proceduri.

1. Organigrama este reprezentarea schematica, redarea grafica a structurii organizatorice a entitatii, a
subordonarii compartimentelor acesteia, alcatuita din dreptunghiuri ce reprezinta posturi de
conducere sau compartimente si din linii care reflecta legaturile organizatorice de coordonare si
subordonare.

2. Statul de functii reprezintd ansamblul posturilor-functiilor didactice, didactice auziliare si
nedidactice, detaliate pe compartimente, cu precizarea caracteristicilor privind nivelul de studii,
gradul/treapta profesionala.

3. ROF-ul reprezintd instrumentul de organizare folosit pentru descrierea detaliata a structurii
organizatorice a entitatii, Tn vederea stabilirii responsabilitatilor fiecarui compartiment.

4. R.l. este documentul care cuprinde un set de reguli care trebuie respectate de catre salariatii
entitatii, drepturile si obligatiile care le revin in cadrul raporturilor de serviciu/munca;

5. Planul anual de perfectionare profesionald a salariatilor cuprinde o planificare a instruirilor
profesionale stabilite in functie de necesarul de instruire identificat de fiecare coordonator de
activitate, precum si fondurile necesare pentru realizarea lor;

6. Raportul anual privind formarea profesionald a salariatilor cuprinde instruirile realizate de catre
salariati, reprezentdnd un instrument de corelare cu planul anual de perfectionare profesionala.

7. Instruirea profesionala a angajatilor se realizeaza si intern in cadrul tuturor copartimentelor si este
efectuatd de responsabilii de proces cu privire la activitatea desfasuratda pe baza procedurilor
operationale sau instructiunilor existente.

Instruirea interna se desfasoard conform ,Programului anual de instruire si evaluare” 1 si se va
completa de céatre fiecare responsabil de proces ,Procesul verbal privind participarea la instruire” i
.Proces Verbal de evaluare”.
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8.2.3. Circuitul documentelor:

- Proiectele de organigrama, stat de functii si ROF se intocmesc de catre Compartimentul Resurse
Umane (Secretariat) impreuna cu responsabilul CEAC si managementul entitatii, in baza comunicarilor
de la ISJ.

- Organigrama, statul de functii si ROF-ul se aproba de catre ISJ si se avizeaza de Consiliul Local;

- Proiectul de RI se intocmeste de Responsabilul CEAC in baza propunerilor transmise de
coordonatorii de activitati.

- Rl se aproba de Conducatorul entitatii

- Planul anual de perfectionare profesionald a salariatilor se intocmeste de Compartimentul Resurse
Umane (Secretariat), in baza propunerilor transmise de coordonatorii de activitati, si se aproba de
Conducatorul entitatii;

- Raportul anual privind formarea profesionala a salariatilor intocmit de Compartimentul Resurse
Umane (Secretariat) cuprinde instruirile realizate de catre salariati, acesta evidentiind gradul de
corelare cu instruirile planificate conform Planului anual de perfectionare profesionala;

- Instruirea profesionald a salariatilor se realizeaza si intern Tn cadrul tuturor compartimentelor si
este efectuatd de responsabilii de proces cu privire la activitatea desfasuratd pe baza procedurilor
operationale sau instructiunilor existente.

- Instruirea interna se desfasoara conform ,Programului anual de instruire si evaluare”, si se vor
completa de catre fiecare responsabil de proces ,Procesul verbal privind participarea la instruire” i
.Proces Verbal de evaluare” .

- Raportul/fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale se intocmeste de geful ierarhic
direct al salariatului si se contrasemneaza de seful ierarhic superior al evaluatorului;

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Respnsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM
- Sefii de compartimente
- Toti salariatii entitatii
8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile activitatii privind gestionarea resurselor umane se vor derula de céatre toate
compartimentele, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor gi actiunilor activitatii:

Principalele documente in care se reflecta organizarea entitatii sunt: Organigrama, Regulamentul de
Organizare si Functionare, Regulamentul Intern.

in vederea indeplinirii obiectivelor generale si specifice ale institutiei si pentru utilizarea in mod
optim a resurselor umane, in cadrul entitatii se desfdgsoara urméatoarele activitati specifice: planificarea
personalului (organigrama, ROF, RI, planul de ocupare a functiilor); analiza, identificarea si
documentarea posturilor cu ajutorul fiselor de post si a matricelor pentru fisele de post; formarea RU
(instruirea); evaluarea performantelor profesionale individuale.
- Coordonatorii de activitati se ingrijesc ca toate atributiile, responsabilitatile si competentele
fiecarui compartiment sd se regaseasca in Regulamentul de Organizare si Functionare al entitatii;
- ROF se elaboreaza / actualizeaza de Competimentul Resurse Umane (Secretariat), pe baza
propunerilor primite de la coordonatorii de activitati.
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