PROCEDURA OPERATIONALA

MINISTERUL EDUCATIET NATIOMNALF

Prezentare Scoala Your
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Elaborarea statului de personal
Cod: PO-RU-06

Procedura Operationala privind
Elaborarea statului de personal
COD: PO-RU-06
Editia: a Ill-a, Revizia:0, Data:24.05.2018,

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 Vasilescu Mircea Secretar Resurse Umane
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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Semnatura

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei
5

01.07.2015

04.10.2017

24.05.2018



3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza
procedurii

Nr. Scopul Ex. . .
Compartiment Functia
Crt difuzarii nr. P ’
1 2 3 4 5
Aplicare, 1 Director
Informare
Aplicare _ . .
’ R |
3.2 Evidents, 2 Com‘|3|e. espongabl Comisie
L Monitorizare Monitorizare
Arhivare
3.3 Aplicare 3 Resurse Secretar Resurse Umane
Umane

4. Scopul procedurii

editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

Data

Nume si prenume ... Semnatura
primirii
6 7 8
Tudose Mihai 24.05.2018
Popescu Daniel 24.05.2018
Vasilescu Mircea 24.05.2018

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prin aceastd Procedurd se stabilesc conditiile de
didactic.

intocmire a statelor de functii ale personalului

Prin Procedura se documenteaza modul de stabilire a tuturor salariilor.
Statul de personal este documentul care cuprinde toate drepturile salariale ale fiecarui angajat,
precum si fondurile salariale aferente posturilor vacante .

4.2 Da asigurari cu privire la existenta document

atiei adecvate deruléarii 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

. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se re

fera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de elaborare a statului de personal.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii
desfasurate de entitatea publica:

procedurate

in cadrul portofoliului de activitati

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3 Listarea principalelor activitati de care
procedurata:

depinde si/sau care depind de activitatea

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe
care aceasta activitate 1l are in cadrul derularii 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 ac

Resurse Umane
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:
- Codul Muncii
- Statutul personalului didactic
- Legislatia privind salarizarea personalului din invdtamant si a personalului bugetar, in vigoare la
data aplicarii procedurii
- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;
- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de Tnvatamént preuniversitar - anexa
H.G. nr.21/10.01.2007
- Standarde de referintd si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
fnvatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008
- Legea educatiei nationale, nr. 1/2011
- 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

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem
(procedura generald)

Procedura operationala

(procedura de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

incetare executare silita

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Comisie metodica

Responsabil comisie metodica

Comisie de lucru cu caracter

permanent sau temporar

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

" (compartimentului)

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

Forma& de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea
scolara, incadrat Tn Tnvatamantul preuniversitar, se constituie conform
prevederilor R.O.F.U.I.P.. Consiliul profesoral aproba componenta
nominald a catedrelor-comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor
fiind precizate in art. 36

Responsabilitate desemnatd de directorul unitatii scolare, conform
prevederilor R.O.F.U.l.P, art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in
art. 36-37 si cele stabilite de director, art.19 k)

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar

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 Generala, 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. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
11. EP Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

- Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat n
vederea cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza
activitatea procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6 si:

. contractul de munca;

. act aditional la contractul de munca;

. incadrarea personalului didactic pe anul scolar in curs avizata de |.S.J. Bacau

. tabelul nominal pentru plata cu ora avizat de I.S.J. Bacau

. deciziile de numire pe post pentru personalul cu contract de munca pe perioada determinata
. dosarele de personal

(2006 I~ ¢6 I\ IRt

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la
care au acces salariafii entitatii.

1.Contractul colectivde munca

- Este contractul in temeiul caruia o persoana fizica, denumita salariat, se obliga sa presteze munca
pentru si sub autoritatea unui angajator, persoand fizica sau juridicd, in schimbul unei remuneratii
denumite salariu. Contractul individual de munca se incheie in forma scrisa pe durata nedeterminata
sau determinatd in conditiile prevadzute de lege.Obligatia de a incheia contractul de munca in forma
scrisa revine angajatorului (Legea nr. 130/1999 privind unele masuri de protectie a persoanelor
incadrate in munca cu modofocarile ulterioare)

- Contractul de munca trebuie sa cuprinda urmatoarele clauze generale :

a) identitatea partilor

b) locul de munca sau , in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul s3 munceasca fin
diverse locuri;

c) sediul, sau dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) atributiile postului;

e) riscurile specifice postului;

f) data la care contractul urmeaza sa-si produca efectele;

g) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca temporara,
durata acestora;

h) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

i) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia; j)salariul de
baza. Alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum gi periodicitatea platii salarilui la
care salariatul are dreptul:

k) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore /saptamana;

[) indicarea contractului colectivde muncéa ce reglementeaza conditiile de munca a salariatului;

m) durata perioadei de proba.

2. Actul aditional la contractul de munca:
- Reflecta modificarea contractului de muncé in timpul executarii acestuia. Actul aditional se incheie in
termen de 15 zile de la data incunostiintarii in scris a salariatului. Modificarea contractului individual
de muncd pentru care trebuie sa se incheie act aditional se referd la urmatoarele elemente: durata
contractului, locul muncii, felul muncii, conditiile de muncd, salariul, timpul de munca sau timpul de
odihna.
- Actul aditional mai trebuie s& cuprinda cel putin urmatoarele elemente:

- data Tncheierii acestuia,

- denumire angajator si elementele de identificare a acestuia,

- reprezentantul angajatorului si functia acestuia in cadrul institutiei,

- numele si prenumele angajatului,
adresa acestuia,
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- documente de identificare ale acestuia,

- elemente din contractul individual de munca care se modificd si Tnscrierea noului continut al
acestora,

- data de cand urmeaza sa isi produca efectele, modoficarea pentru care se intocmeste actul
aditional, semnéatura angajatorului, semnatura angajatului.

3. Incadrarea personalului didactic pe anul scolar in curs avizata de 1.S.J.

- Incadrarea personalului didactic se intocmeste anual, in cursul lunii octombrie, dupa prezentarea la
catedra a cadrelor didactice suplinitoare si a deciziilor de numire pe post emise de |.S.J..

- Se stabilesc studiile absolvite, gradele didactice pentru fiecare cadru didactic si conform
centralizatorului se aloca disciplina pe care poate fi incadrat personalul didactic.

- Conform planurilor cadru se stabilesc numarul de ore pentru fiecare disciplina si numarul de ore /
saptamanal la nivelul claselor.

- Clasele sunt aprobate conform Planului de scolarizare pe anul scolar in curs aprobat de [.S.J. si
calificarile conform nomenclatoarelor in vigoare.

- Dupa intocmirea incadrarilor, acestea se prezintd la |1.S.J. pentru verificare, validare si aprobarea
acestora.

- Tabelul nominal cu incadrarea personalului sta la baza intocmirii statului de functiuni a a machetei
de personal.

4. Tabelul nominal pentru plata cu ora avizat de I.S.J. Bacau

- Tabelul nominal pentru plata cu ora se intocmeste anual, la inceputul anului scolar, dupa intocmirea
tabelului nominal cu incadrarea personalului.

- Tabelul se prezinta la I.S.J. pentru verificare si aprobare.

- Tabelul nominal pentru plata cu ora sta la baza Intocmirii statului de functiuni, machetei de personal
si a statului de plata.

5. Deciziile de numire pe post pentru personalul cu contract de munca pe perioada determinata

- Personalul didactic suplinitor calificat/necalificat prezintd anual la [.S.J. un dosar cu actele
personale, participa la concursurile de suplinire/titularizare conform metodologiilor in vigoare, in
functie de nota obtinuta se face repartizarea pe posturi.

6. Dosarele de personal

- Dosarele personale ale angajatilor se verifica permanent, pentru stabilirea drepturilor salariale,
verificarea studiilor urmate, a gradelor didactice absolvite, a vechimii in munca si invatamant pentru
stabilirea claselor de salarizare si a gradatiilor de incadrare.

7. STATUL DE PERSONAL

7.1.Serveste ca:

- document pentru calculul drepturilor bdnesi cuvenite salariatilor pentru anul in curs
- document pentru intocmirea bugetului anual

- document justificativ pentru intocmirea statelor de plata

7.2.Se intocmesgte:

In doua exemplare, la fiecare modificare salariala, pe categorii de personal, pe baza legislatiei in
vigoare, a deciziilor de majorare/retinere salariala, a actelor aditionale la contractul de munca.

Pentru centralizarea la nivelul unitatii a salariilor si a elementelor componente ale acestora, se
utilizeaza aceleasi formulare de macheta de personal.

7.3. Circula:

- la persoanele autorizate sa aprobe macheta de personal (1.S.J. Bacau)

- la compartimentul financiar contabil pentru a sta la baza intocmirii lunare a statelor de plata

- la compartimentul care a intocmit macheta de personal, care va servi la acordarea vizei pentru
statele de plata

7.4. Se arhiveaza:
- la compartimentul care a intocmit statele (expl.2)

7.5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:
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