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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Rotaru Margareta Secretar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a
2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 14.10.2022

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Rotaru Margareta 14.10.2022
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Rotaru Margareta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate in activitatea
ce presupune evidenta prezentei, invoirilor si concediilor.

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
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Precizarea activitatii la care se refera procedura operationald (evidentierea prezentei angajatilor, a
invoirilor, a CO Tn baza cererilor, stabilirea etapelor si activitatilor ce se vor desfasura, pasii de urmat in
cadrul evidentei prezentei in cadrul unitatii).

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Delimitarea activitatii in cadrul portofoliului de activitati desfasurate (toate etapele ce vor fi parcurse
privind prezenta, invoirile, concediile de odihna).

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
a) Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

- Secretariat.

b) De aceasta activitate depind urmadtoarele compartimente:

- Secretariat;

- Personal didactic de predare, personal didactic auxiliar si personal nedidactic;

- Conducere.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invatdmant preuniversitar, inregistrat la
M.M.P.S.-D.D.S. sub nr. 651 din data de 28.04.2021;

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu modificarile si completarile
ulterioare.

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

6/14



SCOALA GIMNAZIALA NR.
1 NAMOLOASA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il-a

EVIDENTA PREZENTEI, INVOIRILOR SI CONCEDIILOR

Revizia 1

Cod: P.O. SCR 05 Exemplar nr. 1

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

inclusiv cerintele Comisiei

de Monitorizare.

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \Y Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CS Compartiment de specialitate

7.2.8 P Numirea

7.2.9 N Prezentarea

7.2.10 ME Ministerul Educatiei

7.2.11 REVISAL Registru de evidenta a salariatilor

7.2.12 FCP Foaie colectiva de prezenta

7.213 | RI Regulament intern

7.2.14 RM Resurse materiale

7.2.15 RU Resurse umane

7.216 | CP Condica de prezenta

7.2.17 | CFP Concediu fara plata
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura operationala Evidenta prezentei angajatilor, a invoirilor si a concediilor acordate angajatilor Tn
baza cererilor, stabileste etapele si activitatile ce se vor desfasura pentru aprobarea si evidenta tnvoirilor si
a concediilor precum si pasii de urmat in cadrul evidentei prezentei in cadrul unitatii de invatamant.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
1 - Condica de prezents;

2 - FCP;

3 - REVISAL.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

1. Condica de prezenta

- Serveste ca document obligatoriu in care angajatul semneaza la inceputul si sfarsitul programului
consemnarea orelor suplimentare, concedii de odihng, concedii boala, accidente In munca, maternitate,
invoiri, concediu fara salariu, absente nemotivate;

- Se intocmeste intr-un singur exemplar de compartimentul secretariat din cadrul unitatii;

- Nu circulg;

- Se arhiveaza la compartimentul secretariat din cadrul unitatii.

Pe baza Statului de personal care cuprinde lista nominala a angajatilor si functiile detinute de acestia, se
intocmeste Condica de prezentd Tn care sunt inscrisi angajatii unitatii de invatamant. Aceasta cuprinde
numele si prenumele cadrelor didactice si rubrica destinata semnaturilor acestora, corespunzatoare
fiecarei zile lucratoare. Salariatii unitatii au obligatia semnarii zilnice a Condicii de prezenta, cu
respectarea orelor de program. Acest document atesta prezenta personalului in unitate si efectuarea
indatoririlor zilnice de lucru.

Lunar, ori de cate ori apar situatii care determina absenta temporara a unor cadre didactice, se
opereaza mentiunile necesare in Condica de prezenta, care justifica situatiile respective pe baza
informatiilor furnizate de cererile pentru CO (Concediu de Odihna), CS (Concediu de Studii), CFP
(Concediu f&ra Platd), CIC (Concediu pentru Ingrijire Copil), S (Suspendare), Certificatele medicale, etc.,
dupa verificarea lor prealabila pentru legalitate si aprobarea data de catre director.

2. Fisa de prezenta

In situatia in care activititile didactice se desfisoara online, se elaboreazd formularul de Fisd de
prezent3, individual de citre fiecare cadru didactic pentru fiecare lun& de activitate. in formularul astfel
conceput se opereaza datele referitoare la ziua, ora si clasa.

Serveste ca:

- document centralizator privind evidenta timpului de munca a cadrelor didactice ce desfasoara activitati
online;

Se intocmeste - intr-un singur exemplar care sta la baza intocmirii statelor de plata;

Circula: la persoana care il intocmeste;

- se transmite electronic (pe mail-ul unitatii) pentru fiecare luna de activitate in prima zi lucratoare a
urmatoarei luni;

- ajunge la directorul unitatii care il aproba, si apoi este transmis la compartimentul secretariat pentru
intocmirea statelor de platg;

-document justificativ care sta la baza Intocmirii statelor de plata.

Se arhiveaza la compartimentul secretariat.

3. REVISAL are urmatoarele elemente:

- elemente de identificare a salariatului;
- data angajarii;
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- functia/ocupatia;

- tipul contractului de munca;

- data si temeiul incetarii contractului de munca;
- seria si nr. Carnetului de munca;

- se arhiveaza dupa normele in vigoare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- conf. anexei.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Evidentierea prezentei invoirilor si concediilor:

- procurarea condicii de prezenta a personalului;

- intocmirea procesului verbal pe ultima fisa;

- inscrierea salariatilor in CP;

- desemnarea prin decizie a persoanei responsabile cu CP;

- stabilirea programului de lucru (pentru personalul nedidactic si didactic auxiliar) si a orarului scolii
pentru personalul didactic;

- intocmirea FCP;

- intocmirea cererilor de invoire;

- inscrierea concediului fara plata in CP si FCP;

- inregistrarea cererii pentru acordarea de zile libere platite;

- aprobarea cererii de cdtre conducatorul unitatii;

- intocmirea unei evidente zilele libere platite;

- intocmirea cererii de concediu fara plata;

-inregistrarea, aprobarea si emiterea deciziei pentru aceasta;

- predarea unui exemplar sub semnatura privata solicitantului;

- intocmirea evidentei zilelor de concediu fara plata pentru fiecare
salariat;

-inscrierea in FCP a concediului fara plats;

- anuntarea unitatii in cazul concediilor medicale;

- vizarea, prezentarea, aprobarea concediilor medicale de catre conducatorul unitatii;
- intocmirea evidentei concediilor medicale pentru fiecare salariat.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Nr. Crt OBIECTE AUDITABILE Operatiuni desfasurate
1 2 3
8.4.2.1 Procurarea CP Achizitionarea CP tipizata pentru fiecare loc de munca;
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8.4.2.2 | Numerotarea filelor Numerotarea filelor;
8.4.2.3 | Intocmirea procesului verbal pe ultima fila Intocmirea procesului verbal;
8.4.2.4 |Inscrierea salariatilor (didactic auxiliar Si Efectuarea inscrierilor;
nedidactic), a orarului la personalul didactic
8.4.2.5 | desemnarea prin decizie a persoanei responsabile | Se emite decizie din partea conducatorului unitatii si inmanata
cu CP persoanei in cauza;
8.4.2.6 | stabilirea programului de lucru Stabilirea programului;
8.4.2.7 | Semnarea CP Semnarea CP;
8.4.2.8 | Intocmirea FCP la sfarsitul lunii Intocmirea FCP la sfarsitul lunii dupa CP (evidentierea orelor de CO.
CFP, concediu medical, ore suplimentare ...;
8.4.2.9 | Aprobarea FCP de catre conducatorul unitatii Aprobarea sub semnatura de catre conducatorul unitatii;
8.4.2.10 | Intocmirea, inregistrarea, aprobarea cererii de Cererea de invoire se aproba de conducatorul unitatii, dupa ce a fost
invoire inregistrata si i s-a dat un numar de inregistrare;
8.4.2.11 | inscrierea invoirii in CP, FCP Orele de invoire se inscriu in dreptul fiecdrui angajat;
8.4.2.12 | Planificarea CO n luna decembrie a fiecdrui an se va face o planificare a CO pentru
fiecare angajat in parte;
8.4.2.13 | Intocmirea, inregistrarea, aprobarea cererii de CO | Redactarea cererii, inregistrarea in unitate, aprobarea de citre
conducatorul unitatii;
8.4.2.14 | intocmirea unei evidente separate a CO intocmirea evidentei pentru fiecare angajat;
8.4.2.15 | inscrierea zilelor de CO in CP si In FCP pentru Se trec in CP toate zilele de concediu pt. fiecare angajat precum siin
fiecare angajat FCP la sfarsitul fiecarei luni;
8.4.2.16 | Intocmirea, inregistrarea, aprobarea si emiterea Redactarea cererii de catre angajat, inregistrarea in unitate, aprobarea
deciziei pentru CFS de catre conducatorul unitatii, emiterea deciziei de aprobare;
8.4.2.17 | Semnarea deciziei, predarea uni exemplar sub Semnarea deciziei de catre conducatorul unitatii, eliberarea unui
semnatura privata a salariatului exemplar, sub semnatura angajatului;
8.4.2.18 | intocmirea unei evidente a CFS Intocmirea evidentei pentru fiecare salariat;
8.4.2.19 | inscrierea CFSn CP, FCP Inscrierea pentru fiecare angajat;
8.4.2.20 | intocmirea, inregistrarea, aprobarea cererii pentru | Redactarea cererii de catre angajat, inregistrarea in unitate, aprobarea
acordarea de zile libere platite de catre conducatorul unitatii a cererii pentru zile libere platite;
8.4.2.21 | inscrierea zilelor libere in CP si in FCP nregistrarea in evidenta a zilelor libere pentru fiecare angajat,
mentionarea acestora in FCP;
8.4.2.22 | Anuntarea, vizarea si aprobarea concediilor Beneficiarul are obligatia de a anunta in termen de 3 zile data de la
medicale care beneficiaza de concediu medical, concediul medical va fi vizat de
medical de familie si aprobat de catre conducatorul unitatii;
8.4.2.23 | intocmirea unei evidente a concediilor medicale intocmirea unei evidente in care s& se inscrie toate zilele de concediu
medical avute de fiecare angajat in parte;
8.4.2.24 | inregistrarea in evidenta deschisé a concediilor Evident zilelor de concediu medical pentru fiecare angajat.

medicale

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
- imbunadtatirea cunoasterii legislatiei privind evidenta prezentei, invoirilor si concediilor;
- cunoasterea modului de derulare a pasilor privind evidenta invoirilor si concediilor.
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9. Responsabilitati

9.1. Directorul

- Desemneaza prin decizie persoana responsabila cu CP;

- Stabileste programul de lucru prin Regulamentul intern:

- Aproba: FCP, cererile de Tnvoire, CO, CFS, zile libere platite, concedii medicale, ore suplimentare;
- Emite decizii pentru: cererile de invoire, CO, CFS, ore suplimentare, zile libere platite;

- Planifica CO Tn baza cererilor inregistrate;

- Procura CP formulare tipizate specifice fiecarui punct de lucruy;

- Urmareste respectarea programului de lucru prin semnarea CP.

9.2. Secretarul

- Numeroteaza filele CP si intocmeste procesul verbal la sfarsit;

- Inscrie in CP salariatii (nedidactic si didactic auxiliar) orarul scolii la personalul didactic;

- Intocmeste FCP;

- Inregistreaz: cererile de CO, CFS, invoire, zile libere platite, ore suplimentare(OS);

- Tine evidenta pe fiecare salariat pentru: zile CO, CFS, OS, concedii medicale, invoiri;

- Preda sub semndtura privata un exemplar din deciziile emise de conducatorul unitatii, dupa ce le-a
inregistrat in Registrul de decizii al unitatii.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Rotaru 14.10.2022
Margareta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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