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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

Prezenta procedura stabileste modalitatea de completare si transmitere la ITM a Registrului general de
evidenta a salariatilor, in conformitate cu prevederile legale, in cadrul unitatii de Tnvatamant, pentru
personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

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:
Procedura va fi aplicata in activitatea de pastrare a evidentei contractelor de munca si implicit in activitatea
de completare si transmitere la ITM a Registrului general de evidenta a salariatilor;

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

Procedura asigura stabilirea regulilor privind completarea corecta a Registrului si ajuta la pastrarea
evidentei contractelor de munca.

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

Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- desemnarea personalului responsabil cu completarea Registrului general de evidenta a salariatilor;

- insusirea legislatiei specifice care reglementeaza activitatea de evidenta a contractelor de munca la nivelul
unitatii;

- stabilirea categoriilor de documente care vor fi intocmite Tn cadrul acestor activitati;

- stabilirea unor termene pentru inregistrarea noilor salariati in Registrul general de evidenta a salariatilor;
- alocarea resurselor si mijloacelor necesare realizarii activitatii.

Compartimente implicate Tn activitatea procedurata:

- compartimente furnizoare de date: compartimentul / persoana cu atributii de resurse umane (prin
aplicatia online: itmonline.inspectiamuncii.ro);

- compartimente beneficiare ale activitatii procedurate: toate compartimentele.

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:
- Toate compartimentele.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:
- Legea nr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Codul Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completdrile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:
- Hotararea nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

- Ordin nr. 1918/2011 pentru aprobarea procedurii si actelor pe care angajatorii sunt obligati sa le prezinte
la inspectoratul teritorial de munca pentru obtinerea parolei, precum si a procedurii privind transmiterea
registrului general de evidenta a salariatilor in format electronic, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- 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:
- Nomenclatorul Clasificarii Ocupatiilor din Romania (COR);

- Nomenclatorul clasificarii activitatilor economice (CAEN);

- Fise de post.
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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
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului Tn
cauzad, In ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite;

7.1.8 Registrul general de evidenta a Registrul intocmit de angajator si transmis la inspectoratul teritorial de munca,

salariatilor

ca urmare a incheierii unui contract individual de munca, in scopul incadrarii in
MunNca a unei persoane.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 IT™ Inspectoratul Teritorial de Munca

7714




SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
1 NAMOLOASA

TNTOCMIREA REGISTRULUI GENERAL AL ANGAJATILOR | Revizia 1

Cod: P.O. SCR 20 Exemplar nr. 1

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Registrul general de evidentd a salariatilor este documentul intocmit de unitatea de invatamant, ca urmare
a incadrarii In munca a angajatilor sai, in temeiul unor contracte individuale de munca. Fiecare angajator
are obligatia de a infiinta si transmite la ITM un registru general de evidenta a salariatilor (REVISAL) si de a-I
prezenta inspectorilor de muncg, la solicitarea acestora. Completarea si transmiterea registrului se fac de
catre una sau mai multe persoane nominalizate prin decizie scrisa de catre Director.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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 salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

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 Tn 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:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Continutul Registrului

Registrul se intocmeste in forma electronica, se completeaza in ordinea angajarii salariatilor si
cuprinde urmatoarele elemente:

- elementele de identificare a tuturor salariatilor: numele, prenumele, codul numeric personal (CNP),
cetatenia si tara de provenienta - Uniunea Europeana (UE), non-UE, Spatiul Economic European (SEE);

- data angajarii;

- perioada detasarii si denumirea angajatorului la care se face detasarea;

- functia / ocupatia conform specificatiei Clasificarii Ocupatiilor din Romania (COR) sau altor acte
normative;

8/14



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
1 NAMOLOASA

TNTOCMIREA REGISTRULUI GENERAL AL ANGAJATILOR | Revizia 1

Cod: P.O. SCR 20 Exemplar nr. 1

- tipul contractului individual de munca;

- durata normala a timpului de munca si repartizarea acestuia;

- salariul, sporurile si cuantumul acestora;

- perioada si cauzele de suspendare a contractului individual de munca, cu exceptia cazurilor de
suspendare in baza certificatelor medicale;

- data incetarii contractului individual de munca.

Completarea Registrului

Completarea, respectiv inregistrarea in Registru se face dupa cum urmeaza:

- la angajarea fiecarui salariat, elementele din continutul Registrului, se inregistreaza in cuprinsul
acestuia, cel tarziu In ziua lucratoare anterioara inceperii activitatii de catre salariatul in cauzg;

- orice corectie a erorilor survenite in completarea Registrului se face la data la care angajatorul a luat
cunostinta de acestea;

- orice modificare a elementelor de identificare a salariatilor, perioada detasarii si denumirea
angajatorului la care se face detasarea precum si salariul, sporurile si cuantumul acestora se
inregistreaza Tn Registru cel tarziu In ziua lucratoare anterioara Tmplinirii termenului de 20 de zile
lucratoare prevazut la art. 17 alin. (5) din Legea nr. 53/2003, republicata. Exceptie fac situatiile in care
modificarile se produc ca urmare a unei hotarari judecatoresti sau ca efect al unui act normativ, cand
inregistrarea Tn Registru se face in ziua in care angajatorul se prezuma, potrivit legii, ca a luat cunostinta
de continutul acestora.

Transmiterea Registrului la ITM

Registrul se transmite la ITM in format electronic, prin utilizarea uneia dintre urmatoarele
modalitati:

- prin completarea on-line a bazei de date existente pe portalul Inspectiei Muncii;

- prin e-mail, pe baza de semnatura electronica;

- prin depunerea la sediul inspectoratului teritorial de munca in format electronic, insotit de o adresa de
fnaintare semnata de angajator.

Evidenta Registrelor, respectiv a datelor cuprinse In acestea, transmise de angajatori / prestatori de
servicii, se tine Intr-o baza de date organizata la nivelul Inspectiei Muncii.

Angajatorii sau, dupa caz, prestatorii de servicii au obligatia de a completa si transmite Registrul la
inspectoratul teritorial de munca in a carui raza teritoriala isi au sediul sau domiciliul, cel tarziu In ziua
lucratoare anterioara inceperii activitatii de catre salariat.

Registrul se pastreaza in forma electronica la sediul angajatorului si, dupa caz, la sediul sucursalei,
agentiei, reprezentantei sau al altor asemenea unitati fara personalitate juridica, care au delegata
competenta infiintarii Registrului.

Dosarul personal al angajatilor

Angajatorul are obligatia de a intocmi un dosar personal pentru fiecare dintre salariatii sai, de a-I pastra
in bune conditii la sediu, precum si de a-l prezenta inspectorilor de munca, la solicitarea acestora.
Dosarul personal al salariatului cuprinde cel putin urmatoarele documente: actele necesare angajarii,
contractul individual de muncg, actele aditionale si celelalte acte referitoare la modificarea, suspendarea
si incetarea contractelor individuale de munca, acte de studii/certificate de calificare, precum si orice alte
documente care certifica legalitatea si corectitudinea completarii in Registru.

La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat angajatorul este obligat sa ii elibereze
acestuia:

- copii ale documentelor existente in dosarul personal;

- copii ale paginilor din Registrul electronic care cuprind inscrierile referitoare la persoana sa si/sau un
document care sd ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in muncs,
in meserie si In specialitate, astfel cum rezulta din Registrul general de evidenta si din dosarul personal,
in termen de cel mult 15 zile de la data solicitarii.

Documentele sunt eliberate in copie certificata de reprezentantul legal al angajatorului sau de persoana
imputernicita de angajator pentru acordarea vizei de conformitate cu originalul.
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Sanctiuni specifice

Constituie contraventii urmatoarele fapte savarsite de angajatori, persoane fizice sau juridice:

- netransmiterea Registrului cu elementele contractului individual de munca la ITM, cel tarziu in ziua
lucratoare anterioara inceperii activitatii de catre salariatul in cauza;

- refuzul de a pune la dispozitie inspectorului de munca Registrul in format electronic, precum si dosarul
personal al salariatilor;

- necompletarea elementelor contractului individual de munca, respectiv netransmiterea Registrului in
termenele prevazute;

- completarea Registrului de catre alte persoane decat cele nominalizate prin decizie scrisa de catre
Director;

- completarea Registrului cu date eronate sau incomplete;

- alterarea sau stergerea datelor din Registru, precum si interventia neautorizata asupra aplicatiei
informatice a Registrului;

- refuzul angajatorului de a elibera copii dupa documentele solicitate de catre salariat.

Etapele activitatii procedurate

Incheierea contractelor individuale de munci ale cadrelor didactice, nedidactice si auxiliare, in vederea
fncadrarii Tn munca a acestora la unitatea de invatamant.

Intocmirea si completarea de citre angajator a Registrului general de evidenta a salariatilor, ca urmare a
fncadrarii Tn munca a salariatilor sai.

Inregistrarea n continutul Registrului a elementelor relevante prevdzute in procedurd, cu ocazia
angajarii fiecarui nou salariat, cu respectarea termenului legal de inregistrare.

Corectarea erorilor survenite Tn completarea Registrului sau modificarea unor elemente ale acestuia,
dupa caz, cu respectarea termenelor legale.

Transmiterea la ITM a Registrului, in format electronic, prin utilizarea uneia dintre modalitatile prevazute
in procedura.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Directorul
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretarul

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Semnatura conducatorului
reviziei Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 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 Anexa 1 - Model registru evidenta - 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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