SCOALA GIMNAZIALA NR.
1 NAMOLOASA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA COMISIEI PARITARE | Revizia 2

Cod: P.O. 138

Exemplar nr. 1

PROCEDURA OPERATIONALA

Nr.inreg. /

ORGANIZAREA $1 FUNCTIONAREA COMISIEI PARITARE

P.O. 138
Editia: I-a, 14.10.2022, Revizia 2

1/14




SCOALA GIMNAZIALA NR.
1 NAMOLOASA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA COMISIEI PARITARE

Revizia 2

Cod: P.O. 138

Exemplar nr. 1

2/14




SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

1 NAMOLOASA
ORGANIZAREA S| FUNCTIONAREA COMISIEI PARITARE | Revizia 2

Cod: P.O. 138 Exemplar nr. 1

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 Rasmerita Nicoleta Membru CEAC 10.10.2022

1.2 | Elaborat Anton Valentina Membru CEAC 10.10.2022

1.3 | Verificat Rusu Mihaela Responsabil CEAC 12.10.2022

1.4 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in 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 12.11.2021

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 12.08.2022

2.4 Revizia 2 14.10.2022

3. Lista cuprinzdnd 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 Didactic Membru CEAC Rasmerita Nicoleta 14.10.2022

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Anton Valentina 14.10.2022

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta 14.10.2022

3.4 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022

3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Rusu Mihaela 14.10.2022

3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de a defini atributiile si modul de functionare a Comisiei Paritare.

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:
Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor membrilor Comisiei Paritare.

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

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn 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 furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

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

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale 1/2011, 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;

- Legii - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

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

6.3. Legislatie secundara:

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

- Instructiunea 1/2018 a MEN 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.

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

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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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.

7.2. 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 " Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 HCA Hotdrarea Consiliului de Administratie
7.2.8 C.C.M.U.N.RI Contractul Colectivde Munca Unic la Nivel de Ramura

fnvatamant
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Tn cadrul unitatii de invatamant se constituie comisia paritard. Comisia paritara de la nivelul unitatii de
fnvatamant este imputernicita sa analizeze si sa rezolve totalitatea problemelor care apar in aplicarea
C.C.M.U.N.R.I, la solicitarea uneia dintre parti. Comisia paritard adopta hotaréari privind modul de aplicare a
normelor si metodologiilor legislatiei specifice Tnvatdmantului, precum si toate aspectele ce privesc
reforma, organizarea si desfasurarea procesului de Tnvatamant.

Comisia paritara este compusa dintr-un numdr egal de membri din partea conducerii unitatii de
fnvatamant si a organizatiilor sindicale afiliate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in 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 unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii 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;
- Reprezentantii sindicatului.

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:

Comisia paritara este compusa dintr-un numar egal de membri din partea conducerii unitatii de
fnvatamant si a organizatiilor sindicale afiliate.

Consiliul de Administratie emite hotdrarea privind membrii din comisie.

Organizatiile sindicale vor redacta o adresa inregistrata la secretariat, prin care anunta membri propusi
in comisie.
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Directorul unitatii de Tnvatamant, in baza celor doua documente si a bazei legale aferente, emite decizia
de constituire.

Comisia paritara se va intruni lunar sau la cererea oricareia dintre parti in termen de 5 zile de la
inregistrarea cererii la secretariatul unitatii de invatamant. Convocarea sedintei se va face de catre
directorul unitatii de Tnvatamant cu cel putin 48 de ore Tnainte, pe baza de convocator pe care va fi
trecuta si ordinea de zi. Fiecare membru al comisiei va primi mapa cu documentele si proiectele de
hotarare.

Cvorumul necesar pentru desfasurarea sedintelor comisiei este de 3/4 din numarul total de memobri,
adica 3 din 4, iar hotararile se aproba cu jumatate plus 1 din numadrul celor prezenti, adica 2 din 3 sau 3
din 4.

Comisia va fi prezidata alternativ de catre un reprezentant al fiecarei parti, ales In sedinta respectiva.
Timpul de munca afectat activitatilor comisiei se recunoaste de timp de lucru efectiv prestat; se
recomanda ca activitatile comisiei sa se desfasoare in asa fel incat sa nu afecteze buna desfasurare a
orelor de curs.

Toate sedintele comisiei paritare vor fi consemnate in Registrul de procese-verbale si se vor finaliza cu
emiterea unei hotarari.

Secretariatul comisiei paritare va fi asigurat de catre compartimentul secretariat din unitate si acesta va
acoperi si necesarul de material de biroticd. Prin grija secretariatului comisiei paritare, se pun la
dispozitia organizatiilor sindicale copii ale proceselor verbale si ale hotararilor adoptate, in termen de
maximum 7 zile lucratoare de la desfasurarea sedintei.

La nivelul unitatii, comisia paritara va emite hotarari in ceea ce priveste:

a) Programul pentru Ziua Mondiala a Educatiei - 5 Octombrie si pentru Ziua Invatatorului - 5 lunie (se va
aproba Tn cadrul comisiei paritare cu cel putin 30 de zile inainte);

b) Concedierile individuale;

¢) Natura cursurilor de formare profesionala si modul de organizare si de recrutare a candidatilor;

d) La cererea organizatiilor sindicale afiliate la federatiile semnatare ale prezentului contract, unitatea va
face dovada solicitarii sumelor necesare pentru achizitionarea echipamentelor de protectie, in cadrul
comisiei paritare;

e) Acordarea celor 2 zile libere platite personalului din Tnvatamant care participa la organizarea si
desfasurarea olimpiadelor si concursurilor scolare din calendarul Ministerului Educatiei, indiferent de
etapd/faza, derulate n zilele de repaus saptamanal/sarbatoare legala;

f) Durata concediului suplimentar pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;

g) Conditiile in care zilele de repaus vor fi acordate in alte zile ale saptamanii;

h) Comisia paritara este Imputernicita sa analizeze si sa rezolve orice alte probleme ce apar in aplicarea
contractului colectivde munca, la solicitarea oricareia dintre parti.

Comisia paritara de la nivelul unitatii de Tnvatamant poate fi convocata ori de cate ori intervin probleme
in executarea Contractului Colectiv de Munca. n functie de conditii, In unitatea de Tnvatdmant, comisia
paritara de la nivelul acesteia convine asupra unui orar flexibil de lucru, precum si asupra modalitatilor
concrete de aplicare a acestuia.

Unitatea va asigura, pe cheltuiala sa, echipamente de protectie, instruirea si testarea salariatilor cu
privire la normele de protectie a muncii. In acest scop, conducerea unitatii de invitdmant va prevedea,
in proiectele de buget, sumele necesare pentru achizitionarea echipamentelor de protectie si va solicita
consiliului local alocarea la timp a fondurilor necesare. Comisia paritara va fundamenta sumele
necesare.
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Hotararea privind concedierile individuale sau colective se adopta de comisia paritara de la nivelul
unitatii de Tnvatamant, respectiv Inspectoratului Scolar.

Personalul din Tnvatamant care participa la organizarea si desfasurarea olimpiadelor si concursurilor
scolare din calendarul Ministerului Educatiei, indiferent de etapa/faza, derulate in zilele de repaus
saptamanal/sarbatoare legala, beneficiaza de 2 zile libere platite pentru fiecare zi lucrata. Procedura de
acordare a acestor zile se stabileste de catre comisia paritara de la nivelul unitatii angajatoare a
salariatului implicat in aceste activitati.

Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar intre 5 si 10
zile lucratoare. Durata exacta a concediului suplimentar se stabileste in comisia paritara de la nivelul
unitatii.

Reconversia profesionala a personalului din Tnvatamant se realizeaza prin institutiile de Tnvatamant
superior, casele corpului didactic, federatiile sindicale semnatare ale prezentului contract si organizatiile
sindicale afiliate acestora sau orice alta persoana juridica acreditate sau autorizate ca furnizori de
formare profesionald. Natura cursurilor si modul de organizare si de recrutare a candidatilor vor fi
stabilite In comisia paritara de la nivelul unitatii.

Salariatii au dreptul, intre 2 zile de munca, la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore consecutive.
In fiecare s3ptamana, salariatii au dreptul la 2 zile consecutive de repaus, de reguld sdmbata si
duminica. In cazul in care activitatea la locul de munca nu poate fi intreruptd in zilele de sdmbata si
duminicg, in cadrul comisiei paritare de la nivelul unitatii, se vor stabili conditiile Tn care zilele de repaus
vor fi acordate in alte zile ale sdptamanii. In conditiile legii, salariatii aflati in aceasta situatie beneficiaza
de un spor la salariul de baza.

Hotararile comisiei paritare sunt obligatorii pentru ambele parti si nerespectarea acestora atrage
sanctiuni disciplinare potrivit legii. Ele se redacteaza in forma scrisa si vor fi aduse la cunostinta
salariatilor prin afisare. la sediul unitatii.

Unitatea de Tnvatamant este obligata sa asigure in incinta ei, gratuit, pentru activitatea sindicatului,
spatiul si mobilierul necesare, precum si acces la echipamentul de birotica al unitatii. Conditiile de acces
la utilizarea acestora se va stabili de catre comisia paritara de la nivelul unitatii de Tnvatamant.
Regulamentul intern se intocmeste in cadrul comisiei paritare la nivelul unitatii de Tnvatamant.

Calitatea de membru in comisia paritara inceteaza de drept in urmatoarele situatii:
a) Retragerea sprijinului de catre partea ce l-a propus;

b) incetarea mandatului;

¢) Transferul/detasarea intr-o alta unitate de invatamant;

d) Absenta nemotivata de la cel mult 3 sedinte;

e) Primirea unei sanctiuni;

f) Pensionarea;

g) Decesul.

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

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia Paritara

- 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 Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 12.11.2021
10.2 l-a 1 12.08.2022
10.3 l-a 2 14.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Rusu Mihaela 14.10.2022
2. 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
131 Anexa 1 - Decizie constituire Comisie Paritara la nivel | - - -
de unitate

12/14




SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

1 NAMOLOASA
ORGANIZAREA S| FUNCTIONAREA COMISIEI PARITARE | Revizia 2

Cod: P.O. 138 Exemplar nr. 1

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 .. .............. ...l
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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