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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 Stancescu Vetuta Administrator financiar 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 l-a 26.03.2021
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 29.09.2021
2.4 Revizia 2 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 Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta 14.10.2022
financiar
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 Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta
financiar
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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 reglementa modalitatea de salarizare a personalului ce realizeaza
inspectii.

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 se refera la plata inspectiilor realizate de catre personalul didactic de predare, de conducere, de
indrumare si control, precum si de cadrele didactice metodiste din unitatea de nvatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Procedura se aplica de catre compartimentul contabilitate si directiune.

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

- Contabilitate;

- Conducere.

b) De aceasta activitate depind urmadtoarele compartimente:
- Contabilitate;
- 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:
- Compartimentul Contabilitate.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

- Ordonanta Guvernului nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile si
institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4827/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind salarizarea prin plata cu ora
pentru personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si control, precum si pentru cadrele
didactice metodiste din unitatile de Tnvatamant preuniversitar de stat si unitatile conexe.

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:
- Circuitul documentelor;

- Regulamentul intern al unitatii de invatamant;

- 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
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Inspectia scolara reprezinta un ansamblu de actiuni care urmaresc Indrumarea, controlul si evaluarea
activitatii desfasurate de cadrele didactice, colectivele de catedra, conducerile unitatilor de Tnvatamant,
inspectorii scolari, inspectorii scolari de specialitate, inspectori scolari generali adjuncti si inspectorii scolari
generali, in cadrul procesului de invatamant.

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 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.

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:

(1) Activitatile desfasurate de cadrele didactice metodiste din unitatea de Tnvatamant preuniversitar care
participa la inspectiile curente, inspectiile de specialitate si speciale pentru acordarea gradelor didactice
Il si | sau la inspectia curenta si speciala pentru acordarea gradului didactic | pe baza titlului stiintific de
doctor, in cazul in care aceste inspectii nu se pot asigura de catre inspectorul scolar din inspectoratul
scolar, se realizeaza Tn baza unui contract civil de furnizare servicii pentru activitati independente
ocazionale, in care se stabileste un onorariu calculat pe baza numadrului de ore specific activitatii
desfasurate. Tariful orar se calculeaza prin divizarea salariului de baza pentru un profesor gradul | si
vechime in Tnvatamant 25-30 de ani la numarul mediu lunar de ore fizice desfasurate in anul curent,
respectiv 166 ore/luna pentru anul 2018, multiplicat cu 2, urmand ca pentru urmatorii ani numarul de
ore/luna sa fie stabilit prin hotarare a Guvernului.
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Numarul de ore specific activitatilor desfasurate se stabileste dupa cum urmeaza:

a) pentru inspectiile curente si speciale In vederea obtinerii gradului didactic ll, pentru inspectiile curente
in vederea obtinerii gradului didactic |, respectiv pentru inspectia curenta si speciala Tn vederea acordarii
gradului didactic | pe baza titlului stiintific de doctor, cate 5 (cinci) ore pentru fiecare inspectie;

b) pentru inspectia speciala si sustinerea lucrarii metodico-stiintifice Th vederea obtinerii gradului
didactic I, 7 (sapte) ore pentru fiecare inspectie si sustinerea lucrarilor metodico-stiintifice.

(2) Pentru efectuarea inspectiilor prevazute la punctul (1), cadrele didactice metodiste din unitatea de
fnvatamant sunt remunerate conform punctului (1), de unitatea de Tnvatamant la care efectueaza
inspectiile, Tn baza contractului civil de furnizare servicii incheiat de cadrul didactic metodist cu
directorul unitatii de invatamant la care efectueaza inspectia, in conditiile Tn care activitatea se
desfasoara in afara normei didactice de predare-invatare-evaluare a cadrului didactic.

(3) Sumele care se cuvin pentru activitatile de inspectie desfasurate de cadrul didactic metodist se achita
de unitatea de Tnvatamant la care acesta efectueaza inspectiile, in baza contractului prevazut la punctul
(2), din fondurile alocate pentru cheltuielile cu pregatirea profesionala.

(4) Activitatea desfasurata de membrii comisiilor de examen Tn vederea acordarii gradelor didactice Il si |
pentru maistri-instructori, antrenori, educatori-puericultori, educatoare si Tnvatatori din unitatea de
invatamant - centru de perfectionare se realizeaza in baza unui contract civil de furnizare servicii pentru
activitati independente ocazionale, in care se stabileste un onorariu calculat pe baza numarului de ore
specific activitatii desfasurate. Tariful orar se calculeaza prin divizarea salariului de baza pentru un
profesor gradul | si vechime in Tnvatamant 25-30 ani la numarul mediu lunar de ore fizice desfasurate In
anul curent, respectiv 166 ore/luna pentru anul 2018, multiplicat cu 2, urmand ca pentru urmatorii ani
numarul de ore/luna sa fie stabilit prin hotarare a Guvernului.

Numarul de ore specific activitatilor desfasurate se stabileste dupa cum urmeaza:

a) in cadrul examenului pentru acordarea gradului didactic II:

(i) pentru membrii examinatori se achita o remuneratie echivalenta a 1/3 ora pentru fiecare candidat
examinat la fiecare proba orala sau scrisg;

(ii) pentru presedintele comisiei se achita o remuneratie echivalenta a 1/2 ora pentru fiecare candidat,
indiferent de numarul probelor; daca indeplineste si atributii de examinator, normarea acestei activitati
se face distinct, conform pct. (i);

b) in cadrul examenului pentru acordarea gradului didactic I:

(i) pentru membrii comisiei pentru colocviul de admitere la gradul didactic | se achita o remuneratie
echivalenta a 1/3 ore pentru fiecare candidat examinat;

(ii) pentru indrumarea si verificarea lucrarilor metodico-stiintifice pentru obtinerea gradului didactic | se
achita o remuneratie echivalenta a 10 (zece) ore pentru indrumarea fiecarei lucrari si 3 (trei) ore pentru
verificarea si recenzarea acesteia.

(5) Pentru efectuarea activitatilor prevazute la punctul (4), membrii comisiilor de examen in vederea
acordarii gradelor didactice Il si | pentru maistri-instructori, antrenori, educatori-puericultori, educatoare
si invatatori din unitatea de invatamant preuniversitar - centru de perfectionare sunt remunerati,
conform punctului (4), de unitatea de invatamant preuniversitar - centru de perfectionare, in baza
contractului civil de furnizare servicii incheiat de cadrul didactic in regim de plata cu ora cu directorul
unitatii de invatamant - centru de perfectionare, In conditiile in care activitatile se desfasoara in afara
normei didactice de predare-invatare-evaluare.

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. Administrator Financiar
- 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 26.03.2021
10.2 l-a 1 29.09.2021
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. Contabilitate Stancescu 14.10.2022
Vetuta
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 - - 1 -
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