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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie 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 Bdjenaru Daniela Membru CEAC 02.12.2025

1.2 | Elaborat Nitu Lavinia Gabriela Membru CEAC 02.12.2025

1.3 [ Elaborat Mircea Elena Membru CEAC 02.12.2025

1.4 | Elaborat Paleacu Mihaela Membru CEAC 02.12.2025

1.5 | Verificat Tifrea Rodica Florina Responsabil CEAC 04.12.2025

1.6 | Aprobat Baleanu Elena Magdalena Director 05.12.2025

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 29.09.2023
2.2 Revizia 0

23 Revizia 1 18.10.2024
2.4 Revizia 2 04.09.2025
25 Revizia 3 05.12.2025
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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 Didactic Membru CEAC Bdjenaru Daniela 05.12.2025
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Nitu Lavinia Gabriela 05.12.2025
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Mircea Elena 05.12.2025
3.4 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Paleacu Mihaela 05.12.2025
3.5 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Vacarus Anca 05.12.2025
3.6 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Tifrea Rodica Florina 05.12.2025
3.7 | Aprobare Didactic Director Bdleanu Elena Magdalena | 05.12.2025
3.8 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Vacarus Anca
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste modul de efectuare a platii catre cadrele didactice care suplinesc ore ale cadrelor
didactice aflate in concedii medicale.

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:

Prezenta procedura este aplicabila Tntregului personal didactic din unitate. Aplicabilitatea procedurii
demareaza din momentul aprobarii ei de catre directorul unitatii si Tnregistrarea ei in registrul
corespunzator.

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

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, 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 furnizare 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 Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere colectiva Tnvatamant preuniversitar,
inregistrat la M.M.F.T.S.S. - U.P.D.S.P.S. sub nr. 1104 din data de 9.07.2025;

- 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 al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara 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

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;

71.2 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 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. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedura explicd modul de efectuare a platii catre cadrele didactice care suplinesc ore ale
cadrelor didactice aflate in concedii medicale, documentatia necesara derularii activitatilor si asigurarea
realizarii activitatilor.

Cadrele didactice care intra in concedii medicale au responsabilitatea de a anunta conducerea unitatii cu
privire la acest aspect.

Cadrele didactice care suplinesc orele respective au obligatia de-a completa referatul pentru plata orelor
efectuate in caz de concediu, In asa fel incat acestea sa fie remunerate corespunzator.

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 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 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:
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:

Tn situatiile n care un cadru didactic nu poate presta orele de predare-invatare-evaluare din motive de
incapacitate temporara de munca, orele respective sunt suplinite de alte cadre didactice, cu exceptia
personalului degrevat de activitatea de predare asa cum este definit la Art. 208, alin. (11) din Legea nr.
198/2023 cu modificarile si completarile ulterioare. Directorul unitatii de Tnvatamant are obligatia sa
emita decizii de Tncadrare in regim de plata cu ora pentru cadrele didactice suplinitoare si sa Incheie cu
acestea contracte individuale de munca Tn regim de plata cu ora, salarizarea realizandu-se pentru
intreaga activitate suplinita.
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Se vor parcurge urmatorii pasi:

Pas 1. Cadrul didactic care intra in concediu medical anunta telefonic secretariatul unitatii, data inceperii
concediului medical si data Incetdrii acestuia, conform termenului stabilit.

Pas 2. Compartimentul Secretariat comunica imediat conducerii unitatii, intrarea in concediu medical a
cadrului didactic.

Pas 3. Directorul comunica profesorilor de specialitatea celui aflat in concediu medical pentru suplinirea
orelor.

Pas 4. In situatia In care profesorii de specialitatea celui aflat in concediu medical au ore de curs, se va
apela la specializdrile prevazute in centralizator si care pot fi platite calificat.

Pas 5. In situatia n care orele suplinite nu pot fi acoperite cu cadre didactice prevdzute anterior, orele
vor fi suplinite de alte cadre didactice, care vor fi platite necalificat.

Pas 6. Directorul unitatii emite deciziile de inhcadrare In regim de plata cu ora pentru cadrele didactice
suplinitoare si incheie cu acestea contracte individuale de munca in regim de plata cu ora.

Pas 7. Cadrul didactic care suplineste orele celui aflat Tn concediu medical completeaza un referat -
Anexa 2, In care prevede toate orele de curs pe care le suplineste.

Pas 8. Cadrul didactic care suplineste orele celui aflat in concediu medical, va semna in condica de
prezenta astfel:

a) Numele si prenumele;

b) Tema lectiei suplinite;

c) Semnatura de efectuare a orelor.

Pas 9. Referatul de suplinire - Anexa 2, se depune si inregistreaza la compartimentul Secretariat.

Pas 10. Secretarul inainteaza Anexa 2 conducerii unitatii pentru a fi aprobata in Consiliul de
Administratie, la plata. Renumerarea se va face pentru toata activitatea suplinita, conform deciziei emise
de director si contractului individual de munca la plata cu ora incheiat.

Pas 11. Dupa aprobarea renumerarii, la data acordarii salariului, se vor acorda si drepturile salariale
cuvenite pentru perioada suplinita.

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. Persoanele responsabile

- Aplica si mentin 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 29.09.2023
10.2 l-a 1 18.10.2024
10.3 l-a 2 04.09.2025
10.4 I-a 3 05.12.2025
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. Didactic Paleacu Mihaela 05.12.2025
2. Didactic Baleanu Elena 05.12.2025
Magdalena
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 - Tabel nominal cu personalul aflat in - - 1 -

concediu medical

13.2 Anexa 2 - Referat pentru plata orelor efectuate

133 Anexa 3 - Decizie plata cu ora personal didactic
suplinire concediu medical
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie 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. Descrierere 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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