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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. s Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. .. Data - Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e s Revizia . - cpe < oe
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
2. |1 01.09.2023 | 11 01.09.2023 | 3-4-5
3. |1 02.09.2024 | 11l 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analiza - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Definitiile si abrevierile termenilor utilizati in procedura operationala:

Definitiile termenilor:

5.Definitii si abrevieri:
a) definitii :

Procedura operationala :prezentarea formalizata, in scris a tutror pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor si procedelor cu privire la aspectul procesual,;

Editie: forma initiald sau actualizatd a unei procedure operationale

Revizie in cadrul unei editii—actiune de modificare a uneia sau mai multor
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PO —procedura operationala

E- elaborare;

V-verificare;

A-aprobare

Ap.-aplicare

Ah-arhivare

P-predare

N- numirea

P-prezentarea

MEN —Ministerul Educatiei Nationale
L —lege

UOG - ordonanta de Urgenta a Guvernului
OU - Ordonanta de Urgenta

O - ordonanta

D - decret

CO - concediu de odihna

CM - carnet de munca

REVISAL - registru de evidenta a salariatilor
FCP - foaie colectiva de prezenta

RI - Regulement intern

RM - resurse material

OS - ore suplimentare

RU - resurse umane

CP - condica de prezenta

CFP - concediu fara plata

OPC - ordonator principal de credite

Grup tinta: personalul angajat al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna, indiferent
de compartiment sau de forma de angajare.

6. Scopul procedurii




PROCEDURA OPERATIONALA Editia:1 | Revizia: |

LICEUL TEHNOLOGIC Evidenta invoirilor si a
,FLORIAN PORCIUS” RODNA, concediilor si

JUDETUL BISTRITA-NASAUD Lo .
monitorizarea prezentel
Cod PO.-76

Page 5 of 11

6.1. Evidentierea prezentei angajatilor,a invoirilor a CO in baza cererilor,stabilirea
etapelor si activitatilor ce se vor desfasura, pasii de urmat in cadrul evidentei prezentei in
cadrul institutiei.

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

6.3.- Lista principalelor activitati de care depinde:

a) Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
% secretariat
b) de aceasta activitate depind urmatoarele compartimente:
% secretariat
personal didactic
conducere
personal didactic auxiliar
personal nedidactic(ingrijitori, muncitori de intretinere)

6.4- Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurale, listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

a)activitatea depinde de furnizarea datelor:

% secretariat

b)de aceasta activitate depind compartimentele:

% secretariat

¢+ personal didactic

% conducere

+¢+ personal didactic auxiliar

% personal nedidactic ( ingrijitori, muncitori de intretinere)
7. Documente de referinta
a) legislatie primara:

% Codul Muncii ( legea nr.53/2003 cu completarile ulterioare,
% H.G.nr.250/1992 actualizata (concediul de odihna, alte concedii din unitatile
bugetare);
H.G. nr.578/1992 pt.modificarea H.G.nr.250/1992;
H.G. nr.314/1995(completarea si modificarea H.G. nr.250/1992_
0.U.G nr.65/29 iunie 2005 privind modificarea si completarea Legii nr.53/2003;
Ordonanta nr.29/18.08.1995 (cu completarile si modificarile privind drepturile
cuvenite salariatilor adin administratia public, alte unitati buigetare);
LEGE nr.133/29.12.1995( care completeaza prevederile Ordonantei nr.29/1995);
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, completatd, modificata si republicata;
Codul Muncii
ORDIN nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic din invatamant
Contractul colectiv de munca
» Contractul individual de munca
% ROFUIP
b) legislatie secundara:
% Ordinul M.E.N. nr.3251/1998 privind aprobarea normelor metodolodie pentru
efectuarea concediului de odihna a personalului didactic;
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% Nomemclator din 14.012.2004 privind intocmirea si utilizarea registrelor si
formularelor financiar contabile, commune pe economie care nu au regim special de
inscriere si numerotare;

c) alte documente:

% Circuitul documentelor;

R/

% Regulamentul de ordine interioara al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna,

aprobat 1n sedinta Consiliului Profesoral din data 01.09.2023 si in sedinta Consiliului
de Administratie din data 01.09.2023.

8. Domeniul de aplicare
a. Procedura se aplica de catre Biroul Secretariat
b. Procedura se aplica intregului personal angajat al Liceului Tehnologic ,,Florian
Porcius” Rodna, indiferent de compartiment sau de forma de angajare.

9. Descrierea activititilor si responsabilitatilor

Activitati / Etape

Raspunde

Mod de desfasurare / Termene

Riscuri
semnificative

Activitati de
intocmire si
actualizare a
Planificarii
anuale de
efectuare a
concediilor si a
Tabelului de
evidenta a
concediilor

Compartimentul
secretariat

>

In primele 2 luni ale anului scolar consiliul
de administratie face programarea
concediului  in functie de interesul
invatdmantului si a celui in cauza
Programarea concediului de odihna se
dispune prin decizie a directorului din
Liceului Pedagogic ,Nicolae lorga”
Botosani

in fiecare lun&, persoana responsabila cu
completarea condicii de prezenta inscrie
CO al personalului in Condicile de
Prezenta

Plecarea in CO se face pe baza de
Cerere de CO, aprobata de directorul
Liceului Pedagogic ,Nicolae lorga”
Botosani (Anexa 1)

Pe planificarea programarii concediilor se
mentioneaza datele de plecare-venire
Secretariatul opereaza Cererile de
plecare in concediu in Pontaj si in Tabelul
de evidentd a concediilor, (Anexa 2)

Daca apar situatii care necesita prezenta
la program a angajatului, se intocmeste o
Rechemare din CO

Secretariatul inregistreaza modificarile
aparute in urma rechemarii din CO in
Condica de prezenta, Tabelul de evidenta
al CO si Pontaj

nesemnarea
CpP
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Activitati de
completare a
Condicii de
prezenta

Compartimentul
secretariat
Directorul
institutiei

CEAC

a.serveste ca document obligatoriu in
care angajatul semneaza la inceputul si
sfarsitul programului consemnarea orelor
suplimentare, orelor de noapte, concedii
de odihna, concedii boala, accidente in
munca, maternitate, invoiri, concediu fara
salariu, absente nemotivate;

b.se intocneste intr-un  singur

urmatoarele coloane : nr.crt, nr.matricol,
numele si prenumele salariatului.,
meseria/functia, orele separate pe zile
calendaristice, totalul orelor lucrate ore
suplimentare cu 75% si respectiv cu 100% si
orele de noapte, total ore nelucrate, orele de
intrerupere, ultima coloana este impartita si
cuprind4 concedii de boala, accidente de
munca, invoiri, concediu fara salariu, absente
nemotivate.

REVISAL

Ompartimentul
secretariat

elemente de identificare a salariatului
data angaijarii

functia/ocupatia

tipul contractului de munca

data si temeiul incetarii contr.de
munca

seria si nr. Carnetului de munca

se arhiveaza dupa normela in
vigoare.

VV VVVVYVY

Evidentierea
prezentei

invoirilor

-intocmirea  cererilor de

Aprobarea

fnvoire;

neinregistrare a,
cererii de

invoire
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10.ANEXA 1
DOAMNA DIRECTOR,
Subsemnata, prof. ... la Liceul Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna,

va rog sa-mi aprobati cererea pentru acordarea concediului de odihna pentru anul scolar

2022-2023 in perioadele urmiitoare:

Perioada Vacanta Vacanta Vacanta Vacanta Vacanta de Total nr.
de de iarna intersemestriala de vara zile de
toamna primavara concediu
Nr.zile

lucratoare

Nr.zile de

concediu

solicitate

Perioada

Data, Semnatura,
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11.ANEXA 2
TABEL

pentru evidenta concediilor de odihna ale angajatilor din Liceul Tehnologic ,,Florian

Porcius” Rodna, pentru anul 2022-2023.

Nr. crt.

Numele si
prenumele

Nr. zile de CO la care

. . . . Perioada | Nr. zile CO
salariatul are dreptul Perioada 1 Perioada 2 Perioada 3 4 efectuate
pentru anul in curs

Restante
din anul Pgntru anul Nr. Interval Nr. Interval Nr. Interval Nr. zile |Interval
in curs zile zile zile

precedent
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12.ANEXA 3
Doamna Director,
Subsemnatul/Subsemnata ...
profesor la Liceul Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna, pe catedra de ................. , varog
sd ma Mnvoiti In perioada ........cccevvvvveeriieeeiiinennnn deoarece........ooevviiiiiiiiiiei,

Data, Semnatura,

Doamnei director al Liceul Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna,

Prof. dr. Nastasia-Vali GANEA
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia | 01.09.2023 3-4 -
I
2 Editia I Revizia |02.09.2024 |3-4 -
]
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnéturi Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e n retragerii 9
o > L intrarii in 2 Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
_ i} inlocuite
1 CEAC DANILATOAN |45 092024 | 02.09.2024

EUGEN




